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Apresentacao

A Administracdo Publica encontra suas bases desenvolvidas na Constitui¢do Federal,
promulgada em 1998, tipificada no art. 37 da mesma carta politica e regida segundo principios
constitucionais da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

Em consonincia com estes principios e dentro das metas elaboradas pela Administragio
Superior da Universidade Federal Fluminense, faz-se necessdria a organizag¢do de novas estruturas,
seja para o planejamento, seja para a normalizacdo, bem como o estabelecimento de politicas
administrativas e gerenciais.

Este Manual de Atos e Comunicagoes Oficiais tem por objetivo orientar e padronizar a
redacdo oficial dos atos administrativos, bem como a forma e o conteido dos documentos
produzidos no ambito da Universidade, com vista a dar suporte ao servidor, propiciando-lhe a
melhoria das rotinas de trabalho, contribuindo assim para o aprimoramento das atividades
administrativas e possibilitando maior eficiéncia no fluxo de informacao e eficicia na producio e
gestdo da informagdo produzida no dmbito da Universidade.

Niter6i/ 2003

Cicero Mauro Fialho Rodrigues

Reitor
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1 ADMINISTRACAO PUBLICA

“A Administracdo Publica pode ser definida objetivamente
como a atividade concreta e imediata que o Estado
desenvolve para a consecugcdo de interesses coletivos e
subjetivamente como o conjunto de orgdos e de pessoas
Jjuridicas aos quais a lei atribui o exercicio da fungdo
administrativa do Estado. E o conjunto das pessoas
coletivas publicas, seus orgdos e servicos que desenvolvem
a atividade ou funcdo administrativa”.

(Moraes, 2001).

A Administragdo Publica € regida pela Constituicdo Federal que, em seu artigo 37, caput,
define os principios constitucionais a serem obedecidos e aplicados na redacdo dos atos e
comunicagdes oficiais. Sdo eles:

a) Principio da legalidade

A Administracdo Publica somente poderd fazer o que estiver expressamente autorizado em
lei e nas demais espécies normativas.

b) Principio da impessoalidade

As realizagdes da administracdo ndo sdo do agente politico, mas sim da entidade publica.

¢) Principio da moralidade

A administrag¢do tem que ser norteada por principios éticos de razoabilidade e justi¢a que é
o pressuposto de validade de todo ato na administragdo publica.

d) Principio da publicidade

Divulgacédo oficial dos atos administrativos através da publicacdo em Didrio Oficial, na
imprensa, ou por edital, para conhecimento do piblico em geral, ressalvadas as hipdteses de sigilo
previstas na Constitui¢do Federal.

e) Principio da eficiéncia

Acrescentado pela Emenda Constitucional n. © 19/98, tem por objetivo garantir maior
qualidade na atividade publica e na prestagdo de servicos, com a aplicagio eficiente dos recursos
publicos e diminui¢do dos custos operacionais.

1.1 REDACAO OFICIAL

A redagdo oficial € a maneira de redigir as correspondéncias, processos e documentos
afetos a administragdo publica.



Assim, a correta redacdo dos atos administrativos é necessdria e algumas caracteristicas
devem ser observadas na elaboracio dos textos oficiais. Tais como:

Objetividade e clareza

Dar a impressdo exata das palavras, visando facilitar a compreensdo da informacao,
evitando o supérfluo, a linguagem técnica.
A linguagem culta deve nortear a formalidade do texto.

Correcdo

Uso das regras gramaticais, segundo os padrdes e normas do idioma.

Impessoalidade

O emissor do documento ndo € a pessoa que o assina, mas a Institui¢do que ele representa.

As comunicagdes oficiais devem tratar os assuntos publicos de forma impessoal, ou seja,
sem impressdes pessoais sobre o assunto tratado.

Esta recomendag@o ndo tem relacdo direta com a pessoa gramatical do verbo relativo ao
emissor que tanto pode ser empregado na 1? pessoa do singular (ex: Comunico, Solicito), quanto na
1* do plural (ex: Comunicamos, Solicitamos).

Concisao

Consiste em apresentar uma idéia com poucas palavras, sem, no entanto, comprometer a
clareza. Uma redag@o concisa evita-se adjetivacdo desnecessdria, periodos extensos e redundancia.

Polidez

E o resultado final de uma redac@o, apresentando-se um texto agradavel para ser lido e no
tratamento respeitoso, digno e apropriado do emissor. Devem ser evitadas a ironia, as girias e a
irreveréncia.

2 ATOS ADMINISTRATIVOS

Os atos da Administragdo Publica sdo definidos por H. L. Meirelles, em seu livro “Direito
Administrativo Brasileiro” (1998, p.131), como “toda manifestacdo unilateral, que se forma com a
vontade tnica da Administragdo Puiblica que agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato
adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obrigagdes aos
administrados ou a si propria”. Alguns requisitos dos atos administrativos sao:

Competéncia

Poder atribuido ao agente da Administrag@o Publica para o desempenho de suas funcdes.
Nenhum ato administrativo é valido, se o agente que o realiza ndo estd investido de poder
legal para assiné-lo.



Finalidade

E o resultado que a Administracio quer alcancar com a pratica do ato. A finalidade do ato
administrativo é aquela que a lei indica, implicita ou explicitamente.

Forma

Caracteristica exterior dos atos administrativos. A forma normal do ato administrativo € a
escrita, embora existam atos consubstanciados em ordens verbais e at€é mesmo em sinais
convencionais.

Motivo

E a situacdo de fato e de direito que determina ou autoriza a emissao do ato administrativo.

Objeto

Todo ato administrativo tem por diretriz a criacdo, modificacio ou comprovacdo de
situagdes juridicas concernentes a pessoas, coisas ou atividades sujeitas a acdo do Poder Publico.
Deve ser licito, moral, possivel e certo.

2.1 CLASSIFICACAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Os atos administrativos s@o classificados quanto aos seus destinatarios, em atos gerais e
individuais; quanto ao seu alcance, em atos internos e externos; quanto ao seu objetivo, em atos de
império, de gestdo e de expediente, quanto ao seu regramento, em atos vinculados e
discriminatdrios.

a)_Atos gerais
Sado aqueles expedidos sem destinatarios determinados, com finalidades normativas, que
alcancam todos os sujeitos que se encontram na mesma situacdo de fato abrangida por seus

preceitos. Sdo atos de comando abstratos e impessoais, semelhantes aos da lei, revogdveis a
qualquer tempo, prevalecendo sobre os atos individuais.

b) Atos individuais

Sado todos aqueles que se dirigem a destinatdrios certos, criando-lhes situagdo juridico-
particular. O mesmo ato pode abranger um ou vdrios sujeitos, desde que sejam individualizados.

¢) Atos internos
Sdo aqueles de eficicia dentro da propria organizacdo administrativa, dirigindo-se
diretamente ao pessoal integrante da administracdo. Ndo dependem de publicacido no 6rgio oficial

para sua vigéncia.

d) Atos externos



Sdo aqueles que transpdem os limites da Administracdo e se dirigem aos cidaddos em
geral, e em certos casos, aos proprios servidores, provendo sobre seus direitos, obrigagdes,
negdcios ou sua conduta perante a Administragdo.

S6 entram em vigor ou em execucdo, apds divulgacdo pelo 6rgdo oficial, dado o interesse
do publico no seu conhecimento.

e) Atos de império ou de autoridade

Sdo os que a Administracdo pratica usando sua supremacia sobre o administrado ou
servidor, impondo-lhe obrigatério atendimento.

f) Atos de gestio

Sdo todos aqueles que a Administragdo pratica sem usar de sua supremacia sobre 0s
destinatdrios. Ocorre em atos de administracdo dos bens e servigos publicos e nos atos negociais
com os particulares que nfo exigem coercdo sobre os interessados.

g) Atos de expediente

Sdo os que se destinam a dar andamento aos processos e papéis que tramitam nas
reparti¢des publicas, preparando-os para a decisdo de mérito a ser proferido pela autoridade. Sdo
atos de rotina interna, normalmente praticados por servidores, sem competéncia deciséria.

h) Atos vinculados ou regrados

S@o aqueles para os quais a lei estabelece os requisitos e condi¢des de sua realizagdo,
limitando a liberdade dos administrados, que fica adstrita a pressupostos da norma legal para a
validade da atividade administrativa.

i) Atos discriciondrios

S@o os que a Administracdo pode praticar com liberdade de escolha de seu conteido, de
seu destinatério, de sua conveniéncia, de sua oportunidade e do modo de realizagao.

2.2 ESPECIES DE ATOS ADMINISTRATIVOS
a) Atos Normativos

Sdo aqueles que contém um comando geral do executivo visando a correta aplicagdo da lei.
O objetivo imediato de tais atos € explicitar a norma legal a ser observada pela Administracio e
para com os administrados.

Sao atos normativos: lei complementar, lei ordindria, lei delegada, lei, medida provisoria,
decreto, regulamento, regimento, resolucdo.

b) Atos Ordindrios

S@o os que visam disciplinar o funcionamento da Administracdo e a conduta funcional de
seus agentes. S@o provimentos, determinagdes ou esclarecimentos enderecados aos servidores
publicos a fim de orientd-los no desempenho de suas atribuicdes.

Tais atos sdo expedidos pelos dirigentes a seus subordinados, porém nos limites da
competéncia hierarquica.



Séo atos ordindrios: instrugdes normativas, circulares, aviso, portarias, ordens de servico,
oficios, despachos, mensagem, telegrama, memorando, relatério, edital, requerimento, abaixo-
assinado.

3 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Compreender ndo € apenas uma questdo de linguagem, pois envolve o conhecimento do
contexto em questdo. Alguns documentos mencionados neste Manual e que podem ter significado
diferente em outro contexto sdo explicados, respeitando assim, as normas e atos que norteiam o
Servigo Publico.

Documentos sdo unidades de registro de informacao, qualquer que seja a natureza ou suporte
utilizados; produzidos no decurso das atividades administrativas da institui¢ao.

3.1 APOSTILA
Conceito

Aditamento a ato enunciativo ou declaratério de uma situagdo anterior criada por lei.

E utilizada para fins de retificacdo ou atualizacdo de direitos ou dados funcionais com o
objetivo de evitar a expedi¢do de um novo documento.

Equivale a uma averbacio.

Forma e estrutura

Timbre da Instituicao.

APOSTILA (caixa alta, por extenso) e centralizada sobre o texto.
Texto: desenvolvimento do assunto.

Local e data (por extenso).

Assinatura: nome e cargo do emitente.

IR e

Validade do documento

¢ Permanente.

Publicacdo

¢ Definida pelo assunto da averbagao.
Observacdes

1. Ndo se numera a folha.

2. Recomenda-se apostilar abaixo do texto ou no verso do documento que se pretende
corrigir ou alterar.



Exemplo

Nao sera apresentado exemplo.
Ver modelo.




Modelo

(NOME DA INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR)

APOSTILA

O diplomado concluiu a habilitagao (incluir o nome da habilitag&o),
em (data da conclusdo da nova habilitagéo).

Local e data (da expedicédo da apostila).

Diretor da IES




3.2 ATA
Conceito

Documento de valor juridico, que consiste em registro narrativo fidedigno e decisdes do
que passou em uma assembléia, sessdo ou reunido. Pode ser lavrada em livro préprio, autenticado,
com paginas numeradas e rubricadas pela autoridade que redigiu os termos de abertura e de
encerramento. Pode ser também elaborada em folhas soltas, digitadas, com paginas numeradas,
rubricadas e assinada pelo relator. Nao pode ter modificagcdes posteriores a sua aprovacgdo. Deve
conter a assinatura de todos os participantes da reunido.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicao.

2. Titulo: nimero de ordem da reunido, nome do O6rgdo/setor, data, local, nome dos
participantes e pauta dos assuntos a serem discutidos.

3. Texto: deve ser escrito seguidamente, sem paragrafos, alineas, rasuras ou emendas. As

abreviaturas e siglas devem ser evitadas, os nimeros devem ser escritos por extenso.
Quando lavrada em livro, qualquer erro na redagéo, devera ser retificado empregando-se a
expressdo “digo” (entre virgulas). Os enganos constatados apds a redacdo deverdo ser
retificados usando-se a expressdao “Em tempo” (seguida de dois pontos), acompanhada da
emenda.

Validade do documento

e Permanente.

Publicagdo

e Nio obrigatoria.

Sugestdes

1. Linhas numeradas, a partir do texto, para facilitar a recuperagdo da informagao desejada.

2. Como versdo menos formal da Ata pode-se utilizar o “Relatério de Reuniao” (ver doc.3.8).



Modelo

>

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Atada............... ReEUNIAO dO..eiieviiiiieeciie et e

1.LAOS...coovveeieereenn. dias do més de............. de..ooviieiiieeee, (ano por extenso),
2.8 (hora/minuto, por extenso), no (érgdo, por extenso,

3.evitando siglas e local, indicando endereco), sob a presidéncia
[ UUSP Estiveram presentes (nome dos participantes).
5.Aberta a sessdo foi lida e aprovada a ata da reunido anterior. A pauta dessa

6.reunido é (itens a serem discutidos na reunido):
e e et e e et e et e e e bt e e atae e e ateeatbeeebeeearteeebeeeerbeeeataeeeabaeeraas

B ettt e e et e et — e e e —ae e eae e ebae e teeeeteeeateeeaateeaateaeatbaeaareeeerreeerteans

9.(resumo dos assuntos abordados e das decisdes
LOLOMUAAAS) ..ottt e e e e ae e e tae e tae e e te e e aeeeaeeeens

O TSP
Lot e e ete e et be e e te e e tae e et e e abaeeabeeeabeeeataeeeaeeeareans

13.Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a sessdo, as (hora/minuto). Eu,
LA e , lavrei a presente ata, que apds lida e 15.aprovada,serd
assinada por mim e por (autoridade responsdvel pela  16.presidéncia da

FOUNIAO) vveeeenereeeeeeereeeeeerreeeeeeareeeessreeaennns .



Exemplo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

ATA DA 17 REEUNIAO DA COMISSAO PARA A REVISAO DO MANUAL DE ATOS E
COMUNICACOES DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

1.Aos dezenove dias do més de maio de mil novecentos e noventa e nove, as
2.onze horas, na Sede do Nucleo de Documentagdo da Universidade Federal
3.Fluminense, situado no Campus do Gragoatd, realizou-se a primeira reunido da
4.Comissé@o para a Revisdo do Manual de Atos e Comunicagdes Oficiais da
5.Universidade Federal Fluminense, onde reuniram-se seus membros
6.(convocados previamente) conforme lista de presengca anexa e sob a
7.presidéncia de Katia Verbnica Marinho Torres Bandeira Camacho. A pauta da
8.reunido: palavras da Diretora do Nucleo de Documentacdo, apresentacado da
9.Presidente e dos demais membros da Comissdo. A Professora Clarice
10.Muhlethaler de Souza, Diretora do Nucleo de Documentacéo, iniciou a reunido
11.expondo os objetivos e metas da Comissao e a possibilidade do resultado final
12.ser incluido em CD ROM a ser lancado pela Universidade. Mencionou que a
13.Comissdo foi composta por representantes das Pré-Reitorias, por um
14.representante da Assessoria de Comunicacdo Social, que ira viabilizar a
15.divulgacao dos trabalhos da Comissao e por um professor, representante do
14.Departamento de Documentacédo, que produziu um manual similar para o
15.Governo de Minas Gerais. Em seguida, a Presidente da Comissdo, Katia
16.Verbnica Marinho Torres Bandeira Camacho deu boas vindas aos
17.participantes. Comunicou que encaminhou correspondéncia a Secretaria-
18.Geral da Presidéncia da Republica, solicitando o Manual de Redacédo da
19.Presidéncia da Republica e suas possiveis alteragdes, caso tenham ocorrido.
20.Expb6s sua formacdo académica, sua fungdo e pediu a todos que se
21.apresentassem. Thélia Malafaia de Souza, da Pro-reitoria de Assuntos
22.Académicos comentou sobre sua experiéncia de trabalho. Sénia de Onofre
23.Santos, da Assessoria de Comunicagcdo Social mencionou seu trabalho de
24.revisdo de textos. Maria Odila Kahl Fonseca, do Departamento de
25.Documentagcdo explanou sua participagdo na elaboragdo do Manual de
26.Redacédo Oficial, para o Governo do Estado de Minas Gerais.A seguir,
27.Rosemary Gomes Paulo, da Pro-reitoria de Planejamento, explicou como se
28.desenvolveu o trabalho da Comissao anterior, que produziu o atual Manual de



29.Atos e Comunicagbes Oficiais da Universidade Federal Fluminense. Maria
30.Lucia Melo Teixeira de Souza da Pro-reitoria de Extensdo falou da sua
31.experiéncia de trabalho e da necessidade de revisdo dos formulérios utilizados
32.pela Pro-reitoria de Extensdo. Mara Cristina de Sant'Anna, da Pro-reitoria de
33.Pesquisa e Pds-graduagcdo mencionou o trabalho elaborado na Pré-reitoria de
34.Assuntos Académicos, enquanto la exerceu suas atividades, um guia de
35.procedimentos para o registro de diplomas de Instituicbes Particulares de
36.Ensino Superior, junto a Universidade Federal Fluminense. Ficou decidido por
37.unanimidade que as reunifes serdo semanais, as quartas-feiras, as dez horas,
38.na Sala do Conselho Universitario. Nada mais havendo a tratar foi encerrada a
39.reunido, as doze horas e vinte minutos e eu, Katia Verénica Marinho Torres
40.Bandeira Camacho lavrei a presente ata que sera assinada por todos
41.membros da Comissao e pela Diretora do Nucleo de Documentacao.



3.3 ATESTADO
Conceito

Documento firmado por servidor em razdo do cargo que ocupa, ou funcido que exerce,
declarando um fato existente, mas que ndo consta em livros, papéis ou documentos em poder da

Administragdo.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicao.

2. ATESTADO (caixa alta, por extenso) e centralizada sobre o texto.

3. Texto: Constante em tnico pardgrafo, indicando a quem se refere e o assunto do atestado.
4, Local e data (por extenso).

Validade do documento

¢ Definida pelo contetdo.

Publicacdo

® Nio se publica.

Observacdo

1. Ver DECLARACAO (doc.3.10)



Modelo

>

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

ATESTADO

Atesto para os devidos fins  qUE,....cccerieiiiniiiniiieiieis (nome do solicitante),
.................................................... (assunto do atestado).

(Assinatura e carimbo)



Exemplo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Atesto para os devidos fins quUe........ccccecerveevvinieneeniennnn. (nome do solicitante), prestou
estagio voluntario no Centro de Memoria Fluminense (CMF), no periodo de 06 a 31 de janeiro de
2003, num total de 40 horas.

Niteroi, 03 de fevereiro de 2003.

(Assinatura e carimbo da chefia)



3.4 CARTA
Conceito

Correspondéncia publica ou particular de cardter menos formal, utilizada para se fazer
convites, solicitacdes, agradecimentos, informagdes. Na Administragdo Publica, a carta € utilizada
para correspondéncia externa, quando ndo hé necessidade do uso do padrao oficio, ou quando nio
se tem hierarquicamente, a competéncia para usad-lo. A carta, geralmente, ndo é numerada
seqiiencialmente, mas o 6rgio/setor que a utiliza com freqiiéncia pode fazé-lo.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicao.

2. Local e data, por extenso.

3. Enderecamento: nome do destinatario, precedido da forma de tratamento e o enderego.

4. Vocativo.

5. Texto: com introdugdo, desenvolvimento e conclusao.

6. Fecho: férmula de cortesia. Respeitosamente ou Atenciosamente, de acordo com as
diferencas hierarquicas entre o remetente e o destinatario.

7. Assinatura.

8. Nome e cargo do eminente: identifica¢do do autor da comunicacio.

Validade do documento

¢ Definida pelo contetdo.

Publicacdo

e N3o se publica.
Observacgdes
1. Deve-se numerar as folhas.

2. Recomenda-se n@o deixar a assinatura em pagina isolada. Transfira para esta pagina pelo
menos a ultima frase anterior ao fecho.



Modelo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

.............................. ,...de......de........
ST e (nome)
........................................................... (cargo)
........................................................... (enderego)
Vocativo,

Agradecendo o  honroso  convite para presidir mesa do  Semindrio
......................................................................... , informo a V.S ? que ndo poderei estar presente a tdo
relevante evento, em virtude de compromissos assumidos anteriormente.

Atenciosamente,

................................ (assinatura do remetente)
................................ (nome do remetente)
................................. (cargo do remetente)



Exemplo

-

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Niter6i, 02 de julho de 2001.

Sra. (nome do destinatdrio)
Diretora do Museu de Arte Negra
Rua Campeche 735

Senhora Diretora,

Acuso o recebimento de sua carta datada de 08.06.2001.

Cumpre-me informé-la da impossibilidade de seu atendimento, pois o acervo documental do
Arquivo Central ndo retrata este tema.

Todavia, sugiro que entre em contato com o Arquivo da Cidade do Rio de Janeiro, institui¢do que
mantém sob sua guarda, documentos pertinentes a sua pesquisa.

Atenciosamente,

(nome do remetente)
Chefe do Arquivo Central



3.5 CERTIDAO
Conceito

Documento fornecido pela administragdo ao interessado, afirmando a existéncia de ato ou
assentamentos constantes de processo, livio ou documentos que se encontrem nas reparticdes
publicas. Pode ser de inteiro teor — transcri¢do integral, também chamada traslado ou resumida,
desde que exprima fielmente o conteido do original. A certiddo autenticada tem o mesmo valor
probatério do original, como documento publico, e seu fornecimento gratuito por parte da
administrag@o publica que a expediu; conforme artigo 5°, XXXIV b da Constituicdo da Reptiblica
Federativa do Brasil — 1998.

Forma e estrutura

1. Timbre da Institui¢do.

2. CERTIDAO (caixa alta, por extenso) e centralizada sobre o texto.

3. Preambulo: alusdo ao fato que determinou a expedicdo do documento e mengdo, quando for
o caso, do documento ou livro que a certiddo esta sendo extraida.

4, Texto: transcricdo do documento original ou descricio do que foi encontrado. Deve ser
escrito seguidamente, sem pardgrafos, alineas, sem rasuras ou emendas.

5. Fecho: termo de encerramento, identificacdo funcional e assinatura dos funciondrios que
intervieram no ato (quem lavrou e quem conferiu).

6. Local e data da expedi¢@o do documento.

7. Visto da autoridade que autorizou a lavratura da certiddo.

Validade do documento

® Permanente para o requerente.

Publicacgdo

¢ Na3o se publica.



Modelo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

CERTIDAO:
Certifico, em atendimento ao requerido através do Processo.......c.ceeeoerereens ,no
QUAL e (nome do requerente) solicita certiddo de.........c.cceceevuenenne. para fins
A€ e .
CERTIFICO que, de acordo COML.........cocuerierieereinieneenie st ereeneeeieesteeseesaeeseeens .
Para CONSLAT, ©U ..ooovveeiiiiiiiiieeee ettt e e e e svanes (nome/cargo
passei a presente certiddo, que € datada e assinada pelo ........cccceceeveriniiiencnininn (nome/cargo do
superior) e visada pelo ..........ccoceeene.
................................. (nome/cargo da autoridade administrativa responsdvel).
................................... yende ... de ol
Visto
......................... (nome) teererrrrreeeaaeennn. (NOMeE)



Exemplo

-

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

CERTIDAO:

Certifico, em atendimento ao requerido através do processo DAE 2409/91, no qual (nome
do requerente) requer sejam passando por Certiddo os despachos exarados no processo nimero
23069.000247/90-94, serem os mesmos os seguintes: Servico de Comunicagdes, em 12.01.91. Ao
DAE. Ass: (nome por extenso), Chefe. PROAC-Protocolo, em 15.01.90. Ao Sr. Pr6-Reitor em
exercicio. Ass: (nome por extenso), mat. n°..... PROAC, em 15.01.91. Ao DAE para as
providéncias cabiveis. Ass: (nome por extenso). PROAC/DAE, em 18.01.91. 1- Por se tratar de
movimenta¢do de aluno de curso mantido por esta Universidade, com sua sede fora da cidade de
Niter6i, e tendo em vista os motivos que levaram o estudante a solicitar a transferéncia de sua
matricula, entendemos de submeter o processo a apreciagdio do Coordenador do curso de
Matematica para dizer da viabilidade do pedido. 2 - Ao CEG esclarecendo que a audiéncia da
Coordenacdo se faz necessdria considerando a auséncia de Normas reguladoras aplicdveis. Ass:
(nome por extenso), Diretor do DAE em Exercicio. CEG, SGPG, 23.01.90. 1- Recebido nesta data.
2 - A Coordenagio do Curso de Matemitica, através do EGM, tendo em vista o despacho da
PROAC/DAE, a fls. Anterior. Ass: (nome por extenso), Chefe da Secretaria Geral das
Coordenagdes de Graduacio e Pés-Graduagio — CEG. EGM, em 25.01.90. A GGT, para atender.
Ass: (nome por extenso), por :(nome por extenso), Secretdrio Administrativo. GGT, em 11.04.90.
1 - O Colegiado do Curso de Graduagdo em Matematica, em reunido realizada no dia 10/04/90
discutiu o presente processo e deu o seguinte parecer: Considerando que: (a) o aluno ndo se
enquadra em nenhum caso previsto para a transferéncia obrigatéria, pois o mesmo ndo &
funciondrio publico federal e sim estadual, (b) o presente caso também ndo se enquadra na
“mudanca de curso”, uma das modalidades oficiais de ingresso a cursos da UFF ja estabelecidas,
(c) o curso de Matematica-Interiorizacdo de Padua ¢é diferente do nosso em termos de curriculo e
programas e até mesmo objetivos (atender clientela do interior do estado), (d) o vestibular para o
curso de Paddua ndo € o mesmo exigido para os outros cursos da UFF, decidiu negar o pedido do
aluno, ressaltando que o mesmo podera até ingressar no nosso curso caso as normas aprovadas na
reunido deste Colegiado, citada acima, sejam adotadas pelos 6rgdos competentes da UFF e que o
interessado cumpra o disposto nestas normas. 2 — Esta Coordenacdo enviard memorando a
PROAC/DAE com as decisdes tomadas pelo Colegiado para tal forma de ingresso em nosso curso.
3 — A PROAC, na EGM e CEG, para as devidas providéncias. Ass: (nome por extenso),
Coordenadora do Curso de Graduagdo em Matematica. EGM, em 12.04.90. A PROAC, através do
CEG. Ass: (nome por extenso) , Secretario Administrativo. PROAC/DAE, em 20.04.90. 1- De
acordo com pronunciamento do Colegiado do curso de Graduagdo em Matemdtica, que decidiu
pelo ndo atendimento ao pedido de transferéncia formulado pelo aluno do curso de Matematica-
Interiorizagdo Santo Antonio de Padua, (nome por extenso), alegando a ndo existéncia de normas
que viabilizem o deslocamento de alunos dos cursos que funcionam fora da sede, ndo temos como
acatar a solicitacdo. 2- Observamos ao requerente que serdo encaminhadas aos 6rgdos competentes,



propostas disciplinadoras da matéria, podemos posteriormente pleitear o ingresso no curso
pretendido. 3 — Ao Protocolo para ciéncia do interessado. Ass: (nome por extenso),, Diretor do
DAE em Exercicio. Ciente em 22.05.90. Ass: (nome por extenso). PROAC-Protocolo, em
23.05.90. Ao SCA para arquivar.Ass: (nome por extenso), Mat. n°...... Setor de Expedicdo e
Arquivo, em 03.04.91. Ao PROAC/DAE. Ass: (nome por extenso), Chefe SEA/UFF. E por ser
verdade, eu (nome por extenso), Diretor da Divisdo de Controle Escolar passei a presente Certidao,
que vai assinada por mim e visada pelo Diretor do Departamento de Administragdo Escolar.
Niteréi, 04 de junho de 1991.

Visto: (nome por extenso)
Diretor - DAE



3.6 CIRCULAR
Conceito

Correspondéncia de cardter interno da Institui¢@o, expedida simultaneamente a diversos
destinatdrios, com o objetivo de transmitir rotinas, orienta¢des, procedimentos, esclarecer o
conteiido de leis, normas e regulamentos ou dar publicidade a uma informacdo. Pode ser
apresentada sob a forma de oficio-circular, memorando-circular, carta-circular, telegrama-
circular, conforme a sua finalidade.

A circular ndo devera ser utilizada para regulamentar atos oficiais como: Norma de
Servigo, Determinagdo de Servigo.

A emissdo de Circular € privativa das unidades de hierarquia igual ou superior a Divisdo ou
a Departamento Universitario, ou seus equivalentes.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicdo.
CIRCULAR (caixa alta, por extenso), precedida do tipo do documento, sigla do drgdo
emitente e numeracdo cardinal crescente e anual, especifica para a circular.

N

3. Data de expedigdo.

4, Destinatario, ap6s A/Ao:

5. Assunto.

6. Vocativo.

7. Texto: desenvolvimento do assunto tratado. Os pardgrafos devem ser seguidamente
numerados, exceto o primeiro, com algarismos ardbicos.

8. Fecho.

9. Assinatura: nome e cargo ou func¢io da autoridade que expede a circular.

Validade do documento

¢ Definida pelo contetdo.
Publica¢do
e Nio € obrigatdria.

Observagado

1. Seguir o mesmo padrio no que tange a emissdo, composi¢do e ao encaminhamento
formulados para memorando, oficio, carta, etc.



Modelo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Koreesersinnssussnsssssesanss (tipologia documental)-CIRCULAR ......(setor /6rgdo)/N°...-.
AO/A: (destinatdrio: nome/cargo)
Assunto
Niterdi, ..... de....de...... .
Vocativo,
O e —————————— , no uso de suas atribuigdes,
COMMUINICA QUC +.vveeeeeneertieiietenstententeeatensenstetesseestenbesseessensesseensensesssensenses
2 SOHCIEA UE ..euvieieiiiieiierie ettt sttt sb et et st be e nee
Atenciosamente,
................................................... (assinatura)
................................................... (nome)
................................................... (cargo)

*memorando, oficio, carta, telegrama.



Exemplo

>

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

MEMORANDO-CIRCULAR - (sigla do o6rgao) N°02/01
A,
Assunto: licenga prémio por assiduidade

Niter6i, 20 de marco de 2001.

Sr (a) Diretor (a),

Vimos através do presente, comunicar a V.S. * que a licenca prémio por assiduidade,
adquirida até 15 de outubro de 1996, e ndo usufruida, podera ser considerada em dobro para fins de
aposentadoria, a partir do dia 19 de marco do corrente, nos termos da Portaria Normativa n.° 01, da
SSRH-MP, de 16 de marco de 2001, publicada no DOU de 19.03.01.

2. Solicitamos comunicar aos servidores lotados nesse setor, sobre a presente medida.

Atenciosamente,

(nome por extenso)
Diretora do Departamento de Pessoal



3.7 CONTRATO

Conceito

Instrumento juridico em que se firmam direitos e obrigacdes entre duas ou mais pessoas,
sobre objeto licito e possivel, com o fim de adquirir, modificar, extinguir ou resguardar direitos.

Contrato administrativo € todo aquele que a Administracdo Publica, agindo nessa
qualidade, firma com particular ou com outra pessoa juridica publica, para a realizacdo de servigo,
execugdo de obra ou obtengdo de qualquer prestacdo de servigo, tendo em vista o interesse publico,
nas condi¢des estabelecidas pela propria Administracdo. Os contratos administrativos sdo regidos
pela Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, que contém as orientacdes completas sobre sua
elaborac@o.

Forma e estrutura

2. Titulo: Termo do contrato.

3. EMENTA (caixa alta, por extenso): assunto do contrato, no alto da pagina.

4, Introducdo: data por extenso e local em que é firmado o contrato, seguindo-se 0 nome e a
qualificacdo dos contratantes.

5. Clausulas contratuais, que contém a matéria especifica do contrato, explanadas em

parédgrafos e alineas.

6. Termo ou fecho.
7. Local e data da assinatura do contrato, por extenso.
8. Assinatura dos contratantes, contratados e das testemunhas.

Validade do documento

¢ Permanente.

Publicagdo

¢ Obrigatdria.

O Resumo do Termo do Contrato deve ser publicado na imprensa oficial, sendo esta condi¢do
indispensavel para sua eficicia. A Lei n.° 8.666, alterada pela Lei n.° 8.883/94 dispde sobre a
publicacdo dos contratos administrativos. Sdo partes obrigatérias do Resumo do Termo de
Contrato: os signatdrios, a espécie, o objeto do contrato, a dota¢do or¢amentdria total, o desembolso
mensal, o prazo de execucdo e a data da assinatura do mesmo.

e Nao obrigatéria em Boletim de Servico (BS).



Modelo

Em virtude das diversas possibilidades de Termo de Contrato, ndao

serao apresentados modelos nem exemplos.

Abaixo, listagem das clausulas necessarias para qualquer tipo de

contrato:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

Objeto e seus elementos caracteristicos;

O regime de execucao ou a forma de fornecimento;

O preco e as condi¢gbes de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de pregos, os critérios de atualizacao
monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo
pagamento;

Os prazos de inicio de etapas de execugao, de concluséo, de entrega, de
observacao e de recebimento definitivo;

O crédito pela qual correra a despesa, com indica¢ao da classificagao
funcional programatica e de categoria econémica;

As garantias oferecidas para assegurar sua plena execucao, quando
exigidas;

O direito e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os
valores das multas;

Os casos de rescisao;

O reconhecimento dos direitos da Administragdo, em caso de rescisao
administrativa prevista no art. 77 da Lei n.® 8.666/93;

As condicOes da importagcdo, data e a taxa de cadmbio para conversao,
quando for o caso;

A vinculagao ao edital de licitagdo ou ao termo que a dispensou ou se
tornou inexequivel, ao convite e a proposta do licitante vencedor;

A legislagéo aplicavel a execug¢ao do contrato e especialmente nos casos
OMIissos;

A obrigacao do contratando de manter, durante toda a execugao do
contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas
as condi¢des de habilitacao e qualificagdo exigidas na licitagao.




3.8 CONVENIO
Conceito

Acordo bilateral e multilateral celebrado entre entidades publicas e outra ou outras
entidades publicas ou privadas para realizacdo de objetivos de interesse comum dos participes.
Convénio € acordo, mas ndo ¢é contrato. No convénio, a posi¢do juridica do signatdrio é uma so,

idéntica para todos.

Forma e estrutura

1. CONVENIO (caixa alta, por extenso).

2. EMENTA (caixa alta, por extenso): assunto do convénio. No alto da pagina.

3. Introducdo: data, por extenso, e local em que € firmado o convénio, seguindo-se o nome e a
qualificacdo das partes.

4. Cléausulas, que contém a matéria especifica do convénio. Seqiienciadas em ordinal por
extenso e em caixa alta, tratando de tOpicos especificos: objeto, obrigacdes e prazos de
vigéncia.

5. Termo ou fecho.

6. Local e data da assinatura do convénio.

7. Assinatura das partes e das testemunhas.

Validade do documento

e  Permanente.

Publicagdo

e Obrigatéria.O Extrato do Termo de Convénio deve ser, obrigatoriamente, publicado na
imprensa oficial, sendo esta condi¢do indispensavel para sua eficicia. A Lei n.° 8.666 de 21 de
junho de 1993, alterada pela Lei n.° 8.883/94 dispde sobre a publicacdo dos contratos
administrativos, convénios e instrumentos congéneres. SAo partes obrigatérias do Extrato de
Termo de Convénio: o niimero, a data da assinatura, as partes, o valor, a rubrica de dotagdo
or¢amentdaria e o prazo de vigéncia.

e Obrigatéria em Boletim de Servico (BS).

Observacgdes

1. Qualquer modificagdo nos termos do convénio serd feita através de Termo Aditivo, cuja
estrutura é igual a do convénio.

2. No convénio os signatarios sdo chamados de participes, pois manifestam pretensdes comuns
(unido de esforcos e recursos).



Modelo

Em virtude das diversas possibilidades de Termo de Convénio, ndo serao

apresentados modelos nem exemplos.
As clausulas obrigatérias dos convénios, segundo o art. 116 da Lei n. ? 8.666/93, sao

as mesmas dos Termos de Contrato.




3.9 DECISAO
Conceito

Pronunciamento final de autoridade administrativa competente.
E competéncia dos Conselhos Superiores e Centros Universitarios.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicdo.
DECISAQO (caixa alta, por extenso), N.°.....(numeragdo seqiiencial, crescente e anual) e o
respectivo ano.

N

3. Preambulo.

4. DECIDE (caixa alta, por extenso) seguida do texto.
5. Texto.

6. Local, data.

7. Assinatura da autoridade competente.

Validade do documento

e Permanente.

Publicagio

e (Obrigatdria, em Boletim de Servigo (BS).

Observacdes

1. A decisdo devera ser emitida em 04 vias:
1* via arquivada na documentag@o do respectivo Conselho Superior/Centro;
2% via Gabinete do Reitor;
3% via processo se houver;
4% via Setor de Preparo do Boletim de Servico.

2. A matéria devera ser encaminhada em disquete, através de Guia de Remessa de Documentos e
Processos (GRDP), para o Setor de Preparo do Boletim de Servigo, contendo apenas o ato a
ser publicado.



Modelo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

DECISAQ N.%---/-----

O CONSELHO DE ENSINO E PESQUISA da UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, no uso de suas atribui¢gdes e considerando proposicdo apresentada pelo

(Assinatura)



Exemplo

-

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

DECISAO N.° 62/2001

O CONSELHO DE ENSINO E PESQUISA da UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes e considerando proposicdo apresentada pelo(a)
ConSeleiro(Q) .....ccvveeeeecrrieeeeiiiie et eere e et eeetrae e

DECIDE aprovar voto de louvor & CIAG, pelo excelente trabalho realizado, tendo em vista
a divulgacio, através da pagina SECPLAN, de dados dos docentes, destacando-se, principalmente,

a produgdo cientifica desta Universidade.

Sala de Reunides, em 21 de fevereiro de 2001.

(nome por extenso)
Presidente em Exercicio



3.10 DECLARACAO
Conceito
Documento firmado por servidor em razdo do cargo que ocupa, ou funcido que exerce,

declarando um fato existente, que consta em livros, papéis ou documentos em poder da
Administragao.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicao.

2. DECLARACAO (caixa alta, por extenso) e centralizada sobre o texto.

3. Texto: Constante em tnico pardgrafo, indicando a quem se refere e o assunto do declarado.
4. Local e data (por extenso).

Validade do documento

¢ Definida pelo contetdo.

Publicagio

¢ N3o se publica.

Observacdo

1. Ver ATESTADO (doc.3.3)



Modelo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins, que ~consta em nossos arquivos, que,

................................................................................................ (nome do solicitante),
............................................................................................ (assunto da declaragdo).
...................................... (local),..........................(data)

(Assinatura e carimbo)



Exemplo

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins, que consta em NnoSs0S arquivos, QUE,.......c..eeeverveereerveenueennns (nome do
solicitante), prestou servicos na Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagdo, na instalagdo de
programas de computador, nos dias 04 e 05 de junho de 2002.

(Assinatura e carimbo)



3.11 DESPACHO
Conceito

E a decisdo proferida pela autoridade administrativa no caso submetido 2 sua apreciagio.
Pode ser informativo ou decisério. Usualmente, parte integrante de processo. Quanto ao seu
contetido pode ser de mera informagdo, dando prosseguimento a um processo ou expediente, ou

conter uma decisdo administrativa.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicdo.

2. Cédigo literal do 6rgdo subordinante, seguido do nome completo do setor que presta o
despacho.

3. Data indicada em grupos de dois algarismos representativos do dia, més e ano.

4. Texto que expressa o teor da decis@o, separado em itens, numerados.

5. Encaminhamento efetuado no dltimo item se houver mais de um, com indica¢cdo do nome
ou cédigo literal do 6rgdo solicitante.

6. Data e local.

7. Assinatura, nome e cargo ou funcdo da autoridade que exara o despacho, apostos a
carimbo.

8. Visto da chefia, quando o signatirio ndo for detentor de cargo em comissdo ou fungdo
gratificada.

Validade do documento

¢ Definida pelo contetdo.

Publicacdo

¢ Na3o se publica.

Observacgdes

1. O despacho ndo deve ser exarado na mesma folha do original submetido a autoridade e sim
em folha separada para permitir o arquivamento correto dos atos.

2. Nao poderd conter folhas nem linhas em branco. Os espacos em branco deverdo ser
inutilizados com um trago vertical, no meio deles, ou diagonal, de alto a baixo ou ainda,
horizontal, no caso de linhas ndo utilizadas, inclusive entre o texto e a assinatura €
qualificacdo funcional do servidor que o subscreve.

3. Ocorrendo erro, admitir-se-4 o seu cancelamento antes de ser reformulado, observado,
porém o seguinte procedimento:
- inutilizagdo da linha, com um X ou trago, em toda a sua extens3o;
- declaragdo, no primeiro item do despacho reformulado, do nimero de linhas
inutilizadas.

4. Nao devera ser utilizado memorando ou o verso do mesmo, para despachar ou informar.

5. Utiliza-se 0 mesmo padrio para INFORMACAO



Modelo (01)

uf'f

FOLHA DE INFORMACAO OU DESPACHO

Fl. n.°
Proc. n.°
Rubrica
SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE




Modelo (02)

uff

Fl. n.°
Proc. n.°

Rubrica

>

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

FOLHA DE INFORMACAO OU DESPACHO




Exemplo

Fl. n.° 09
Proc. n.° XXxxxxxxxx

ﬁg Rubrica
_4

FOLHA DE INFORMACAO OU DESPACHO

5

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

NDC, 17/01/2001

Ao SACS para que seja atendida e/ou esclarecida a solicitag@o da servidora
em questao.

(nome por extenso)
Mat. n.°..............

SACS, em 19/01/2001

Ao SAD para providenciar os célculos referentes a progressdo por mérito, atrasada, da servidora em
tela, conforme consta na Portaria, na f1.04 deste processo.

(nome por extenso)




3.12 DETERMINACAO DE SERVICO
Conceito

Documento de carater interno, destinado as decisdes ou medidas relativas a movimentacio
e disciplina do pessoal, praticadas por delegacio de competéncia do Reitor. E de competéncia do
Chefe de Gabinete do Reitor, Pré-Reitores, Diretores de Centros Universitarios, Diretor do Hospital
Universitario, Diretores de Unidades Universitarias, Diretores de Divisdo, Diretores de Orgﬁos
Suplementares, Chefes de Departamentos de Ensino e Presidentes de Comissdo de sindicancia ou
de inquérito, nomeados pelo Reitor.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicao.

DETERMINACAO DE SERVICO (caixa alta, por extenso), sigla do érgio
emissor, numeragao (seqiiencial, crescente e anual) e data.

Ementa: assunto de que trata o ato.

Preambulo.

RESOLVE (caixa alta, por extenso):

Texto, com pardgrafos numerados.

Fecho.

Nome por extenso da autoridade expedidora e cargo.

N

i

Validade do documento

¢ Permanente.

Publicacdo

e Obrigatdria, em Boletim de Servico (BS)

Observacgdes

1. Utiliza-se a sigla DTS.

2. A DTS deverd ser emitida em 05 (cinco) vias, com a seguinte destinago:
1? via - interessado;
2% via - gabinete da autoridade emitente;
3% via - Departamento de Pessoal (pasta funcional);
4% via - processo, se houver;
5% via - Setor de Preparo do Boletim de Servico.

3. A matéria deverd ser encaminhada em disquete, através de Guia de Remessa de
Documentos e Processos (GRDP), para o Setor de Preparo do Boletim de Servico,

contendo apenas o ato a ser publicado.

4. S6 terd vigéncia a partir de sua publicacdo em Boletim de Servico.



Modelo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

DETERMINACAO DE SERVICO (sigla do 6rgdo emissor), N.°.... ... de.....de......
EMENTA:.......cooviieeeeeereen,
O/A e, (autoridade que emite o ato, em maitscula), no uso de suas

atribuicdes,regimentais e estatutarias,
RESOLVE:

1-(Designar/Conceder/Destituir/Cancelar)............coceereeriinienieinieeneeneenee e matricula



Exemplo

P 5

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

DETERMINACAO DE SERVICO EGG N.° 02 de 08 de marco de 2001.

EMENTA: Designa Comissdao Eleitoral para
escolha de Coordenador e Sub coordenador do
Curso de Pés-graduacdo de Especializacio em

Geotecnologias Aplicadas a Analise Ambiental de
Bacias Hidrograficas — PGTIGA

O Diretor do Instituto de Geociéncias da UFF, no uso de suas atribuicdes,

RESOLVE:

1-Designar 0s professores .........cc.cccceeeeeunee. , matricula UFFn°................... , matricula SIAPE
1 AU € e, , matricula UFFn°.................. ; matricula SIAPE n°...................... e
também o discente .........c.cceeeennene para comporem Comissdo Eleitoral, sob a presidéncia do

primeiro, para escolha de Coordenador e Sub-Coordenador do Curso de Pds-graduacdo de
Especializacdo em Geotecnologias aplicadas a Andlise Ambiental de Bacias Hidrogréficas.

Esta DTS entrard em vigor na data de sua publicacio.

(nome por extenso)
Diretor do Instituto de Geociéncias



3.13 EDITAL
Conceito

Instrumento de comunicag@o utilizado pela Administragdo Publica para fins de abertura de
concorréncia e de concurso publico, provimento de cargo publico, convocagdo de servidor,

licitagoes e divulgacdo de atos deliberativos.

Forma e estrutura

Timbre da Instituicao.

Titulo, nimero de ordem e data.

Autoria, fundamento legal e “considerando” da autoridade.

Ementa: assunto do edital. Nao é obrigatéria, mas aparece em editais de

concorréncia publica e tomadas de prego.

5. Texto: desenvolvimento do assunto. A natureza do edital é que determina os
elementos especificos que devera conter.

6. Assinatura, nome, cargo e funcdo da autoridade competente.

N

Validade do documento

° Permanente.

Publicagdo

. Obrigatéria na Imprensa Oficial, na imprensa privada de maior circulagdo e no Boletim de
Servico.



Modelo

Em virtude das diversas possibilidades de Edital, ndo serd apresentado um modelo.




Exemplo

P 5

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

ELEICAO PARA COORDENADOR E VICE-COORDENADOR DA GRADUACAO DE
ENGENHARIA METALURGICA

Edital n° 01 de 17 de maio de 2001.

A Comissdo Eleitoral Local, instituida pela DTS n.° 06/2001, de acordo com a Resolucdo
CUV n.° 104/97 de 03 de dezembro de 1997, torna publico que estd aberto o processo de consulta a
Comunidade da Escola de Engenharia Industrial Metalirgica de Volta Redonda, com o objetivo de
identificar as preferéncias a respeito da escolha de Coordenador e Vice-Coordenador de Pds-
graduacdo “Stricto Sensu” em Engenharia Metaldrgica.

1.  Das inscricoes dos candidatos:
As inscrigdes serdo realizadas em formuldrio préprio, na sala de coordenagdo, no andar térreo, da
Escola de Engenharia Industrial Metaltirgica de Volta Redonda, nos dias 17 de maio a 08 de junho
de 2001,das9as 12 hedas 14 as 17 h.
Documentos necessarios:
a) Comprovante de lotacdo;
b) Curriculum Vitae;
¢) Plataforma.
2.  Data das eleicoes:

As eleigdes serdo realizadas nos dias 12 e 13 de junho de 2001, das 9 as 12 e das 14 as 20
h, no sagudo de entrada — andar térreo, da Escola de Engenharia Industrial Metaldrgica de Volta
Redonda.
3.  Data de apuracio:

A apuracdo da consulta, referente a este Edital, serd no dia 13 de junho de 2001,

imediatamente apds o encerramento da mesma, de acordo com o disposto na Resolugdo n°104/97
de 03 de dezembro de 1997.

(nome por extenso)
Presidente da Comissao Eleitoral



3.14 E-MAIL
Conceito

Comunicac¢do transmitida através da Internet. Normalmente utilizado para transmissdo de
mensagens urgentes.

Seu texto deve limitar-se ao estritamente necessdrio sendo dispensdveis as palavras,

expressoes e particulas desnecessarias.

Forma e estrutura

p—

Endereco eletronico do emissor.

Endereco eletrdnico do destinatario.

Copia carbono (C/C): enderego eletrdnico de outros destinatdrios que receberam a mesma
mensagem.

Assunto: Resumo do teor da comunicacao.

Local e data.

Texto.

Fecho.

Nome do emitente.

w

XN A

Validade do documento

e Nos termos da legislacdo em vigor, para que o e-mail tenha valor documental é necesséria a
certificacdo digital, que ateste a identidade do remetente, na forma estabelecida em lei (Medida
Proviséria 2200-2, de 24 de agosto de 2001).

Publicacgdo
® Nio se publica.

Observagoes

1. Documentos de valor legal, probatdrio e histérico, sem certificagio digital, ndo deverdo ser
produzidos e armazenados eletronicamente. Devem ser gerados em suporte papel.

2. Quando a informag@o enviada for de importancia para a Instituicdo, mas sem certificacdo
digital, deve-se imprimi-la em papel e seguir posteriormente o original.



Modelo

55 Hova mensagem |8

trouivo Editar Esibir |nseir Fomnatar Femamentas Bedigr Ajuda

EEnviar‘ﬂ%Em«‘lm j|EH

e =) < clique aqui para dighar destinatanas » e
o 5] clique aqui para dighar destinaténios da copia >
4 5] ¢ cligue aqui para digitar destinaténios da copia oculta »

XX ¢ cique aqui paia dighar o assunto »

i Ao E NI5D

il {g‘

=&

T W=l e

e




Exemplo

g8 Nova mensagem BEE

Arquivo  Editar Embir Inzenr Fomatar Femamentas  Redigr Ajuda

;Enviar‘ﬂ & E‘ﬁz‘@ ,.;NEE

A&
Icosta@ndc.uff.br
Curso/ indexagao
l'l]LI:l ‘_:‘_|11 L A “@',|§: i §|_'ﬁ3m
=
|
Comunico curso Indexagdo e Controle de Vocabulario, promovido pela
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros, de 22 —26 de abril 2002, na Fundacéao
Casa de Rui Barbosa.
(Assinatura)
|-




3.15 FAX (FAC-SIMILE)
Conceito

Modalidade de comunicagdo que, por sua rapidez, tem sido bastante usada no ambito da
Administracdo Pdblica, para a transmissdo de mensagens urgentes e para o envio antecipado de
documentos, cujo conhecimento ha preméncia. Em regra, o original desses documentos segue

posteriormente, pois a durabilidade da impressdo é muito breve.

Forma e estrutura

Logomarca da Instituicéo.

Endereco, telefone, fax, e-mail e home page da Instituigao.
Endereco, fax, telefone, e-mail e home page do emissor.
Nome do remetente.

Nome do destinatario.

Orgido/Setor do destinatério.

Data: data do envio.

Numeros de paginas: contagem a partir da folha inicial.
Mensagem: conteido do Fax.

XN R D=

Validade do documento

1. Descarte, quando recebido o documento original.
2. Quando nao recebido o original, a validade € definida pelo conteddo.

Publicagio

® Na3o se publica.

Observagoes

1. Tendo em vista que as mensagens transmitidas ndo tém efeito duradouro, é necessario que,
quando recebidas, sejam providenciadas copias.

2. O original desses documentos deverd seguir posteriormente.



Modelo

uff

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
Rua: Miguel de Frias, 9. Icarai — Niterdi/Rio de Janeiro — Brasil. CEP: 24.220.000
Tel: (21) 2704-2111 E-mail:gabinete @ gar.uff.br Homepage: http://www.uff.br

| FAX

Orgﬁo:

Fax: (DDD)

Tel: (DDD) E-mail: Home page:
Nome do remetente:

Orgio/Setor do destinatario:

Nome do destinatario:

Fax: (DDD)

Data do envio:

Numeros de Paginas:

MENSAGEM:




Exemplo

uf'f

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Rua: Miguel de Frias, 9. Icarai — Niter6i/Rio de Janeiro — Brasil.

CEP: 24.220.000

Tel :(21)2629-5222 E-mail:gabinete @gar.uff.brHomepage: http://www.uff.br

|FAX

Nicleo de Documentacao

Divisao de Arquivos

Arquivo Central

End: Av.Bento Maria da Costa 115/ A —Jurujuba.Niterédi Fax: (21) 2710-6060
Tel: (21) 2618-3336E-mail: ac@ndc.uff.brHome page:http://www.ndc.uff.br

Nome do remetente: Regina Reis

Orgio/Setor do destinatério: Universidade Federal do Par - Arquivo Central

Fax: (0xx) (91)211-1784
Data do envio: 04/03/2002
Numeros de Paginas: 01

MENSAGEM:

Senhora ...................... s
Solicito minuta de Tabela de Temporalidade de Documentos produzida por esta Institui¢do, para que possa
servir de subsidio para o nosso trabalho.

Atenciosamente,

(Assinatura)




3.16 GUIA DE ENCAMINHAMENTO DE CORRESPONDENCIA POSTAL
Conceito

Documento destinado a comprovar o encaminhamento de correspondéncias expedidas por
via postal.

Forma e estrutura

1. Logomarca da Instituicéo.

Numerago seqiiencial crescente, anual, seguida pelos dois tltimos digitos do

ano, precedidos de barra.

Nome do 6érgdo e/ou setor emissor,acompanhado da sigla.

Nome do 6rgdo e/ou setor recebedor,acompanhado da sigla .

Numero de ordem: numeracdo seqiiencial .

Espécie: discriminacdo do tipo de documento enviado.

Destinatdrio e endere¢o: nome e endereco de destinatério.

Numero de registro ou telegrama.

Data e assinatura do remetente: assinatura com o carimbo aposto ou nome

legivel do servidor.

10. Data e assinatura do recebedor: assinatura com carimbo aposto ou nome legivel
do servidor.

N

XN AW

Publicacgdo
e Nio se publica.

Validade do documento

¢ Um ano, a partir da data de emissao.

Observagado

1. Devera ser feita em 02 vias, para encaminhamento ao Servico de Comunica¢des Administrativas
(SCA).



Modelo

uf'f

GUIA DE REMESSA DE CORRESPONDENCIA POSTAL

GECP
DE: N ©
PARA:
Para fins de expedic¢do, encaminho a correspondéncia discriminada a seguir:
N.°DE ESPECIE DESTINATARIO N.° DO REGISTRO
ORDEM (CARTA, PACOTE OU TELEGRAMA
OU TELEGRAMA)
] ]
Data  Assinatura e carimbo do remetente Data  Assinatura e carimbo recebedor




Exemplo

uff

GUIA DE REMESSA DE CORRESPONDENCIA POSTAL

GECP
DE: Pro- Reitoria de Assuntos Académicos(PROAC)/Coordenadoria N.2 28/02
de Selecao Académica (COSEAC)
PARA: Servico de Comunicacoes Administrativas (SCA)
Para fins de expedic¢do, encaminho a correspondéncia discriminada a seguir:
N.° DE ORDEM ESPECIE DESTINATARIO N.° DO REGISTRO
(CARTA, PACOTE OU TELEGRAMA
OU TELEGRAMA)
01 carta Prefeitura Municipal
de Niteroi/Secretaria
de Educacio-Rua Visconde
do Uruguai s/n.’Centro-
Niteroi
28/02 /2002 04/03/2002
Data Assinatura e carimbo Data Assinatura e carimbo
remetente recebedor




3.17 GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS OU PROCESSOS
Conceito

Documento destinado a comprovar o encaminhamento e entrega de documentos ou
processos.

Forma e estrutura

—

Logomarca da Instituigdo.
Numeragdo seqiiencial crescente, anual, seguida pelos dois udltimos digitos do ano,
precedidos de uma barra.
3 Nome do 6rgdo e/ou setor emissor,acompanhado da sigla.
4 Nome do 6rgao e/ou setor recebedor,acompanhado da sigla.
5 Numero de ordem: quantidade de documentos enviados.
6 Espécie/Numero: abreviatura da tipologia documental, seguida da numeragdo
7. Interessado/assunto: assunto do documento encaminhado.
8
9
1
1

N

Apensados: nimero do processo, caso haja algum apensado.

Data e assinatura do remetente: assinatura com o carimbo aposto ou

nome legivel do servidor.

Data e assinatura do recebedor: assinatura com o carimbo aposto ou nome legivel do
servidor.

—_— O

Validade do documento

¢ Um ano, a partir da data de emissao.

Publicacdo

® Na3o se publica.

Observacdes

1. Deverio ser preenchidas guias distintas para processos e outras para
documentos.
2. Utiliza-se a sigla GRDP.
3. Devera ser feita em 02 (duas) vias, para os documentos ndo encaminhados pelo Servigo de
Comunicagdes Administrativas (SCA) .
4. Devera ser feita em 03 (trés) vias, os documentos e processos encaminhados através do

Servico de Comunicag¢des Administrativas (SCA).

Anotagdo no alto da guia, a direita: VIA SCA.

6. A correspondéncia a ser expedida pelo Correio/SCA serd relacionada em outro
formuldrio especifico (Guia de Encaminhamento de Correspondéncia Postal - GECP).

e



Modelo

uf'f

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

GRDP
OU PROCESSOS N.°
DE:
PARA:
N.° DE
ORDEM ESPECIE/NUMERO INTERESSADO/ASSUNTO APENSADOS
RECEBI os processos ou documentos constantes
da presente guia
/ / / /
Data Assinatura e carimbo do remetente Data Assinatura e carimbo do recebedor




Exemplo (01)

VIA SCA
GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS GRDP
OU PROCESSOS o
DE: Nicleo de Documentagdo (NDC) N.°282/01
PARA: Divisao de Arquivos (DARQ)/Arquivo Central(AC)
N.”DE
ORDEM | ESPECIE/NUMERO INTERESSADO/ASSUNTO APENSADOS
01 Processo............... Encaminha proc.................. em nome
€ it
para ciéncia e posterior devolugio
Ao NDC.
RECEBI os processos ou documentos constantes da
16/10/01 presente guia
Data Assinatura e carimbo do remetente

19/10/01
Data Assinatura e carimbo do recebedor




Exemplo (02)

uff

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS OU PROCESSOS

GRDP
DE: Escola de Servico Social(ESS)/Secretaria (SA) N.°488/01
PARA: Divisao de Arquivos (DARQ)/Arquivo Central(AC) )
N.°DE ) )
ORDEM | ESPECIE/NUMERO INTERESSADO/ASSUNTO APENSADOS
01 Memo n.° 241/01 Solicitacdo de assisténcia técnica
para organizagdo de arquivo
RECEBI os processos ou documentos
16/10/01 constantes da presente guia
Data Assinatura e carimbo do remetente
19/10/01
Data Assinatura e carimbo do recebedor




3.18 INDICACAO
Conceito

Sugestdo apresentada pelos conselheiros nas reunides dos Conselhos Superiores, que
poderd ser acatada ou ndo.

E de competéncia dos Conselhos Superiores.

Forma e estrutura

1.Timbre da Institui¢ao.
2. INDICACAO (caixa alta, por extenso), N.°...(numeragdo segqiiencial, crescente e
anual) e o respectivo ano.

3. Preambulo.

4. INDICA (caixa alta, por extenso) seguida do texto.
5. Texto.

6. Local, data.

7. Assinatura da autoridade competente.

Validade do documento

¢ Permanente.

Publicagdo

e Obrigatdria, em Boletim de Servico (BS).

Observacdes

1. A indicacdo deverd ser emitida em 04 vias:
1? via arquivada na documentagdo do respectivo Conselho Superior;
2% via Gabinete do Reitor;
3% via processo se houver;
4% via Setor de Preparo do Boletim de Servico.

2. A matéria deverd ser encaminhada em disquete, através de Guia de Remessa de Documentos
e Processos (GRDP), para o Setor de Preparo do Boletim de Servigo, contendo apenas o ato a
ser publicado.



Modelo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INDICACAO N.°---/----
O CONSELHO ........cccceuueee. da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE , no uso de
suas atribui¢des aprova a seguinte proposicdo apresentada pelo(a) Conselheiro(a)
INDICA ..ottt ettt et b bbbt et
Sala de Reunides, em .... de .......... de..............

(Assinatura)



Exemplo

>

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INDICACAO N.° 01/2002

O CONSELHO DE ENSINO E PESQUISA da UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, no uso de suas atribui¢cdes aprova a seguinte proposicdo apresentada pelo(a)
ConSEINEITO(Q) ...ccoovveieieeiiieee ettt et

INDICA ao Magnifico Reitor que se tomem as providéncias cabiveis, para que os servigos
essenciais desta Universidade, incluidos af os de apoio psicolégico e terapéutico ao corpo discente,
ndo possam reduzir suas atividades em periodo letivo regular, para que os alunos ndo sejam
prejudicados, quando necessitarem de atendimento

Sala de Reunides, 09 de janeiro de 2002.

(nome por extenso)
Presidente em exercicio



3.19 INFORMACAO

VER DESPACHO




3.20 INSTRUCAO DE SERVICO
Conceito

Comunicacdo interna que estabelece nas unidades organizacionais proximas da execucdo e
do controle, rotinas e procedimentos internos ou para esclarecer o cumprimento de Ordem de
Servico, visando ao cumprimento de instruges superiores. E de competéncia do Chefe de Gabinete
do Reitor, Pré-Reitores, Diretor do Hospital Universitdrio, Diretores de Unidades Universitarias,
Diretores de C)rgﬁos Suplementares, Diretores de Divisdo, Chefes de Departamentos de Ensino,
Coordenadores de Cursos.

Forma e estrutura

p—

Timbre da Instituicdo.

INSTRUCAO DE SERVICO (caixa alta, por extenso)sigla do 6rgdo emissor,numeracio
(seqiiencial crescente e anual) e data.

Ementa (por extenso): assunto de que trata o ato.

Texto: conteiddo do ato, com pardgrafos numerados.

Fecho: Esta IS entrard em vigor na data da publicacéo.

Assinatura , nome e cargo, por extenso, da autoridade expedidora.

N

SR

Validade do documento

e Permanente.

Publicagdo

e Obrigatdria ,em Boletim de Servico (BS).

Observagoes

1. Utiliza-se a sigla IS.

2. A IS devera ser emitida em 02 (duas) vias, com a seguinte destinagdo:
1? via - autoridade emitente;
2% via - Setor de Preparo do Boletim de Servico.

3. A matéria deverd ser encaminhada em disquete, através de Guia de Remessa de Documentos e
Processos (GRDP) , para o Setor de Preparo do Boletim de Servi¢o (BS), contendo apenas o
ato a ser publicado.

4. S6 terd vigéncia a partir de sua publicagdo em BS.

5. Nio confundir com o documento INSTRUCAO NORMATIVA, que é de competéncia dos
Ministérios.



Modelo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUCAO DE SERVICO(sigla do érgio emissor) N° ...... de ......... de......
Ementa: ......coccooviiiiiiiiniincice

Pard@rafo 1% ..o e e

Pard@rafo 2% ..o

Esta IS entrard em vigor a partir da data de sua publicacio.

(Nome e cargo da autoridade)



Exemplo

>

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUCAO DE SERVICO PROAC N.° 01 de 02 de fevereiro de 2000.

Ementa: Estabelece critérios para a
operacionalizacio = do  Programa  de
Monitoria com vistas ao ano letivo de 2000.

A COMISSAO DE MONITORIA, no uso das suas atribuicdes previstas no
Artigo 118 da Resolug@o 171/99, aprovada em substitui¢do do Titulo VI da Resolugdo n.® 211/95
do Conselho de Ensino e Pesquisa, e considerando que o Programa de Monitoria, tem como
finalidade a iniciacdo a docéncia, devendo integrar o projeto pedagdgico definido pelas
coordenacdes de curso,

RESOLVE:

Artigo 1° Estabelecer o nimero de vagas de Monitoria para o ano letivo de 2000,segundo os Planos
Departamentais de Monitoria.

Paragrafo 1° Na elaboracdo dos Planos Departamentais de Monitoria deverdo ser levados em conta
os artigos da Resolucdo n.° 171/99 do CEP/UFF e considerando o periodo de abril a dezembro de
2000.

Artigo 2° Serdo concedidas 852 (oitocentos e cingiienta e dois) Bolsas de Monitoria, distribuidas
aos Centros Universitdrios conforme apresentado no Anexo I.

Pardgrafo 1° A critério dos Departamentos, poderdo ser oferecidas vagas para o exercicio da
monitoria em nimero superior ao de bolsas disponiveis, atendendo ao Projeto Pedagdgico do
Programa.

Pardgrafo 2° Na hipdtese de se concretizar o previsto no pardgrafo 1°, tal situacdo deverd ser
explicitada no Edital do Concurso, devendo o Monitor atender a todas as condi¢des do Programa de
Monitoria do Departamento, para receber, ao final do periodo de monitoria, o Certificado de
participacio.

Paragrafo 3° Para que a atividade de Monitoria faca parte da integralizacdo do curriculo do
estudante, serd necessaria inscri¢do, feita pela coordenacdo do curso de vinculagdo, junto ao
sistema académico e registro do acompanhamento e avaliacdo, o que possibilitara inclusdo no
histérico escolar.



Artigo 3° A divulgacdo do processo seletivo serd feita pelo Departamento responsdvel pela
disciplina a que se vinculard o monitor.

Pardgrafo 1° O Departamento providenciard o Edital do Concurso, que deverd ser amplamente
divulgado através de fixagdo em quadros de avisos e comunicagio aos Diretérios Acadé€micos.

Paragrafo 2° O edital deverd ser divulgado no periodo de 13/03/2000 a 24/03/2000,devendo uma
copia ser remetida ao Assessor de Monitoria do Centro Universitdrio, juntamente com o Plano de
Orientacdo previsto no Artigo 114 da Resolugdo n.° 171/99 do CEP.

Pardgrafo 3° Caberd a Secretaria do Departamento providenciar no periodo de 13/03/2000 até
24/03/2000 a inscricdo dos candidatos, que serd efetuada através de preenchimento da Ficha de
Inscricdo.

Artigo 4° A selecdo dos candidatos serd realizada no periodo de 27/03/2000 até 31/03/2000.

Paragrafo 1° O processo seletivo serd realizado por Comissdo Examinadora de 03 (trés) docentes e
indicara os candidatos habilitados, classificando-os, obrigatoriamente, em ordem decrescente para
o preenchimento de vagas, considerando aprovados os que obtiverem média final maior ou igual a
7,0 (sete).

Artigo 5° Os Departamentos remeterdo ao Assessor de Monitoria do Centro Universitario, as Atas
de Sele¢do curso em 03 (trés) vias e os Termos de Compromissos dos alunos classificados.

Pardgrafo 1° Os alunos aprovados e classificados dentro do nimero de vagas previstas, deverdo
assinar o Termo de Compromisso em 04(quatro) vias.

Paragrafo 2° A assinatura do referido Termo deverd ser providenciada pela Secretaria do
Departamento, que encaminhard as quatro vias ao Assessor de Ensino do Centro Universitdrio para
as providéncias administrativas.

Pardgrafo 3° As atas e os Termos de Compromisso deverdo ser confeccionados por disciplina,
devendo ser remetidos até o dia 04/04/2000 aos Assessores de Monitoria dos Centros
Universitérios.

Artigo 6° O Assessor de Monitoria do Centro Universitirio apés as devidas providéncias
administrativas, deverd encaminhar a PROAC/CAEG a primeira via do Termo de Compromisso,
arquivando a segunda, devolvendo as demais aos Departamentos de origem.

Artigo 7° As vagas decorrentes de exclusdes de monitores, em virtude de desisténcias, solicitagdo
do Departamento e decisdo desta Comissdo, poderdo ser preenchidas, desde que haja candidatos
aprovados na disciplina objeto deste concurso, devendo os respectivos Termos de Compromisso ser
encaminhados a PROAC, via Assessor de Monitoria do Centro Universitario.

Artigo 8° A homologacdo do resultado do concurso serd publicada em Boletim de Servigo.

Artigo 9° Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Monitoria.

Artigo 10° Esta IS entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢des em
contrdrio.

Comissdo de Monitoria



3.21 MEMORANDO
Conceito

Comunicacdo interna utilizada pelas chefias ou servidores autorizados, na qual se expde

qualquer assunto referente a atividade administrativa. Pelas suas caracteristicas de certa
informalidade, o memorando deve ser elaborado com simplicidade e concisdo.

Forma e estrutura

1. MEMORANDO (caixa alta, por extenso), seguido de numeracao (seqiiencial
crescente e anual ).

2. Emissor: sigla do setor emitente e respectivas vinculacdes hierdrquicas, precedidas por
barras, precedido de Do/Da .

3. Data: devera figurar na mesma linha do niimero e identificagao.

4. Destinatirio: menciona-se o cargo ocupado, precedido de A/Ao.

5.  Assunto: teor da comunicagao.

6. Texto: conteido do documento, com pardgrafos numerados na margem esquerda do texto,
com exceg¢do do primeiro e o fecho.

7. Fecho: férmula de cortesia. Respeitosamente, para autoridades superiores
e Atenciosamente, para autoridades de mesma hierarquia ou hierarquia inferior.

8. Nome e cargo do emitente: assinatura do servidor que emitiu o memorando,

sobreposta a seu nome, o cargo e fungdo , apostos a carimbo.

Validade do documento

¢ Definida pelo contetdo.

Publicacgdo
® Na3o se publica.

Observagoes

1. O memorando devera ser emitido em 02 (duas) vias, que serdo encaminhadas ao setor de
destino, o qual reterd o original e devolverd a cépia ao emitente, para seu arquivo, fazendo as
observacdes relativas ao recebimento, na cépia.

2. A assinatura ndo podera ficar em pagina isolada.

3. Visto do chefe imediato/superior.

4. Nao incluir despacho ou informagdo no verso do documento.

5. Evitar o uso de rubrica, quando ocorrer, apor carimbo para dar conhecimento de quem emitiu

o documento.

6. Consultar sempre que necessario, a listagem: Organizacio Hierdrquica dos Orgdos da UFF,
emitida pelo NTI , para a correta utilizacdo das siglas dos 6rgaos.

7. No texto do memorando poderd se empregada, a 1* pessoa do singular ou a 1% pessoa do
plural.



8. Ver DESPACHO (doc. 3.11).

Sugestao

1. Quando o memorando for encaminhado através de Guia de Remessa de = Documentos e
Processos (GRDP), utilizar MODELO (02)



Modelo (01)

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

MEMORANDO (sigla do érgao)n. Em,
A /Ao:
Assunto:

Atenciosamente ou Respeitosamente,

(Assinatura e carimbo do servidor)




Modelo (02)

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

MEMORANDO(sigla do 6rgdo) n.° Em,
A /Ao:
Assunto:

Atenciosamente ou Respeitosamente,

(Assinatura e carimbo do servidor)

Encaminhado pela GRDP n.° / , de / /




Exemplo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

MEMORAN DO PROEX n° 019/99 Em, 04 de fevereiro de 1999.
A /Ao: AC/NDC
Assunto: Bolsas de Extensido

Em atendimento a solicitagdo feita por V.S? informamos que o prazo para o envio de
Projetos de Extensdo a serem executados no periodo de abril a dezembro, serd até o dia 26 de

fevereiro .

2. Quanto a avaliagdo da solicitacdo de Bolsa de Extensdo, é feita por uma Comissido de

Avaliacdo que utiliza critérios de pontuagdo pautados nos Indicadores Institucionais.

Atenciosamente,

(Assinatura-carimbo)



3.22 NORMA DE SERVICO
Conceito

Comunicagdo interna destinada a estabelecer os procedimentos bdasicos para o
funcionamento e fixa a politica de acdo da Universidade.

Aplica as diretrizes e os critérios estabelecidos na legislacio e em atos emanados de
autoridades e 6rgdos Superiores, disciplinando sua execugao.

A Norma de Servico é de competéncia exclusiva do Reitor.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicdo.
2. NORMA DE SERVICO (caixa alta, por extenso), numeragdo (seqiiencial, crescente),
independente do ano de emissdo e data por extenso.

3. Ementa (por extenso): assunto de que trata o ato.

4, Autoria, fundamento legal, seguida de virgula .

5. A palavra CONSIDERANDO, seguida da explicagdo do ato, a esquerda e abaixo da
Autoria.

6. A palavra RESOLVE, alinhada & esquerda.

7. Texto: contetddo do ato, subdivididos em artigos e paragrafos, numerados.

8. Fechos:
. Esta Norma de Servico entrard em vigor na data da publicagdo no Boletim de Servigo
desta Universidade.
. Publique-se, registre-se e cumpra-se.

9. Assinatura, nome e cargo, por extenso, da autoridade expedidora.

Validade do documento

¢ Permanente.

Publicagdo

e (Obrigatdria, em Boletim de servigo (BS).

Observacdes

1. Utiliza-se a sigla NS.

2. A NS devera ser emitida em 02 (duas) vias, com a seguinte destinagdo:
1? via - autoridade emitente;
2% via - Setor de Preparo do Boletim de Servico.

3. A matéria deverd ser encaminhada em disquete, através de Guia de Remessa de
Documentos e Processos (GRDP), para o Setor de Preparo do Boletim de Servico (BS)

contendo apenas o ato a ser publicado.

4. S6 terd vigéncia a partir de sua publicacdo em BS.



Modelo

-

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

NORMA DE SERVICO N.°... de ... de... de........

Ementa: (assunto do que trata o ato)

O REITOR da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de
suas atribui¢Oes legais, estatutarias e regimentais,

RESOLVE:

Texto (conteiido do ato. Subdividido em artigos e pardgrafos, numerados).

Fecho: Esta Norma de Servico entrard em vigor na data de sua publicagdo..

Fecho: Publique-se, registre-se e cumpra-se.

(Nome e cargo da autoridade expedidora)



Exemplo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

NORMA DE SERVICO N.° 516 de 13 de junho de 2001

Ementa: Altera o Artigo 4° do Regimento do Niicleo de
Estudos em Inovagdo, Conhecimento e Trabalho
(NEICT), anexo a Norma de Servico n.° 508, de
05/09/2000, publicada no BS/UFF n.° 140 de
05/09/2000.

O REITOR da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de
suas atribui¢Oes legais, estatutarias e regimentais,

CONSIDERANDO o que consta do Memorando n.° 055/01, de 03/05/2001, da
Coordenacdo Administrativa do Nucleo de Estudos em Inovagdo, Conhecimento e
Trabalho (NEICT),

RESOLVE:
1- Alterar o Art. 4° do Regimento do Nicleo de Estudos em Inovacdo, Conhecimento e
Trabalho (NEICT), anexo a Norma de Servi¢o n.® 508, de 05/09/2000, publicada no
BS/UFF n.° 140 de 05/09/2000, que passa a ter seguinte redagao:

“Art.4°- Os Diretores serdo assessorados por um Conselho Consultivo a ser
designado pelos Diretores e pelo Pr6-Reitor e Extensao”;

Paragrafo 1°: O Conselho Consultivo tem por objetivo tracar metas e linhas gerais
de atuacdo do Niicleo, bem como avaliar suas atividades.

Paragrafo 2°: O Conselho Consultivo serd composto pelo Pré-Reitor de Extensao
e por 07 (sete) Conselheiros representativos da sociedade.

Paragrafo 3°: O Conselho Consultivo se reunird uma vez por ano, no primeiro
semestre de cada ano.

Pardgrafo 4°: Caberd ao Pré-Reitor de Extensdo a presidéncia do Conselho
Consultivo e ao Diretor do NEICT a secretaria do mesmo.”



2- O Regimento do NEICT, devidamente retificado e aprovado, segue anexo a presente
Norma de Servico.

Esta Norma de Servigo entrard em vigor na data de sua publicag@o .

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

(Assinatura)
Reitor



3.23 OFICIO
Conceito

Comunica¢do que as autoridades fazem entre si, entre subalternos e superiores, e entre a
Administragio e particulares, em cardter oficial. E o tipo mais comum de correspondéncia oficial.
Embora normalmente o contetido do oficio seja matéria administrativa, pode também vincular
matéria de cardter social, relativa ao relacionamento do agente administrativo em decorréncia do
seu cargo ou fungdo. E de competéncia do Reitor, Pré-Reitores, Diretores de Divisdo, Chefes de
Departamentos.

Forma e estrutura

p—

Timbre da Instituicdo.
2. OFICIO (caixa alta, por extenso), sigla do o6rgdo expedidor com sua vinculagio
hierdrquica, numeracio (seqiiencial crescente e anual) e data .

3. Assunto: teor da comunicagao.

4, Vocativo e fun¢do do destinatario.

5. Texto: conteddo do documento,com pardgrafos numerados na margem esquerda do texto,
com exceg¢do do primeiro e do fecho.

6. Fecho: férmula de cortesia. Segundo a Instrucdo Normativa n°® 4, de 06 de marco de 1992,
limita a dois os fechos para qualquer modalidade de comunicacdo oficial:
Respeitosamente, para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica, e
Atenciosamente, para autoridade da mesma hierarquia ou inferior.

7. Assinatura, nome, cargo ou fun¢io do remetente.

8. Pronome de tratamento e designativo do cargo ou funcdo do destinatario.

Validade do documento

® Definida pelo contetdo.

Publicagio

e Nio se publica.

Observagdes

1. Atualmente, costuma-se mencionar o nome do destinatario, sempre que conhecido.

2. No caso de necessidade de continuidade do texto, serd utilizada uma outra folha para seu
prosseguimento.

Sugestdo

1. Para facilitar posteriormente o arquivamento, tratar um assunto em cada oficio.



Modelo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

OFfCIO(sigla do orgao expedidor) n° (Local ,data)

Vocativo,

Texto (pardgrafos numerados, a partir do segundo)

Atenciosamente ou Respeitosamente,

(Assinatura ,cargo ou funcdo do remetente)

Nome do destinatdrio
Cargo ou fungdo do destinatdrio
Endereco completo



Exemplo

5

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Oficio NDC /PROAC n° 12
Assunto: Visita técnica Niteroi,13 de abril de 1999.

Senhor Diretor

Vimos através deste oficio agradecer a V.Sa. pela atencdo dispensada pela equipe da
BIREME aos representantes deste Nicleo ,quanto da visita técnica no dia 07 de abril proximo
passado, durante a qual foram recebidos pela Coordenadora de Servicos Cooperativos.

2. Esperamos nesta nova Dire¢do do Nicleo de Documentagdo da UFF, intensificar as
relacdes de cooperagdo mutua com a BIREME.

3. Aproveitamos para parabeniza-lo pela posse, no préoximo dia 21 de abril, no cargo de

Diretor do Centro Latino Americano e do Caribe da Saide - BIREME, e desejamos pleno éxito de
seus objetivos.

Atenciosamente,

(nome por extenso)
Diretora do NDC

Ilmo Sr. (nome do destinatdrio)

Diretor do Centro Latino Americano e do Caribe em Ciéncias da Saide- BIREME/OPAS/OMS
Rua Botucatu, 862

Sao Paulo/SP

CEP: 040023-901



3.24 ORDEM DE SERVICO
Conceito

Ato interno, através do qual determinam instrucdes a respeito de procedimentos
estabelecidos em Norma de Servico e Resolugdo, em obediéncia a determinacio prescrita nestas,
ou para esclarecer os seus cumprimentos.

E de competéncia dos Pré-Reitores, Diretores de Centros Universitarios, Diretores de
Departamentos e Diretores de Orgdos Suplementares.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicdo.

2. ORDEM DE SERVICO (caixa alta, por extenso),sigla do 6rgdo expedidor, numeracio
(seqiiencial, crescente e anual) e data .

3. Ementa (por extenso): assunto de que trata o ato.

4, Preambulo: denominagdo completa da autoridade executiva que expede o ato, em letras
maidsculas e fundamento legal com a matéria em pauta.

5. RESOLVE: seguido de dois pontos, a esquerda da pagina.

6. Texto, que pode conter varios pardgrafos numerados em artigos, desdobrdveis em alineas e
incisos.

7. Assinatura, nome e fung¢éo ou cargo da autoridade executiva que expede o ato.

Validade de documento

¢ Permanente.

Publicacéo

e (Obrigatdria, em Boletim de Servigo (BS).

Observacdes

1. Utiliza-se a sigla OS.

2. A OS devera ser emitida em 02 (duas) vias, com a seguinte destinagdo:
1? via - autoridade emitente;

2% via - Setor de Preparo do Boletim de Servico.

3. A matéria deverd ser encaminhada em disquete, através de Guia de Remessa de Documentos
e Processos (GRDP), contendo apenas o ato a ser publicado.

4.  S6 terd vigéncia a partir de sua publica¢do no BS.



Modelo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

ORDEM DE SERVICO (sigla do 6rgao).......ccccceuevuuee n°®./..,de.... de ......... de....cccouene
EMENTA:
RESOLVE:
Art. 1°-
Art. 2° -
Art. 3° -

Art - Esta OS entrard em vigor na data de sua publicacéo.

(Assinatura, fungdo ou cargo da autoridade)

De acordo,

(Assinatura, fungdo ou cargo da autoridade hierarquicamente superior)



Exemplo

P 5

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

ORDEM DE SERVICO PROAC/DAE n° 02/99, de 22 de julho de 1999.
EMENTA: Disp6e sobre guarda de dossiés de alunos
das antigas faculdades isoladas e UFERJ.
O DIRETOR do DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR, no uso de suas
atribuicoes,
RESOLVE:

Art. 1°- A partir da presente data, os dossi€s dos alunos das antigas faculdades isoladas e UFERIJ,
ficardo sob a guarda e responsabilidade do Arquivo Central da Divisdo de Arquivos, do NDC.

Art. 2° - Os Centros Universitarios e/ou Unidades de Ensino deverdo encaminhar os dossiés de
alunos para o Arquivo Central (AC).

Art. 3°- Caberd ao DAE junto ao AC estabelecer critérios para  andlise e
avaliacdo dos documentos contidos nos dossi€s, a serem microfilmados, nos locais onde se
encontram atualmente arquivados.

Art. 4° - Depois de microfilmados, os dossi€s originais serdo arquivados no Arquivo Central e os
rolos de microfilme permanecerdo no DAE com cépia de seguranca arquivada no Laboratério do

NDC.

Art. 5° - Esta OS entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a OS DAE n° 5/92.

(Nome por extenso)
Diretor/DAE

De acordo,

(Nome por extenso)
Pr6-Reitora de Assuntos Académicos



3.25 PARECER
Conceito

Estudo minucioso, redigido com clareza, documentado cientificamente, visando
esclarecer a divida constitutiva do objeto de consulta.

Forma e estrutura

—

Timbre da Instituicao.
2. Codigo literal do 6rgdo subordinante, seguido do nome completo do setor que
presta o parecer.

3. Data indicada em grupos de dois algarismos representativos do dia més e ano.

4. Texto que expressa o teor da decis@o, separado em itens, numerados.

5. Encaminhamento efetuado no dltimo item se houver mais de um, com indicacio
do nome ou cédigo literal do 6rgdo solicitante.

6. Data e local.

7. Assinatura, nome e cargo ou funcdo da autoridade que exara o

Parecer apostos a carimbo.

Validade do documento

¢ Definida pelo contetdo.

Publicacdo

® Nio se publica.



Exemplo

i g

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

PROGER/UFF, 11/10/02

PARECER/CCM N° 244/02

Ref.: Processo n° 23069.005067/02-11

Assunto: Protocolo de Inten¢des — Programa do Instituto Milénio.
Interessado: (Nome da Instituicao)

EMENTA: Termo de Protocolo de Intencdes, visando o
desenvolvimento do Programa do Instituto do Milénio.
Protocolo de Intengdes consiste no primeiro instrumento em
que os participes demonstram sua intencdo de desenvolverem
projetos em comum. O efetivo desenvolvimento do mesmo se
fard por termo no qual o ajuste quando ao planejamento da
implementacdo/desenvolvimento do projeto, os prazos de sua
execuc¢do, responsabilidade e material fisico e humano a ser
alocado.

Trata o presente processo administrativo de apreciacdo do termo de Protocolo De Intencdes a ser
celebrado entre a Universidade Federal Fluminense e a (nome da instituicdo), no sentido de implementar o
programa do Instituto do Milénio.

Da andlise das Cldusulas constantes do Protocolo de Intengdes em apreco aduz-se que o mesmo
encontra-se em sintonia com os preceitos normativos pertinentes.

Encontra-se, inclusive, descrito na Cldusula Primeira que o objeto do mesmo consiste em apoiar as
acdes inerentes ao Programa Instituto do Milénio — CNPq/PADCT, através da elaboracdo do RECOS - uso e
apropriacio e recursos costeiros.

Na Cléausula Segunda demonstra-se a amplitude de agdes a serem desenvolvidas, no sentido de
definirem-se, posteriormente, as atividades e obrigacdes de cada um dos participes. Deste modo, serda necessaria
a definicdo dos objetivos especificos, necessdrios a consecu¢do dos projetos pertinentes, por intermédio de
termo contendo de forma explicita as responsabilidades concernentes as institui¢des, bem como a defini¢do de
coordenadores e detalhamento do programa de trabalho.

E o Parecer, a consideragdo do Sr. Coordenador Coordenadoria da Consultoria Juridico-
Administrativa,

(Assinatura do Procurador Federal)



3.26 PORTARIA

Conceito

Ato administrativo que define competéncias estabelece normas e procedimentos, disciplina
matéria ndo regulada em lei. Define situacdes funcionais e aplica medidas de ordem disciplinar.

A portaria € de competéncia exclusiva do Reitor.

Forma e estrutura

N

XN AW

Timbre da Instituicdo.

PORTARIA (caixa alta, por extenso), numeracdo crescente independente do ano de emisséo e

data, por extenso .

Ementa: assunto de que trata o ato.

Preambulo.

RESOLVE (caixa alta, por extenso),seguida de dois pontos.
Texto, com pardgrafos numerados e estes subdivididos em letras.
Fecho: Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Assinatura, titulo da autoridade.

Validade do documento

Permanente.

Publicacgio

Obrigatdria, em Boletim de Servigo (BS).

Observagoes

1.

2.

Utiliza-se a sigla PT.

A PT devera ser emitida em 05 (cinco) vias, com a seguinte destinagdo:
1? via - interessado;

2% via - Gabinete do Reitor;

3% via - Departamento de Pessoal (pasta funcional);

4% via - processo, se houver;

5% via - Setor de Preparo do Boletim de Servico.

A matéria deverd ser encaminhada em disquete, através de Guia de
Documentos e Processos (GRDP), contendo apenas o ato a ser publicado.

S6 terd vigéncia a partir de sua publicacdo no BS.

Remessa de



Modelo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

PORTARIA N°... de...de.... de.......

O REITOR da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribui¢cdes legais,
estatutdrias e regimentais,
ConsSiAerandO  .......oooveeieiieieie e

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

(Assinatura)

Reitor



Exemplo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

PORTARIA N° 29.139 de 12 de junho de 2001.

EMENTA: Designacdo de Professores de Ensino Superior, para
exercerem as fungdes de Coordenador e Subcoordenador, do
Programa de Pds- graduacdo em Matemadtica, realizado pelo
Centro de Estudos Gerais.

O REITOR da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribui¢des
legais, estatutdrias e regimentais,

Considerando, o que consta do processo n° 23069.041199/01-26,

RESOLVE:
1- Designar os Professores..................... , Professor Titular, matriculas UFF N, e SIAPE
N, s e e eeeeaeneas , Professor Titular, matriculas UFF n.°.................... e SIAPE
| , ambos do Quadro Permanente desta Universidade, para exercerem por 04(quatro)

anos, as funcdes de Coordenador e Subcoordenador, do Programa de Pés-graduacdo em Matematica,
realizado pelo Centro de Estudos Gerais.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

(Assinatura)
Reitor



3.27 PROCESSO
Conceito

Designacdo genérica a qualquer documento de origem externa ou interna protocolado por
setores especificos da Universidade, a saber: Protocolo Central, Centros Universitarios, Colégios
Agricolas e Hospital Universitério.

A Instituicdo deverd obedecer ao que preconiza a Lei n.° 9784 de 20 de janeiro de 1999 (que
regula o processo administrativo no ambito da Administragio
Publica).

PROCESSO JUDICIAL

1. Os documentos relativos a feitos judiciais deverdo tramitar na Universidade em carater
prioritario e de urgéncia, devendo ser responsabilizado o servidor que retardar indevidamente
o seu andamento, deixar de dar-lhe a devida instrucdo ou contribuir para dificultar-lhe a
solucdo.

2. Os documentos referidos no item anterior deverdo ser contidos em capa especial (com a
palavra JUDICIAL em diagonal e tarja na margem esquerda, ambas na cor vermelha).

PROCESSO RESERVADO

1. Processo que ndo deve, imediatamente, ser de conhecimento publico. Deverd ser encaminhado
em envelope fechado, contendo as informagdes de enderecamento e mais os seguintes
elementos:

- os nomes completos dos setores de origem e destino;

- apalavra RESERVADA, em letras maidscula e grifada, o mais destacado possivel, na
parte superior do envelope;

- o ndmero de protocolo do processo ou, existindo mais de um, o nimero - mestre
seguido dos demais;

- indicacdo dos apensados, se houver;

- arubrica e o carimbo do responsavel pela remessa, na aba de fecho do envelope, para
garantir sua inviolabilidade.

2. Envelope contendo o processo reservado s6 devera ser aberto no setor de destino, por quem de
direito, vedada a sua abertura nos setores de protocolo, se a estes ndo for destinado.

Forma e estrutura

Capa do Processo

1.  Numeracgio: todos os documentos que irdo constituir um processo, iniciardo sua tramitago
apds a atribuicdo do respectivo nimero de protocolo. O nimero atribuido pelo Setor de
Protocolo constituird no nimero-mestre dos processos que transitaram pela Universidade.

2. Timbre da Instituicao.

3. Interessado: nome completo do interessado.

4.  Assunto: sintese do teor do processo.



5. Outros dados: informagdes complementares.

6.  Movimentagdes: sigla dos setores por onde tramita o processo e data de entrada. A entrada e
saida de processo de qualquer setor da Universidade deverdo ser registradas, indicando toda a
sua tramita¢do na Universidade.

7. Anexos.
Folhas do Processo

1.  Numeracgdo: todas as folhas e documentos do processo serdo numerados em ordem cardinal,
crescente a partir da unidade, excetuando - se a capa do processo.

2. Além da numeracdo das folhas, deverd ser reproduzido o nimero do processo em todos os
documentos e folhas acrescentados, no canto superior direito e aposta a rubrica do servidor que
efetuar a juntada dos documentos, iniciar o processo, ou a quem couber dar seqiiéncia ao
processo.

3. Renumeragdo: caso haja a retirada de documentos para encaminhamento diferente daquele do
processo, o fato devera ser registrado pelo setor que o retirar, mediante informagdo completa
que indique quais os papéis retirados, seu destino e o motivo da retirada.

Ap6ds a retirada, as folhas subseqiientes aos papéis retirados deverdo ser renumeradas.
A renumeracio de folhas serd procedida passando-se um trago diagonal sobre o nimero antigo,
acrescentando-se o novo nimero da folha e a rubrica de quem renumerou.

Por exemplo:

Antes: Depois:
Fls.1 Fls. 12
Proc. n"\gxxx Proc. n® xxxx
FHE PLSC
Rubrica Rubrica
4. Caso haja falha na seqiiéncia numérica das folhas do processo, deverd ser renumerada, de

forma a corrigir o erro, devendo ser este fato notificado no despacho ou na informacdo de
quem a tenha notado e corrigido.
A numeracdo de folhas serd efetuada da mesma maneira do item anterior.

5. As informagdes, pareceres e/ ou despachos deverdo ser registrados em FOLHA DE
INFORMACAO OU DESPACHO, sendo em seguida, anexados ao processo.

6. Nao deverio fazer parte dos processos, fax nem envelopes de correspondéncias.

JUNTADA OU ANEXACAO

1. A juntada ou anexacgd@o consiste na integracdo de papel, documento ou processo aos autos,
passando a constituir parte deles.



O papel, documento ou processo anexado ou juntado a outros deixa de ter individualidade
propria, transformando-se em peca daqueles aos quais passou a integrar.

A juntada ou anexacdo de processo a papel ou documento que ndo possua nimero de
protocolo, somente poderd ocorrer apds a remessa desse documento ao setor de Protocolo
competente para recebimento do nimero.

Uma vez juntado ou anexado, o processo ou documento somente podera ser desentranhado do
principal, mediante expressa determinagdo emanada de autoridade com competéncia para tal.

A juntada ou anexacdo sera processada da seguinte forma:

- tratando-se de processo, retirar a capa daquele que vai ser juntado;

- fazer declaragcdo, na ultima folha de informagdo ou despacho do processo principal, da
realizagdo da juntada;

- inutilizar com trago diagonal ou vertical, de alto a baixo, os espagos em branco, por acaso
existentes na folha, apds prestada a declarag@o do item anterior;

- ndo existindo espaco suficiente nessa tltima folha de informacdo, ou se a ultima folha do
processo principal ndo puder receber despacho, juntar nova folha, para dar ci€ncia da
anexacao;

- inutilizar os espagos em branco, apds o despacho de juntada, visto como as préximas
informagdes somente poderdo ser exaradas em nova folha colocada depois dos documentos
juntados;

- colocar nova folha de informacdo ou despacho, em seguida aos papéis juntados;

- fazer declaragdo, na ultima folha do despacho ou informagdo do processo que for anexado,
da efetuacdo da sua juntada a outro;

- numerar as folhas anexadas, inclusive a nova folha de informacgdo, obedecendo a série
consecutiva do processo ou expediente principal, renumerando aqueles que possuiam
numeragdo anterior;

- apor rubrica abaixo dos niimeros acrescentados;

- anotar o numero do processo ou expediente principal, no canto superior direito dos
documentos juntados;

- anotar o nimero do processo anexado, no campo préprio da capa do processo principal.

A declaragdo de juntada serd feita da maneira prescrita para os despachos, informacgdes ou
pareceres em geral, embora cingindo-se exclusivamente ao fato da juntada ou anexagdo.

Por exemplo:

No processo principal:

NDC - Divisdo de Arquivos, em 12/07/2001,

Foram juntadas as fls 08 a 11, no processo n° Xxxxxxxxxxx, cuja numeragdo de fls 01 a 04 foi
inutilizada, passando a ser 30 a 33 do presente.

(Assinatura do servidor, nome, cargo ou fungdo)



No processo ou expediente anexado a outro:

NDC - Divisdo de Arquivos, em 12/07/2001.

O presente processo foi anexado ao de n® XXXXXXXXXXX, 0 qual passou a integrar.

(Assinatura do servidor, nome, cargo ou fungdo)

7. Os despachos, informacdes ou pareceres subseqiientes somente poderdo ser exarados a partir
da folha colocada apds os papéis juntados, ndo podendo ser utilizada para o citado fim a folha
em que for declarada a anexacdo dos documentos.

DESANEXACAO

1. Documento ou processo indevidamente juntado a outro podera ser dele desanexado, desde que
seja feita a necessaria declaragdo em folha de informacdo ou despacho.

2. Da mesma forma, podera ser desanexado papel ou processo integrante de outro, quando existir
determinacdo nesse sentido, exarada por autoridade com competéncia para tal.

3. A desanexacdo de processo deverd ainda ser comunicada ao Setor de Protocolo.

4. A desanexacdo serd processada da seguinte forma:
- os papéis que vao ser desanexados serdo retirados do processo;
- na ultima folha de informac&o ou despacho sera feita a declaragfo indicativa da desanexacio
efetuada, seus motivos, bem como os numeros de folhas dos documentos retirados;
- caso ndo exista espago suficiente para a declarag@o, deverd ser colocada nova folha de
informagdo comunicando a desanexagao;
- as folhas posteriores aos papéis retirados serdo renumeradas, se for o caso.

5. Nio podera ser retirado do processo o documento protocolado que lhe tenha dado origem, a
ndo ser quando julgado indispensdvel para apresentacdo em Juizo ou semelhante, podendo
neste caso ser substituido por fotocdpia, cujo verso deverd constar o destino do original.

6. A desanexacdo da peca inicial do processo deverd ser comunicada ao respectivo Setor de
Protocolo.

APENSACAO

1. Considera-se apensado, o ato de prender documento ou processo a outro, para fins meramente

elucidativos ou subsididrios a instru¢cdo do principal, sem que o apensado passe a constituir
parte integrante daquele ao qual for preso.

2. Apesar de diferir da anexacdo ou juntada, a apensacdo de processos deverd ser igualmente,
comunicado ao Setor de Protocolo.

3. A apensacdo de processos ndo implicard na remuneracio de folhas, nem do principal nem do
apensado, o que ocorrerd exclusivamente na anexacdo ou juntada.



A apensacao de processos serd processada da seguinte forma:

- 0 processo em estudo ou principal serd mantido na frente daquele que for apensado;

- 0 processo subsididrio e apensado serd preso, com a necessdria seguranga, na contracapa
posterior do processo principal;

- a documentagdo de cada processo serd mantida independente, presa aos respectivos
colchetes, de forma a poderem ser livremente acrescidos de novas folhas ou documentos;

- a apensacdo realizada serd declarada na seqiiéncia cronoldégica dos despachos de cada
processo, ndo sendo necessdria a juntada de nova folha, desde que haja espago suficiente para
a declaracdo aludida.

Nos casos dos documentos oficiais (certiddes, certificados, etc), os papéis que devam ser
devolvidos ao interessado apds a instrucdo do processo principal ndo levardo despacho de
apensacdo, sendo necessario, apenas, prendé-los a contracapa do processo, até ser feita a
competente instrucgio.

Os expedientes ndo processados que forem apensados a outro da mesma natureza, ou a
processo, receberdo o mesmo tratamento prescrito nos itens anteriores, inclusive quanto as
declaracdes de apensagdo, que serdo exaradas tanto no expediente principal, como naquele
que foi apensado.

DESAPENSACAO

Ap6ds a instrugdo do processo ou expediente principal, os papéis apensados serdo desprendidos
e encaminhados ao setor onde se encontravam antes da apensagd@o, ou remetidos a unidade que
deva dar-lhe o andamento requerido.

A desapensag@o consistird em retirar o processo ou documento apensado, fazendo-se a devida
declaracdo do fato, tanto no principal como naquele que for apensado.

A desapensacdo de processo deverd também ser comunicada ao Setor de Protocolo.

Validade do documento

¢ Definida pelo contetdo.

Publicagdo

Nao se publica.

Observagoes

A documentagio processada serd disposta sob forma de caderno, presa por colchetes e contida
numa capa. A ordenacgfo interna é seqiiencial crescente dos documentos.

Quando os documentos recebidos para processamento ja estiverem organizados, ndo devera
ser alterada a ordem de suas folhas.

Nao poderdo constituir pega inicial do processo os documentos que ndo identificarem o
assunto ou que, pela natureza, possam vir a ser retirados apds o recebimento do nimero de
protocolo, tais como faturas, recibos, atestados, contratos ou suas minutas e assemelhados, os
quais somente poderdo ser protocolados quando acompanhados de expedientes dos setores
interessados.



Para o encaminhamento do processo serd utilizada a Guia de Remessa de Documentos e
Processos (GRDP).

O processo nao poderd conter folhas nem linhas em branco. Os espacos ou linhas em branco
por acaso existentes nos documentos (frente e verso) deverdo ser inutilizados com trago
vertical, no meio deles, ou diagonal, de alto a baixo, ou ainda, horizontal, no caso de linhas
ndo utilizadas. O mesmo procedimento devera ser adotado entre o texto e, a assinatura seguida
de qualificacdo funcional do servidor que o subscreveu.

O servidor que receber um processo que nao esteja de acordo com as presentes determinagoes,
estara obrigado a providenciar a sua regularizacio.

Devera ser sumariamente devolvido ao setor remetente o processo que contiver informagao,
parecer ou despacho sem a assinatura ou indispensdvel identificagdo funcional, aposta em
carimbos de quem o exarar.

A solicitacdo de cépia de processo (traslado) somente se dard mediante autorizagcdo expressa
do setor de origem, conforme a necessidade e/ou exigéncia do requerente, assim como da
natureza do assunto.

Tal traslado devera ser providenciado pelo setor solicitante.

O processo origindrio de outra reparti¢do encaminhado a Universidade tramitard com sua
respectiva numeragdo. Ao ser devolvido ao 6rgdo remetente, o processo serd enviado por
inteiro podendo, em caso de interesse, efetuar-se traslado. O despacho de devolugdo do
processo a reparticdo de origem serd exarado no proprio processo, independentemente de
expediente, consignando-se, no cabecalho, os nomes completos da Universidade e do setor
que proceder a devolugdo, vedado o uso de cédigos literais ou siglas.

Os documentos relativos a feitos judiciais tramitardo na Universidade, em cardter prioritdrio e
de urgéncia devendo ser responsabilizado o servidor que retardar indevidamente o seu
andamento, deixar de dar-lhe a devida instrug¢@o ou contribuir para dificulta-la.

O documento isolado ou o conjunto formado pela reunido de dois ou mais papéis que ndo
tenham ndmero de protocolo sdo considerados EXPEDIENTES NAO PROCESSADOS.

As informagdes, despachos exarados tanto nos processos como nos documentos ndo
processados, obedecerdo a forma estabelecida a seguir:

codigo literal do 6rgdo subordinante, seguido do nome completo do setor que prestar a
informacdo ou der despacho;
- data, indicada em grupos de dois algarismos representativos do dia, més e ano,

- texto de informac#o, do parecer ou despacho, separado em itens, numerados todos os itens, a
partir da unidade;
- encaminhamento efetuado no dltimo item, se existir mais de um, com indicacdo do nome do
setor de destino, seguido do nome ou cédigo literal do 6rgdo subordinante;
- assinatura de quem emitiu a informacdo, o parecer ou despacho, sobreposta ao seu nome,
cargo ou func¢do, apostos a carimbo;

- visto da chefia, quando o signatario ndo for detentor de cargo ou fung¢do gratificada.

A Instituicdo , em matéria de sua competéncia, tem a obrigacdo de emitirsua decisdo nos

processos administrativos (art.48, Lei n.° 9.784).

Ap6s instrugdo do processo , a Institui¢do tem o prazo de até trinta dias, para concluir, ou

prorrogacdo por igual  periodo expressamente motivada (art.49, Lei n.° 9.784).



Modelo (01)

uf'f

SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INTERESSADO

ASSUNTO CODIGO

OUTROS DADOS

MOVIMENTACOES

N° SIGLA CODIGO DATA N° SIGLA CODIGO DATA
01 /! 15 /!
02 / 1/ 16 / 1/
03 / / 17 / /
04 / 1/ 18 / 1/
05 /! 19 /!
06 / 1/ 20 / 1/
07 /! 21 /!
08 / / 22 / /
09 // 23 //
10 /! 24 /!
11 /] 25 /!
12 / / 26 / /
13 /! 27 /!
14 / / 28 / /

AS MOVIMENTACOES DEVERAO SER COMUNICADAS AO PROTOCOLO

ANEXO




Modelo (02)

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
!wﬁﬁ UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
INTERESSADO
ASSUNTO CODIGO

OUTROS DADOS

MOVIME
N° SIGLA CODIGO DATA

CODIGO DATA

~
~

N°,
01 4 /15
02 / 16
03 17

04 | 18
05 '

q 19
06

07

08 /\

09

25

20
10 /]
11 4

21
12 26

~~~~~ [~~~

22
13 27

~| |~~~ ~ [~~~
~|~|~ |~~~ [~~~
~|~|~ |~~~ [~~~

23
14 / 28

24
AS MOVIMENTACOES DEVERAO SER COMUNICADAS AO PROTOCOLO

NEXO.




Exemplo

uff

SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INTERESSADO

(nome por extenso)

ASSUNTO CODIGO

SOLICITACAO DE HISTORICO ESCOLAR

OUTROS DADOS

MOVIMENTACOES

N° SIGLA CODIGO DATA N° SIGLA CODIGO DATA
01 DAE 11/05/01 15 !/
02 |NDC 15/05/01 16 !/
03 | DARQ 21/05/01 17 !/
04 !/ 18 !/
05 !/ 19 !/
06 !/ 20 !/
07 !/ 21 !/
08 !/ 22 !/
09 !/ 23 !/
10 !/ 24 !/
11 / 25 !/
12 !/ 26 !/
13 / 27 /
14 !/ 28 !/

AS MOVIMENTACOES DEVERAO SER COMUNICADAS AO PROTOCOLO

ANEXO




3.28 PROTOCOLO DE INTENCOES
Conceito

Acordo bilateral celebrado entre a Universidade e outra entidade publica ou privada que
querem fazer alguma parceria ou promover convénios, visando acdes nas areas de ensino, pesquisa e
extensdo.

Assinado pelo Reitor ou a quem ele delegue.

Forma e estrutura

1. PROTOCOLO DE INTENCOES (caixa alta, por extenso).

2. EMENTA (caixa alta, por extenso) assunto do convénio. No alto da pagina.

3. Introducido: data, por extenso, e local em que € firmado o protocolo,  seguindo-se 0O
nome e a qualificacdo das partes.

4. Clausulas, que contém a matéria especifica do protocolo. Seqiienciadas em ordinal por
extenso e em caixa alta, tratando de tdpicos especificos: objeto, obrigacdes e prazos de
vigéncia.

5. Termo ou fecho.

6.  Local e data da assinatura do protocolo.

7. Assinatura das partes e das testemunhas.

Validade do documento

e Permanente.

Publicacdo

e Obrigatdria em Boletim de Servico (BS).



Modelo

Em virtude das diversas possibilidades do Protocolo de Intengdes, ndo serdo apresentados modelos
nem exemplos.




3.29 REGIMENTO
Conceito

Ato administrativo que encerra normas de cardter geral, visando correta aplicacdo da lei,
destinado a reger o funcionamento interno dos érgaos/setores.

Forma e estrutura

1 Timbre da Instituicdo.
2 Titulo centralizado (caixa alta).
3. Texto, que deverd ser desdobrado em titulo, capitulos, artigos, pardgrafos e  alineas.

Validade do documento

¢ Permanente.

Publicagdo

e (Obrigatdria, em Boletim de Servigo (BS).

Observacdo

1. O regimento s6 se dirige aos que devem executar o servico ou realizar a atividade funcional
regimentada.



Modelo

5

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

REGIMENTO DO(A)

CAPITULO I - DAS FINALIDADES

CAPITULO (...) - DAS DISPOSICOES FINAIS



Exemplo

i g

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

REGIMENTO DO NUCLEO DE ESTUDOS EM INOVACAO, CONHECIMENTO E
TRABALHO (NEICT)

CAPITULO I - DAS FINALIDADES

ART.1° O Nicleo de Estudos em Inovagdo, Conhecimento e Trabalho (NEICT), vinculado a Pré-
Reitoria de Extensdo (PROEX), tem por finalidade elaborar estudos e pesquisas que buscam
caracterizar a dimensdo cognitiva do conhecimento tecnoldgico face as exigéncias de competitividade,
de inovacdo tecnoldgica e do trabalho, desenvolvendo experimentos de articulagdo entre
Universidade, Empresa e Governo onde tais questdes sdo explicitadas.

CAPITULO II - DA COMPETENCIA

ART.2° Para atingir seus objetivos, compete ao NEICT:
Paragrafo 1° Desenvolver e coordenar o programa geral de pesquisas, atividades, cursos,
semindrios, palestras, debates e outras atividades a serem oferecidas.

Paragrafo 2° Estimular a participagdo do corpo docente dos vérios Departamentos de Ensino da
UFF, na promocao de atividades coerentes com a proposta basica do Ntcleo.

Paragrafo 3° Organizar as atividades do Nucleo por semestre, fazendo publicar
material de divulgacdo com a maior quantidade de informagdes disponiveis.

Paragrafo 4°  Criar mecanismos de natureza multidisciplinar e multi-institucional destinados a
efetuar o intercAimbio mituo de documentacdo e informacdo cultural, cientifica e tecnoldgica,
incluindo material destinado a pesquisa.

Paragrafo 5°  Buscar apoio financeiro para as suas atividades.

Paragrafo 6°  Emitir certificado de freqiiéncia para os participantes de eventos promovidos
pelo Niicleo.



a) os certificados deverdo ser assinados por um dos Diretores do Ntcleo, pelo professor/coordenador
do evento e pelo Pr6-Reitor de Extensdo;

b) os certificados deverdo ser numerados e registrados em livro proprio na Pré-Reitoria de Extensdo
(PROEX).

CAPITULO III- DA ORGANIZACAO

ART.3° O NEICT seré dirigido por um Diretor-Geral e um Diretor- Adjunto, designados pelo Reitor.
Além disso, o NEICT possuird uma estrutura minima, trabalhando sempre matricialmente. Tal
estrutura serd composta por trés Coordenacdes funcionais: Administrativa, Projetos e Pesquisa — cujas
funcdes serdo:

Paragrafo 1°  Coordenacdo Administrativa:

a) cria¢do e manutencdo de home page;

b) organizacdo da agenda;

¢) monitoramento da utilizacdo dos espacos fisicos;

d) organizacdo das necessidades de suprimentos;

e) suporte técnico e logistico para reunides e eventos relacionados ao NEICT;
f) monitoramento dos recursos financeiros;

g) captacdo desses recursos;

h) identificacdo de parcerias:

i) contabilidade.

Paragrafo 2°  Coordenagdo de Projetos:

a) identificacdo de oportunidades;

b) viabilizacdo de novos projetos e produtos;

c) contato com empresas, organizacdes governamentais e ndo governamentais.

Paragrafo 3°  Coordenacdo de Pesquisa:

a) monitoramento do estado da arte nas dreas de conhecimento do grupo;
b) criacdo de interface entre as dreas na dire¢cdo de uma nova sintese:

c) articulagdo institucional com grupos similares no Brasil e no exterior.

ART 4° Os Diretores serdo assessoradas por um Conselho Consultivo a ser designado pelo Diretores
e pelo Pro-Reitor de Extensao .

Paragrafo 1° O Conselho Consultivo tem por objetivo tracar metas e linhas gerais de
atuagdo do Niicleo, bem como avaliar suas atividades.

Paragrafo 2° O Conselho Consultivo serd composto pelo Pré-Reitor de Extensdo e por 07
(sete) Conselheiros representativos da sociedade.

Paragrafo 3° O Conselho Consultivo se reunird uma vez por ano, no primeiro
semestre de cada ano.

Paragrafo 4°  Caberd ao Pr6-Reitor de Extensdo a presidéncia do Conselho
Consultivo e ao Diretor do NEICT a secretaria do mesmo.

ART 5° As trés Coordenagdes do artigo terceiro terdo seus coordenadores designados pelos Diretores
do Nicleo e pelo Pré-Reitor de Extenséo.



ART 6° Os cargos de Diretores e Coordenadores  do NEICT ndo corresponderdo a fungdes
gratificadas, nem eximirdo seus ocupantes de suas atividades nos respectivos Departamentos de
Ensino.

ART 7° Poderdo ser membros do NEICT docentes da UFF que operem na drea ou em dreas afins,
pesquisadores associados, alunos de graduacio e técnico-administrativos da UFF.

ART 8° O NEICT ficard situado na Escola de Engenharia da Universidade Federal Fluminense, Rua
Passo da Pétria n® 156, 4° andar, bloco E, Campus da Praia Vermelha , Niteréi —RJ.

CAPITULO IV — DAS DISPOSICOES FINAIS
ART 9° E competéncia dos Diretores do Nicleo:

Paragrafo 1°  Promover a conceituacdo das atividades do Nucleo, respeitando sua proposta
bésica e solicitando a colaboragdo dos diversos segmentos envolvidos.

Paragrafo 2°  Conduzir todas as atividades técnicas e administrativas exigidas
para o seu funcionamento.

ART 10° A organizacio e o funcionamento do NEICT obedecerdo as Normas Estruturais e
Regimentais da Universidade Federal Fluminense.

3.30 REGULAMENTO
Conceito
Ato normativo que constitui a lei do corpo administrativo a que se destina, sendo regra geral,

produto de elaboragdo e revisdo de Comissao instituida pelo Reitor. Constituida por servidores do
préprio 6rgao a que se enderecga.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicao.
2. Titulo centralizado (caixa alta).
3. Texto, que devera ser desdobrado em titulo, capitulos, artigos, pardgrafos e alineas.

Validade do documento

¢ Permanente.

Publicacgdo

e Obrigatdria, em Boletim de Servico (BS).



Modelo

N3o serdo incluidos exemplos e modelos. ~
Ver publicages: REGULAMENTO DO ENSINO DE GRADUACAO - PROAC
REGULAMENTO DO ENSINO POS-GRADUACAO -PROPP




3.31 RELATORIO
Conceito

Documento onde o servidor expde a atividade de um érgao/setor ou presta conta de seus atos a
uma autoridade, de nivel hierarquico superior.

Geralmente produzido para expor situacdes de servico, resultados de exames, eventos, cursos,

projetos, programas,etc.

Forma e estrutura

Titulo.

Vocativo.

Texto, que deve constar de introducio, andlise ou desenvolvimento e conclusao.

Fecho, utilizando-se as mesmas férmulas usuais de cortesia como o padrdo memorando/oficio.
Local e data, por extenso.

Assinatura, nome e cargo ou funcio do signatario.

Anexos, complementacio do relatério, como graficos, tabelas,etc.

Nk wh =

Validade do documento

¢ Permanente.
Publicagdo

e Nio obrigatéria.
Observacdo

1. Devera ser encaminhado através de memorando (quando interno a Universidade) ou por oficio
(quando externo a Universidade).



Modelo

Devido as diversas versdes de relatdrios. Serdo listadas apenas, as partes mais importantes.

1. Abertura.

2. Sumério, onde sdo indicadas as partes de que se compde o relatério.

3. Introdugdo, onde se enuncia o objeto e o objetivo do relatério.

4. Desenvolvimento, onde se relata os fatos que s@o objetos do relatério e a metodologia utilizada.

5. Conclusao.

6. Recomendacgdes.

7. Anexos e apéndices.

8. Bibliografia.




3.32 RELATORIO DE REUNIAO
Conceito

Versdo menos formal de uma ata, onde sdo pautados os assuntos de interesse e sintetizadas as
decisdes.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicdo.

RELATORIO DE REUNIAO (caixa alta, por extenso), seguido pelo érgio/setor que estd se
reunindo.

Data: dia, més e ano.

Local: local da reunido.

Inicio: hora do inicio.

Término: hora do término.

Pauta: Assunto.

Decisoes: decisdes da reuniao.

Participantes: assinaturas dos participantes.

N

RN kW

Validade do documento

. Definida pelo contetdo.

Publicacgdo

. Nao obrigatdria.



Modelo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RELATORIO DE REUNIAO (orgdo/setor)

DATA: LOCAL:
INICIO: TERMINO:
REUNIAO

PAUTA:

DECISOES:

PARTICIPANTES:




Exemplo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RELATORIO DE REUNIAO:

Comissdo para a Revisdo do Manual de Atos e Comunicag¢des Oficiais da UFF
DATA: 07/07/99 LQCAL: PROAC/Sala de Reunides
INICIO: 10:30 h TERMINO: 12:30 h

6% Reuniao

PAUTA: Foram discutidos os modelos dos documentos: ata, atestado e carta.

DECISOES:  Continuidade dos trabalhos dos subgrupos.

PARTICIPANTES:
(Assinatura dos participantes)




3.33 REQUERIMENTO
Conceito

Documento pelo qual o interessado, solicita ao poder ptiblico algo a que se julga com direito,
ou para se defender de ato que o prejudique.

Pode ser um requerimento escolar ou administrativo.

Forma e estrutura

p—

Vocativo e titulo completo da autoridade a quem se destina.

2. Predmbulo: nome do requerente (em maiiisculas), seguido de outros dados de identificagdo:
nacionalidade, estado civil, filiagdo, idade, naturalidade, domicilio, residéncia, etc. O nimero
de dados de identificagcdo depende do objeto do requerimento e da situacdo do requerente em
relagdo ao orgdo a que estd requerendo. Se for funciondrio do érgdo, os dados de identificacdo
funcional bastam.

Texto: exposi¢do do pedido, de forma clara e objetiva.

Fecho: parte que encerra o documento. Usam-se as seguintes férmulas, por extenso ou
abreviadas:

*Nestes Termos,
*Pede deferimento
*N.T.
*P.D.
*Espera deferimento
*E.D.
*Aguarda deferimento
*A.D.
*Pede deferimento
*P.D
5. Local e data, por extenso.
6. Assinatura do requerente.

B

Validade do documento

¢ Como € usualmente parte integrante de processo, a validade devera ser definida pelo conteido do
processo administrativo.

Publicacdo

® Nio se publica.



Modelo (01)

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

............................ (vocativo)

............................ (titulo do destinatdrio)
B, oo e e e e aaaaaees (nome do requerente em maiiisculas),
............................................................................................. (outros dados de identificacdo ), vem
respeitosamente requerer a Vossa Senhoria que se digne
...................................................................................................... (texto do requerimento).
Nestes termos,
pede deferimento.

............... e d€ e dE

(Assinatura)



Modelo (02)

Ministério da Educacao

REQUERIMENTO N°

Universidade Federal Fluminense

Requerimento Escolar

Nome do Requerente

Endereco, n?, bloco e apto.

Bairro CEP E-mail DDD/Telefone
I I
Cidade UF Curso Matricula
Objeto do Requerimento
() Alteracao de Coeficiente de Rendimento () Certidao de Conclusao de Curso de Graduagao
() Atestado () Certidao de Concluséo de Curso de P6s-Graduagéao
() Beneficio da Lei n® 6.202/75 () Certificado de Conclusao de Curso de Pés-Graduagéo (vide verso)
() Beneficio do Decreto-Lei n® 1.044/69 () Histdrico Escolar (vide verso)
() Cancelamento de Matricula () Inscrigédo em Disciplina isolada (Anexar fotocépias do Diploma e Histérico Escolar)
() Certidao () Mudanca de Habilitagao
() Declaragao () Programa de Disciplina e Carga Horaria
() Diploma de Curso de Graduagao () Reabertura de Matricula Trancada no __ semestre de 20___.
() Diploma de Curso de Pés-Graduagéo (vide verso) () Recondugéo de Matricula Cancelada
() Devolugédo de Documentos () Reconsideragao de Despacho Processo n®
() Guia de Transferéncia () Retificagdo de Nome
() Revalidagao de Diploma obtido no Exterior
() Transferéncia para a UFF (ex-oficio e Interinstitucional)
() Outros (especificar abaixo)
Esclarecimentos

Niteroi, de

de 20

Assinatura do Requerente

UFF - Universidade Federal Fluminense
INTERESSADO:

REQUERIMENTO N°

ASSUNTO:

ATENDIMENTO AO PUBLICO DE 10:00hs as 17:00hs.

www.proac.uff.br



INFORMACOES COMPLEMENTARES DO REQUERENTE (verso)

ATENCAO: Preencher os dados em letra de imprensa, comprovando-os, caso o pedido se refira a
um dos itens abaixo:

a) Historico Escolar
b) Certificado de Curso de Especializacio
¢) Diploma de Curso de Pés-Graduagio

Pai
Filiagdo
Mae

Data de Nascimento do aluno /1 Naturalidade

IDENTIDADE )
Registro n.° Orgiao Expedidor Local




Exemplo

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Ilmo. Sr
Diretor do Departamento de Administragdo de Pessoal

Eu, (nome do requerente),matricula SIAPE n.°................. ocupante do cargo de técnico de arquivo,
lotado no(a) Arquivo Central — Niicleo de Documentacdo, vem respeitosamente requerer a V.S* que
se digne conceder a contagem de tempo de servico.

Nestes termos,
pede deferimento.

Niteroi ,07 de janeiro de 2003
Local e data

(Assinatura)



3.34 RESOLUCAO
Conceito

Ato pelo qual uma autoridade toma uma decisdo, impde uma ordem ou estabelece uma medida.
As resolugdes dizem respeito a questdes de ordem administrativa ou regulamentar. E de competéncia

dos Conselhos da Universidade.

Forma e estrutura

1. Timbre da Instituicdo.

2. RESOLUCAO (caixa alta, por extenso), numeracao(seqiiencial, crescente, anual) e
data, entre barra.

3. EMENTA: resumo do teor do que trata o ato.

4. PreAmbulo: denominagdo completa da autoridade executiva que expede o ato, em letras

maiudsculas e fundamentacao legal do ato, seguido da palavra RESOLVE:

5. Texto, que pode ser dividido em artigos e alineas.

6. Local.

7. Assinatura, nome da autoridade. A indicacdo do cargo € dispensdvel, pois estd presente no
Preambulo.

8. De acordo e assinatura do Reitor.

Validade do documento

¢ Permanente.
Publicacgio
e (Obrigatdria, em Boletim de Servigo (BS).

Observagoes

1. S6 entrard em vigor ap6s publicacdo em Boletim de Servigo (BS).



Modelo

v

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RESOLUCAON® ....... Lo,

O CONSELHO ....oiiiiieiieiiniiccteneseeseeeee sttt st da UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE no uso de suas atribui¢Oes estatutdrias e regimentais , tendo em vista

Art.3° - A presente Resolug@o entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrério.

(Assinatura)
De acordo,

(Assinatura do Reitor)



Exemplo

v

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RESOLUCAO N°26 /2001

EMENTA: Aprova o Convénio a ser celebrado
entre a UFF e o Instituto Vital Brazil S/A.

O CONSELHO de ENSINO E PESQUISA da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE,
no uso de suas atribui¢des estatutdrias e regimentais , tendo em vista os termos da Mensagem n°
183/2000, do Magnifico Reitor, e considerando o que consta do Processo n® 23069.002675/00-22.

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovada, no ambito da competéncia deste Conselho, a minuta anexa ao
processo em referéncia, do Convénio, a ser celebrado entre a Universidade Federal Fluminense e o
Instituto Vital Brazil S/A - IVB (Centro de Pesquisas, Produtos Quimicos e Bioldgicos), objetivando a
realizacdo de intercdmbio entre a UFF e o IVB, nos campos cientifico, cultural, docente, técnico-
pedagdgico e técnico-administrativo, de modo a permitir o desenvolvimento de dreas de interesse
mutuo ou comunitario.

Art.2° - A presente Resolug@o entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.
Sala de Reunides, 21 de fevereiro de 2001.
(nome por extenso)

Presidente em Exercicio

De acordo,
(nome por extenso)
Vice-Reitor no Exercicio da Reitoria



3.35 TELEGRAMA
Conceito

Comunica¢do normalmente utilizada para transmissdo de mensagens urgentes. Deve ser
redigido com menor nimero de palavras possivel, sendo dispensdveis expressdes e particulas

desnecessarias.

Forma e estrutura

Nome do destinatério.

Endereco completo.

Identificagdo (cddigo) do setor emitente, nimero e ano (numeragdo seqiiencial, por ano).
Data: dia, més e ano.

Assunto: descri¢do sucinta do teor da mensagem.

Texto: todos os pardgrafos devem ser numerados, excetuando o primeiro e o fecho.
Fecho: Atenciosamente ou Respeitosamente.

Nome ou cargo do remetente.

NN AE R

Validade do documento

¢ Definida pelo contetdo.

Publicacgio

¢ Nao se publica.

Observagoes

1. Deverd ser encaminhado através do Guia de Encaminhamento de Correspondéncia Postal
(GECP).

2. Devera ser expedido pelo Servico de Comunicacdo Administrativa (SCA).

3. Telegrama, radiograma ou qualquer outro meio de transmissdo tem a mesma forga probatdria do

documento particular, se o original constante da estacdo expedidora foi assinado pelo remetente.



Exemplo

DISPOSICAO

A D

CORREIOS |[ELEGRAM A RAPIDEZE CONFIABILIDADE A

252013ECTXB BR
252145ECTXB BR
23/1818
BFG02603 2307 1810
RIO/RJ

CR
UFF )
24020-000 NITEROI/ RJ

REF VOSSO TELEG URG P/HERMES SOUZA FOI ENTREGUE EM
23/07/2001 AS 1450H FIRMOU RECIBO URBANO NUNES

252013ECTXB BR
252145ECTXB BR
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GLOSSARIO

A POSTERIORI - Posteriormente; depois de; apos.

A PRIORI - Antes de; previamente; antecipadamente.

A TITULO PRECARIO - Diz-se do que se concede ou se goza por favor.

ABOLIR - Extinguir; eliminar; suprimir; anular.

ABONAR - Justificar; condescender.

ABREVIAR - Simplificar; resumir.

AB-ROGACAO - Revogacio total de lei, decreto, regra ou regulamento; tornar nulo ou sem efeito
um ato anterior.

ABSTENCAO - Recusa voluntaria de participar de qualquer ato; neutralidade.

ACAO ADMINISTRATIVA - Atividade exercida pelos ¢rgios do Poder Executivo para a
consecucdo de necessidade de interesse geral.

ACAREACAO - Ato de colocar em confronto duas ou mais pessoas acusadas ou testemunhas, por
terem sido divergentes ou obscuros seus depoimentos anteriores.

ACATAR - Obedecer; seguir; cumprir; respeitar.

ACEFALO - Sem chefe; sem orientador.

ACERYVO - Conjunto de bens que integram um patrimdnio; conjunto de documentos de um arquivo.
ACESSIVEL - Compreensivel; de fécil acesso.

ACIONAR - Por em movimento; fazer funcionar.

ACORDAO - Decisio tomada por voto em tribunal judicidrio; sentenca de 6rgdo colegiado da
administragdo publica.

AD HOC - Substituto ocasional designado no impedimento do titular efetivo de um cargo.
Especialista convidado para dar parecer sobre determinado assunto ou tarefa.

ADITIVO - Acréscimo; prorrogacdo de validade; complemento.

ADJUDICAR - Conceder posse por decisdo ou sentenga de autoridade judicial ou administrativa;
considerar como autor origem ou causa.

ADMINISTRADO - Cidaddo em geral.

AD NUTUM - Indica o ato ou contrato que pode ser anulado pela vontade de uma das partes.

AD REFERENDUM - Indica ato praticado por alguém e que, para ser vdlido necessita da aprovagao
da autoridade superior.

ADULTERAR - Falsificar; alterar; modificar; deformar.

ADUZIR - Trazer ; apresentar razdes; provas; testemunho.

ADVERTENCIA - Sancdo disciplinar, de natureza levissima, aplicada ao funciondrio em caso de
negligéncia.

AFERIR - Ajustar ao padrio; conferir; comparar.

AGENDA - Lista; rol; relagio; pauta.

AGRAYVO - Recurso de direito que se interpde para instancia superior. Ofensa, injdria; prejuizo;
dano.

AJUIZAR - Formar juizo; conceituar; avaliar ponderar; calcular.

ALCADA - Limite da a¢fo; autoridade ou influéncia de alguém; jurisdi¢do; competéncia.

ALICIAR - Reunir pessoas com determinado objetivo; atrair; tentar; convencer.

ALINEA - Subdivisdo de um artigo ou pardgrafo de lei, decreto ou de qualquer ato deliberativo -
normativo, normalmente designada por letra ou algarismo romano.

ALOCU(}AO - Discurso breve proferido em ocasido especial .

ALVARA - Documento firmado por autoridade competente certificando, autorizando ou aprovando
atos ou direitos.

AMPLA DEFESA - Meio assegurado a todos os particulares ou funciondrios que se véem envolvidos
nas malhas de processo administrativo ou inquérito administrativo.

ANTECIPACAO - Realizacio de ato antes do tempo determinado, por convencdo das partes, ou
determinacdo de lei.

ANTEPROJETO DE LEI - Minuta de projeto de lei a ser submetida ao Poder Legislativo.



ANUENCIA - Ratificacio ; manifestagdo favoravel; aprovagdo; aquiescéncia.

ANVERSO - Lado oposto ao verso de um titulo, documento ou pagina.

APARTE - Palavra ou frase com que se interrompe o orador.

APELACAO - Recurso a instincia imediatamente superior, para pedir reforma de decisio.
APENDICE - Parte anexa ou acrescentada a uma obra; acréscimo; anexo.

APENSAR - Ato de colocar processo junto a outro, sem que forme parte integrante do mesmo.
APENSO - Documento ou processo que estd junto a outro por apensamento, ndo formando, assim,
parte integrante das folhas do mesmo.

APOLOGIA - Defesa; justificacdo; louvor; elogio.

APOSTILA - Ato administrativo unilateral de assentamento, mediante o qual a Administracdo anota
fatos e atos de interesse do Estado e do particular.

APRECIACAO - Exame; andlise; argumentacio.

A PRIORI - Antes de; previamente.

AQUIESCENCIA - Consentimento ; aprovagdo; adesdo; ratificacdo; anuéncia.

ARBITRAR - Julgar com éarbitro; determinar; decidir; resolver.

ARESTO - Decisdo de caréter definitivo proferido por tribunal judiciario; decis@o que serve de norma
para casos idénticos; acérdao.

ARGUMENTO - Raciocinio ou arrazoado para justificar afirmac3o feita.

ARQUIVAMENTO - Anotagdo ou registro de ato ou documento, no setor competente.
ARRAZOADO - Argumento; razdes para justificar a defesa de tese; alegacdo.

ARRESTO - Apreensio judicial da coisa em litigio; embargo.

ARROGAR - Atribuir a si coisa que ndo compete; exigir qualidade ou direito que ndo lhe compete.
ARROLAR - Relacionar; tomar em rol; inventariar; classificar.

ARTIGO - Unidade elementar das leis, decretos, regulamentos, regimentos, rigorosamente numerada,
na qual se contem uma norma ou regra a ser cumprida.

ASSENTAMENTO - Averbacdo ou registro de ato piblico ou privado; langamento; anotagao.
ASSENTIMENTO - Aquiescéncia; aprovagdo; anuéncia; adesio.

ASSIDUIDADE - Comparecimento habitual, do funciondrio ptblico ao servico.

ATESTADO - Ato mediante o qual a Administracio comprova fato ou situagdo de que tem
conhecimento pelo respectivo érgdo competente.

ATIVIDADE-FIM - Conjunto de operagdes que uma institui¢do leva a efeito para o desempenho de
suas atribuicdes especificas e que resulta na acumulacdo de documentos essenciais para o seu
funcionamento.

ATIVIDADE-MEIO - Conjunto de operagdes que uma instituicdo leva a efeito para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas atribui¢cdes especificas e que resulta na acumulacdo de documentos
de carater instrumental e acessorio.

ATO - Documento assinado por autoridade, consignando fatos ou fixando normas.

ATO ADMINISTRATIVO - Toda manifestagio da vontade da Administracdo, por seus
representantes, que tenha por efeito imediato a aquisi¢cdo, o resguardo, a transferéncia, a modificacdo
ou a extingdo de direitos em matéria administrativa.

ATO CONSTITUCIONAL - Conjunto de normas legais fundamentais, decretadas por governo e
subsididrias a Constitui¢do do pais.

ATO INSTITUCIONAL - Conjunto de normas legais, fundamentais, transitérias, complementares a
Constituicdo do paifs, visando restabelecer a ordem politica, garantir a integridade dos poderes
publicos e a soberania nacional.

ATRIBUICAO - Determinados deveres que cabem ao funciondrio, ao agente publico ou ao 6rgio
administrativo competente.

AUDITORIA - Cargo ou func¢do, de natureza judicante ou administrativa, fiscalizadora.
AUTARQUIA - Servi¢o autdbnomo criado por lei, com personalidade juridica, patrimdnio e receita
préprios, para executar atividades tipicas da administracdo publica que requeiram, para seu melhor
funcionamento, gestdo administrativa e financeira descentralizada.

AUTENTICACAO - Confirmagio; ratificago.

AUTOGRAFO - Escrito do préprio autor; assinatura ou grafia auténtica, de préprio punho.



AUTORIDADE ADMINISTRATIVA - Designa a pessoa que tem poder de mando em uma
instituicdo publica.

AUTOS - Conjunto de documentos que constituem um processo.

AVERBACAO - Ato ou efeito de anotar ou apostilar, em assento ou documento, qualquer fato que
posteriormente o altere, modifique ou amplie.

AVISO - Correspondéncia oficial com estrutura semelhante a do oficio, assinada por Ministro de
Estado, para comunicacio com outra autoridade de igual nivel hierdrquico.

BOICOTAR - Criar dificuldades ou embaracos.

CABECALHO - Titulo de capitulo. Indicacao do destinatario de oficio ou carta.

CADASTRO - Registro sistematico de informagdes.

CADUCAR - Perder o direito, a validade ou o efeito juridico.

CAPACIDADE - Aptidéo legal; habilidade; competéncia.

CAPITULO - Divisio de lei, regulamento, livro ou discurso.

CAPUT - Diz-se do comeco ou da primeira parte de um artigo em texto legal.

CARGO EM COMISSAO - Aquele que s6 admite provimento em cardter provisério. Destina-se as
funcdes de confianca dos superiores hierarquicos.

CARGO PUBLICO - E o lugar instituido na organizacdo do servico publico, com denominagdo
propria, atribui¢des e responsabilidades especificas e estipéndio correspondente, para ser provido e
exercido por um titular, na forma estabelecida em lei.

CARREIRA - E o agrupamento de classes da mesma profissdo ou atividade, escalonadas segundo a
hierarquia do servico para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram.

CARTA CONSTITUCIONAL - Constitui¢do ; Lei Magna.

CARTA-CONVITE - Instrumento convocatério dos interessados na modalidade de licitacdo
denominada convite. Forma simplificada de edital que por lei, dispensa a publicacio. E enviada
diretamente aos possiveis proponentes escolhidos pelo préprio érgao interessado.

CASSAR - Cancelar; desautorizar; anular.

CLAUSULA - Disposi¢do contida num contrato, titulo ou documento.

CODIGO - Conjunto de disposi¢des legais relativas a um assunto. Vocabuldrio ou sistema de sinais
convencionais ou secretos usados em correspondéncia, comunicac¢des ou processamento de dados.
COMPETENCIA - Faculdade legal para apreciar e julgar; qualidade de quem € capaz de julgar.
COMPROBATORIO - Que contém provas do que diz; serve para comprovar.

COMUTAR - Permutar; substituir; trocar.

CONCORRENCIA - Modalidade de licitagdo prdpria para contratos de grande valor, em que se
admite a participagcdo de qualquer interessado que satisfaca as exigéncias do edital. A convocacdo tem
antecedéncia minima de 30 dias, e o edital deve ter ampla publicidade na imprensa oficial e particular.
CONCURSO - Modalidade de licitacdo destinada a escolha de trabalho técnico ou artistico,
predominantemente de criacdo intelectual. Deve ser anunciado através de edital, com larga
publicidade na imprensa oficial e particular, com antecedéncia minima de 45 dias.

CONCUSSAO - Crime contra a Administracio cometida por funcionério piiblico que exige para si ou
para outrem, vantagem indevida.

CONFISCAR - Apreender ou recolher em beneficio do fisco.

CONSIDERANDO - Cada um dos fundamentos sucessivamente expostos, justificando uma
proposicgao.

CONSOLIDACAO - Reuniio de leis, normas ou direitos sobre a mesma matéria ou pessoa.
CONSTITUCIONALIDADE - Conformidade com preceitos da Constitui¢do.

CONSTITUICAO - Lei fundamental e suprema de um pais, contendo normas em relagio a formagao
dos poderes publicos, a formas de governo aos direitos e deveres dos cidadaos. Carta Constitucional.
CONVITE - Modalidade mais simples de licitagdo, destinada a contratagcdes de pequeno valor.
Consiste na solicitacdo escrita a pelo menos 03 interessados de ramo, registrados ou ndo, para que
apresentem suas propostas num prazo minimo de 03 dias. O convite ndo exige publica¢do na imprensa
oficial porque é feito diretamente aos escolhidos, através da carta-convite.

COPIA AUTENTICA - Transcricdo textual de ato escrito cuja exatiddo € devidamente certificada.
COPIA IDENTICA - Reprodugdo de documento; fac-simile.



CORREGEDOR - Magistrado que tem por atribui¢des fiscalizar todos os juizados sob sua
jurisdicdo.

CREDITO ADICIONAL - Autorizacdo de despesa ndo computada ou insuficientemente dotada na
lei do orcamento.

CREDITO ESPECIAL - Crédito adicional destinado 2 despesa para a qual ndo haja dotagdo
orcamentdria especifica.

CREDITO EXTRAORDINARIO - Crédito adicional destinado a despesas urgentes e imprevistas,
em caso de calamidade publica ou guerra.

CREDITO OR(;AMENTARIO - Autorizagdo para despesas fornecidas pdr autoridade que
estabelece, aprova e regulamenta o or¢amento.

CREDITO SUPLEMENTAR - Crédito adicional destinado a reforco da dotacdo orcamentaria.
CRONOGRAMA - Grifico onde sdo indicados os prazos previstos para executar um trabalho.
CURRICULUM VITAE - Descricdio pormenorizada dos atos e fatos que compdem a vida
profissional de um individuo.

CUSTAS - Despesas feitas em um processo judicial, taxadas por lei.

DATA VENIA - Com permissdo, com sua licenca.

DECRETO - Ato emanado do Chefe de Estado ou de 6rgdo do Poder Piblico, executivo, com forca
obrigatoria, destinado assegurar ou normalizar situagGes politicas, sociais, juridicas ou administrativas
ou a reconhecer, proclamar, atribuir, extinguir ou modificar um direito, obrigacdo ou responsabilidade.
DECRETO - LEI - Ato do Poder Executivo com forca de lei, expedido com caso de urgéncia ou de
interesse publico relevante.

DEDICACAO EXCLUSIVA - Atividade funcional integral que o agente ptiblico exerce quando esté
sujeito ao denominado regime de tempo integral.

DEFERIDO - Despachado favoravelmente; atendido; outorgado; aprovado.

DELEGACAO DE COMPETENCIA - Ato pelo qual uma autoridade transfere a subordinado
poderes, incumbéncias e responsabilidades, mediante ato préprio que indique com clareza e precisdo a
autoridade delegante, a delegada e o objeto da delegag@o.

DELIBERACAO - Resolugdo. Decisdo aprovada por varias pessoas ou pelo voto da maioria.
DEMITIR - Destituir; dispensar; rescindir contrato; exonerar.

DESANEXAR - Separar; desligar.

DESCARTE - Eliminagdo de documentos que, na avaliagdo foram considerados sem valor para a
guarda permanente.

DESFECHO - Conclusio; remate; epilogo.

DESPACHO - Opinido exarada por autoridade sobre matéria submetida a seu exame. Hordrio fixado
por dirigente para resolver, em reunido com auxiliares, assuntos pendentes de solu¢do em sua drea.
DESTITUICAO - Demissio; exoneracio.

DIARIA - Auxilio pecunidrio percebido por funciondrio para cobrir despesas de alimentacdo e
pousada durante o tempo que estiver afastado a servico.

DIARIO OFICIAL - Jornal do Governo (federal, estadual, e as vezes municipal), destinado a
publicidade dos atos do poder ptblico.

DIGITALIZACAO - Reprodugcio por varredura eletrnica e armazenamento em disco 6tico ou outro
suporte de alta densidade, permitindo a visualizacdo do documento em terminal de alta resolugcdo ou
sua impressdo em papel.

DIREITO A INFORMACAO - Preceito legal que garante acesso a informagio.

DISPOSICOES GERAIS — Normas ordinariamente estabelecidas em titulo ou capitulo final de texto
legal, com o fim de esclarecé-lo ou completa-lo.

DISPOSICOES TRANSITORIAS - Preceitos de duragdo temporaria numa lei, destinados a reger
certas relacdes juridicas modificaveis ou de efeito predeterminado.

DISPOSITIVO - Que contém disposi¢do, ordem, prescri¢do; regra; preceito; parte de lei;
regulamento ou norma.

DOCUMENTACAO ADMINISTRATIVA - Conjunto de documentos das reparticdes
administrativas, de interesse para a Administra¢do e para o administrado.

DOCUMENTO - Informagdo registrada, independente de forma ou suporte,produzido ou recebido e
mantido por uma instituicdo ou pessoa no decurso de suas atividades publicas ou privadas.



DOSSIE - ver PROCESSO.

DOTACAO OR(;AMENTARIA - Valor consignado no orcamento para fazer face a determinado
servico publico; recursos financeiros destinados a manuteng@o de pessoas ou de organizagdes.
EGREGIO - Insigne; ilustre.

EMENDA CONSTITUICIONAL - Modificagdo na Constituigdo.

EMENTA - Parte do preambulo de lei, decreto, portaria ou parecer que sintetiza o contexto do ato,
permitindo conhecimento prévio da matéria.

EMOLUMENTO - Rendimento eventual de um cargo publico; remuneracdo especial por ato
praticado no exercicio de oficio, func¢do publica ou judicial.

EMPENHO DE DESPESA - Ato emanado de autoridade competente, que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento, pendente ou ndo de implemento de condig@o.

EMPRESA PUBLICA - Entidade dotada de personalidade juridica de direito privado, com
patrimdnio proprio e capital exclusivo da Unido, criada por lei para exploracdo de atividade
econdmica que o governo seja levado a exercer por forca de contingé€ncia ou de conveniéncia
administrativa, podendo revestir-se de qualquer das formas admitidas em direito.

ERARIO - Tesouro Piblico; Fazenda Nacional; conjunto de 6rgdos responsaveis pela arrecadacdo e
fiscalizacdo dos tributos.

ESCALAO - Nivel; grau hierdrquico.

ESTABILIDADE - Atributo pessoal do funciondrio que, preenchidos os requisitos constantes de lei,
ndo € compelido a deixar o cargo , a ndo ser em virtude de sentenca, processo administrativo ou
extin¢do de cargo.

ESTATUTO - Conjunto de prescrigdes certas e estdveis que tém por objetivo assegurar de forma
positiva os direitos e deveres dos funciondrios.

EXARAR - Lavrar; consignar por escrito em despacho, decisdo ou parecer.

EX OFFICIO - Oficialmente; em funcdo do cargo.

EX VI LEGE - Em virtude da lei; por forga da lei.

EXPOSICAO DE MOTIVOS - Correspondéncia oficial assinada pelo Ministro de Estado ou
titulares de orgdos publicos diretamente subordinados ao Presidente da Republica, justificando as
medidas propostas, submetendo a deliberacdo presidencial.

DOSSIE - Unidade documental em que se reunem documentos de natureza diversa, para uma
finalidade especifica. Processo.

FORMULARIO - Impresso padronizado de uso geral.

GABARITO - Medida; padriao; modelo.

HABEAS CORPUS - Garantia constitucional outorgada em favor de alguém que sofre ou se supde
que sofre coagdo na sua liberdade de locomogao.

HABEAS DATA - Garantia constitucional que tem por objetivo assegurar o conhecimento de
informacdes relativas a pessoa do impetrante, constante de registros ou bancos de dados de entidades
governamentais ou de cardter publico e para a retificagdo de dados, quando nio se prefira fazé-lo por
processo sigiloso, judicial ou administrativo.

HOMOLOGACAO - Ato de ratificar, confirmar ou aprovar.

IMPETRAR - Requerer a decretagdo de certas medidas legais; postular; pedir em juizo.

IMPOSTO - Prestacdo pecunidria direta ou indireta que o Estado exige de cada pessoa fisica ou
juridica para fazer face a despesas de administracdo; fonte de receita; tributo.

IMPRECACAO - Acio de pedir; requerer.

IMPUGNACAO - Conjunto de razdes com que se contraria um pedido ou decisdo; desaprovagio;
indeferimento.

INADIMPLENTE - Contratante que ndo cumpriu obrigacdo previamente ajustada.

INCISO - Divisao de um paragrafo, normalmente designado por numeracio romana.
INCUMBENCIA - Encargo; missio.

INDICIADO - Acusado ; denunciado.

INFLIGIR - Impor; aplicar pena.

INFORMACAO - Instrumento pelo qual se fornecem, por solicitagio ou ordem, elementos ou
opinides sobre o procedimento de alguém ou sobre determinado fato, necessdrios ao preparo de
parecer ou despacho.



INFRACAO - Violagio da lei ; ato ou efeito de infringir.

INSTAURAR - Comecar; iniciar; instalar.

INSTITUIR - Estabelecer; fundar; criar.

INSTRUCAO - Explicacio fornecida para um determinado fim; despacho; parecer; informacio.
INTERSTICIO - Lapso ou intervalo de tempo.

INTIMACAO - Notificagdo; solicitacio de comparecimento.

INTRODUCAO - Preparagio preliminar de um assunto; apresentago; inicio.

INVENTARIO - Lista discriminada de bens e mercadorias.

IRREVOGAVEL - Que nio pode ser revogado ou anulado .

ISENCAO - Ato de eximir, livrar ou excluir alguém de determinada obrigacio.

ISONOMIA - Igualdade perante a lei.

ITEM - Subdivisdo de um artigo ou paragrafo; inciso.

JETON - Importincia monetdria paga a membros de 6rgdos colegiados por sessdo a que comparecem.
JUDICIAL - Indica os atos que se fazem em juizo, ou segundo a autoridade do juiz e que pertencem a
Justica.

JUDICIARIO - Designa um dos poderes publicos, a quem se comete a autoridade de administrar a
Justica.

JUIZ - Pessoa que, investida de uma autoridade publica, administra a Justica em nome do Estado.
JUNTADA - Ato de unir ao processo um documento que lhe era estranho, que passa a fazer parte
dele, integrando-se em seus autos ; anexacao.

JURISCONSULTO - Aquele que € consultado sobre Direito; aquele que costuma dar pareceres sobre
questdes juridicas.

JURISDICAO - A extensio e o limite do poder de julgar de um juiz; alcada; vara; drea territorial
onde se exerce o poder de julgar.

JURISTA - Aquele que se dedica ao Direito.

JUS - Direito.

JUSTA CAUSA - Causa legitima; motivo justo.

JUSTIFICATIVA - Arrazoado; razdes; explicagdo.

LATO SENSU - Em sentido amplo; em sentido geral.

LAUDO - Parecer conclusivo e por escrito.

LAYOUT - Representacdo grafica que propde distribuicdo racional do espaco fisico.

LEGISLACAO - Conjunto de leis aprovadas e promulgadas.

LEGISLATURA - Indica o funcionamento da instituicdo a quem se atribui o poder de legislar.
Periodo em que os membros do Poder Legislativo exercem o respectivo mandato.

LEGITIMIDADE - Qualidade ou cardter do que € legitimo ou do que se apdia na lei.

LESIVO - Ato praticado em prejuizo ou prejudicial aos interesses de alguém.

LICITACAO - Processo que regula as compras e a contratacio de obras e servicos na Administracio
Publica e compreende a concorréncia, a tomada de pregos e o convite.

LICITO - Legitimo; justo; permitido; legal; regular.

MANDADO - Ato escrito, emanado de autoridade publica, judicial ou administrativa em virtude do
qual deve ser cumprida a diligéncia ou a medida que ali se ordena.

MANDADO DE SEGURANCA - Ordem juridica expedida em favor de titular de direito contra
autoridade publica de qualquer categoria por ilegalidade ou abuso do poder.

MANDATO - Autorizagdo que alguém confere a outrem para praticar, em seu nome, certos atos;
procuragdo; delegacdo.

MEDIDA PROVISORIA - Ato com forca de lei, expedido pelo chefe do Poder Executivo em caso
de urgéncia ou de interesse publico relevantes. Tem vigéncia imediata, perdendo a eficacia, desde a
edi¢do, se ndo for convertida em lei, pelo Congresso, no prazo de trinta dias, a contar da data de sua
publicagao.

MINUTA - Rascunho; anteprojeto.

NACIONALIDADE - Pais de nascimento; ato juridico pelo qual a pessoa se vincula a uma nagéo
determinada.

NATURALIDADE - Local de nascimento.



NATURALIZACAO - Ato pelo qual o governo de um pais concede a estrangeiro domiciliado, a seu
requerimento, e satisfeitos certos requisitos, os mesmos direitos e prerrogativas dos nacionais.
NORMALIZAR - Regularizar; voltar ao normal ; por em ordem.

NORMATIZAR - Formular regras ou preceitos; expedir normas; disciplinar.

NOTA DE EMPENHO - E o documento extraido de cada empenho, indicando o nome do credor,
especificacdo e a importancia da despesa, bem como a deducdo desta do saldo da dotacdo prépria.
NOTIFICACAO - Documento em que se d4 a conhecer a uma pessoa ou a uma entidade um preceito
ou uma ordem.

OBJECAO - Alegacio ao contrério; réplica; desaprovacio.

OCORRENCIA - Incidente ; acontecimento; acaso; circunstancia.

ONUS - Sobrecarga; peso; obrigacdo; encargo.

ORCAMENTO PUBLICO - Instrumento através do qual o governo especifica, avalia e calcula
gastos, prevé a receita e fixa a despesa para determinado exercicio financeiro.

ORDENADOR DE DESPESAS - E a autoridade de cujos atos resultaram emissdo empenho,
autorizag@o de pagamentos, suprimento ou dispéndio de recurso do Estado.

ORGANOGRAMA - Gréfico representativo de uma organizagdo, indicando as inter- relagdes de suas
unidades constitutivas e o limite das atribuicdes de cada uma.

ORIGINAL - Primitivo; inicial; diferente; criativo.

ORIGINARIO - Proveniente; oriundo.

PADRONIZACAO - Estandardizagio; uniformizagio; estabelecimento de modelo, de norma ou de
padrao.

PAGINA - Uma das faces das folhas de um livro ou documento.

PARAGRAFO - Desdobramentos de artigos num texto legal. Secdo de discurso ou de capitulo que
forma sentido completo, e que usualmente se inicia com mudanga de linha.

PARECER - Exame apurado manifestado por érgdos técnicos ou agentes qualificados sobre assuntos
submetidos a sua apreciacdo. Seu objetivo é fornecer subsidios a tomada de decisao.

PARIDADE - Relagio de igualdade entre duas coisas .

PAUTA - Agenda; ordem do dia; relacdo.

PENDENTE - Nio resolvido; em estudo.

PER CAPITA - Individualmente, por pessoa.

PERPRETAR - Praticar, consumir ou executar ato punivel.

PERTINENTE - Cabivel; concernente.

PETICAO - Solicitacio por escrito; requerimento.

PETICIONARIO - Aquele que formula peti¢do ou requerimento, requerente.

PLEITEAR - Solicitar; questionar em juizo; requerer.

PLENARIO - Assembléia ou tribunal que retine em sessdo.

PRAXE - Rotina, aquilo que se pratica habitualmente; habito.

PREAMBULO - Exposicio inicial que antecede o texto da lei ou decreto.

PRECEDENTE - Antecedente; anterior.

PRECEITO - Regra de procedimento; norma.

PROCESSO - Unidade documental em que se reinem oficialmente documentos de natureza diversa,
no decurso de uma agdo administrativa ou judicidria, formando um conjunto materialmente indivisivel
e que termina ap6s decisdo final da autoridade competente.

PROCURACAO - Instrumento pelo qual uma pessoa recebe a incumbéncia de tratar de negécios de
outrem.

PROJETO DE LEI - Proposta de texto legal apresentada ao Congresso Nacional pelo Poder
Executivo ou por membro do Poder Legislativo.

PRO LABORE - Remuneragdo ou ganho percebido como compensacido pelo trabalho realizado.
PROMULGACAO - Ordenar a publicacio da lei.

PROVENTO - Honordrio; vencimento.

PROVER - Nomear; designar.

QUORUM - Ndmero minimo de pessoas presentes, exigidos por lei ou estatuto, para que um 6rgio
coletivo funcione.

RATIFICAR - Confirmar; reafirmar.



REITERAR - Confirmar ; repetir .

REIVINDICAR - Reclamar; requerer; recuperar.

RELATOR - Aquele que relata, que escreve em relatério.

RELATORIO - Documento em que se expde a autoridade superior o desenvolvimento de trabalhos
relativos a certos servicos ou a execucdo de servigcos inerentes ao exercicio do cargo em determinado
periodo.

RESCISAO - Anulagio de contrato, rompimento.

RESUMIR - Sintetizar um texto, preservando as informagdes essenciais.

RESSALVA - Nota destinada a corrigir erro ou emissio; errata.

RESSARCIR - Indenizar; compensar; pagar; prover.

RETIFICACAO - Corregiio; emenda.

RETROAGIR - Retroceder.

REVALIDAR - Legitimar; ratificar.

REVOGACAO - Invalidagio; extingdo.

ROTINA - Procedimento regular que se repete por hébito.

RUBRICA - Firma ou assinatura abreviada . Titulo sob o qual se inscreve uma verba.

SANCAO - Parte da lei em que se apontam as penas contra os seus infratores.

SIC - Palavra empregada entre parénteses ou entre colchetes e apds uma citagdo para indicar que o
texto se acha totalmente reproduzido.

SINDICANCIA - Atos realizados com a finalidade de formar prova sobre determinada ocorréncia.
SINE QUA NON - Indispensével ; obrigatério.

SOBRESCRITAR - Enderecar; destinar correspondéncia.

STATUS QUO - Estado atual ; momento presente.

STRICTO SENSU - Em sentido restrito.

SUB CENSURA - Sujeito a critica.

SUB JUDICE - Causa ainda pendente a apreciagao judicial.

SUBSCREVER - Assinar, conferindo autenticidade.

SUBSIDIO - Informac@o, dado. Contribuicdo pecunidria que se da a alguém.

SUBVENCAO - Auxilio pecunidrio, por via de regra concedido pelo poder piiblico.
SUPRACITADO - Mencionado ou dito anteriormente.

SUPRESSAO - Corte; anulagdo.

SUPRIMENTO DE FUNDOS - Autorizacdo concedida por autoridade ordenadora, quando houver
despesas ndo contdbeis necessarias e com um prazo fixado para a comprovacao dos gastos.

SURSIS - Suspensao condicional de pena; prorrogacio.

TERMO - Declaracdo escrita em processo ou em livro.

TEXTUAL - Reproduzido ou citado fielmente. Relativo ao texto.

TOMADA DE PRECOS - Modalidade de licitagdo entre interessados previamente registrados,
observada a necessdria habilitagdo. A publicidade serd assegurada mediante afixacdo de edital com
antecedéncia minima de quinze dias. E admissivel para contratacdes de obras, servigos ou compras
dentro dos limites do valor estabelecido legalmente.

TOMBAMENTO - Registro; inventdrio. Incorporagio de bens ao patrimdnio histdrico.

TRAMITE - Andamento regular, pelas vias legais, de um processo.

TRANSCREVER - Reproduzir ; copiar textualmente.

TRANSLADO - Transporte ; remocao.

TRASLADO - Cépia ou reproducdo integral de documentos auténticos originais, escritos em livros
para esse fim, destinados por lei.

ULTERIOR - Posterior.

ULTIMATO - Declarag@o final e irrevogédvel para satisfacdo de certas exigéncias.

UNANIMIDADE - Concordancia de voto ou de opinido; consenso.

USUARIO - Cidadio que se utiliza de alguma coisa coletiva, ligada a um servico publico ou
particular.

VACANTE - Vago; nio ocupado.

VADE MECUM - Designacdo comum a livros onde se acham nocdes fundamentais de uma
determinada disciplina.



VARA - Jurisdigdo.

VALOR LEGAL - Qualidade pela qual um documento demonstra a aquisi¢do, manutencio,
transferéncia; modificacdo ou extingdo de direitos.

VEDAR - Proibir; impedir.

VEREDICTO - Decisio.

VETO - Proibicdo; suspensdo. Recusa do chefe de Estado de sancionar projeto de lei, aprovado pelo
Poder Legislativo.

VIA - Dire¢do. Cépia do original.

VIOLACAO - Ofensa a direito alheio; infracdo a norma legal ou contratual.

VISAR - Validar ou autenticar um documento, através de assinatura.

VISTA DO PROCESSO - Direito que tem o interessado no processo administrativo de tomar
conhecimento de qualquer de suas partes.
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ANEXO A - Portaria da Comissdo designada para proceder a revisdo do Manual de Atos e
Comunicagdes Oficiais (no 27.089, de 29 de abril de 1999)

MINISTERIO DA EDUCACAD E DO DRSPORTO
INIVERSIDAD: FEDFRAT, FLUMINENSE

Portaria n® 31089 de JY9 de ol de 19499.

- EMENTA; Desipna Comissfio para proceder a Hevisdo
do Manual de Atos ¢ Comunicagbes
(Micinis da UFT,

O REITOR da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribuigbes
legais, estatutirias e 1cyimentais,

Considerando a necessidade de uniformizar e agilizar os procedimenios
administrativos na UFF,

Considerandun, ainds, solicitagiio da Diregiio do Micleo de Dovumentacio,
constante do Memorande 0" TH00_ de 15/04/9,

RESOLYVE:

I - Constituir Comissiio que lerd & incumbéncia de proceder a Revisio
do Manual de Atos ¢ Comunicapfes Oficiais da UFF, instituldo pela Norma de Servigo o°
490098 de 05/11/98,

W - Designar para compor & referida Comissio as seguintes servidorag:
KATIA VERONICA MARINHO TORRES BANDEIRA CAMACHO, Museslogo,
matriculas UFF o 04185-7 & SIAPE o° 0304944=1; THELIA MALAKFAIA DE SOUZA,
Secretirio Gxecutivo, matriculas UFF o 05589-5 e SIAPE n° 0306177, MARIA LOCIA
MELQ TEIXEIRA DE SOUZA, Secretario Cxeoutivo, matriculas UTF o® 05161-7 &
SIAPE n® 0305989-7, MARA CRISTINA DE SANT'ANA, Arquivista, matriculas UFF n”
G878-1 & SIAPE " 0307290-7, ROSEMARY GOMES PAULD, Arquivistn, matricilag
UFEF n™ 17022 e SIAPE n* 302871 SONIA ONOFRE DOS SANTOS, Comunichloga,
matriculas UFF n® 03765-0 e SIAPE n® 0304574, ¢ MARIA ODILA KIAL FONSECA,
PMrolessora Assistente, matriculas UFF o® 0373 1-2 e STAPE oF 0161631 -4,

- A pesidénuia da referidn Comissho caberd 8 servidora KATEA
VERONICA MARINIHO TORRES BANDEIRA CAMACHO.

1V - Registrg=se, publique-se e cumpra-se

o

- Lot - 1
'EIRO MAURO FIA L%CRUIJRI[HJF.S
Reitor

Fini2z due
AT g



ANEXO B - Envelope e Enderecamento de Correspondéncia Oficial

Forma e estrutura

Os envelopes para a correspondéncia externa, ou daquela entre setores internos da
Universidade situados em localidades diversas a do remetente, deverdo conter os seguintes elementos:

Forma de tratamento.

Nome do destinatario, sempre que possivel, ou do 6rgdo ao qual se destinar.

Designacdo do cargo do destinatério, se houver.

Rua, niimero, e bairro ou caixa postal, quando existir.

Cédigo de enderecamento postal, localidade e Estado

Nome do érgdo remetente, por extenso e respectivo endereco, no rodapé do verso do envelope.

AN e e

Observagoes

1. Para a remessa da correspondéncia serdo utilizados envelopes adequados a cada tipo de
documento, dispensado o seu uso nos seguintes casos:
- remessa de memorandos, a ndo ser quando dirigidos a unidade sediada em municipio
diferente daquele do emitente, ou quando se tratar de processo reservado;
- encaminhamento de oficios internos de natureza simples, entre setores sediados na
mesma localidade.



ANEXO C - LISTA DE ABREVIATURAS

Aos cuidados A/C
Alameda Al.
Almirante Alm.
Alvara Alv.
Anno Domini A.D
Arcebispo Arc’®
Avenida Av.
Bacharel Bel.
Bispo Bpo.
Capitdo Cap.
Cardeal Card.
Clérigo ClL
Comandante e Comendador Com.
Conego Con.
Conselheiro Cons. ou Cons®
Contra-almirante C.-alm.
Coronel Cel.
Dignissimo DD.
Digno D.

Dom e Dona D.
Doutor/Doutores Dr./Drs.
Doutora/Doutoras Dr./Dr’s.
Embaixador Emb.
Eminéncia Em?®.
Eminentissimo Emm .
Engenheiro Eng°.
Exceléncia Ex?.
Excelentissima Ex™,
Excelentissimo Ex™.
Folha F. ou Fl
General Gen. ou Gal.
Hora(s) H
Tlustrissima n,
Tlustrissimo e,
Jurisprudéncia Jur.
Major Maj.
Marechal Mar. ou Mal.
Médico MEéEd.
Meritissimo MM.
Mestre Me.
Monsenhor Mons.
Nossa Senhora N.S%
Nosso Senhor N.S.
Padre P. ou P°.
Paroco Paro.
Presidente Pres.
Procurador Proc.
Professor/Professores Prof./Prof®.




Professora/Professoras

Prof?/Prof®.

Reverendo Rev.ou Revd®.
Santo Padre S.P.
Senhor/Senhores Sr/St°.
Senhora/Senhoras Sr- /Sr®.
Senhorita/Senhoritas Srt*./Srt®.

Sua Alteza/Suas Altezas S.A./SS.AA.
Sua Eminéncia S.Em?

Sua Exceléncia S.Ex®.

Sua Exceléncia Reverendissima S. Ex® Revm®.
Tenente Ten. ou T
Vigario Vig.

Vossa Eminéncia V.Em*

Vossa Exceléncia V.Ex?

Vossa Exceléncia Reverendissima V.Ex* Revm®.
Vossa Ilustrissima/Vossas Ilustrissimas A2 | e AAVAVAR | o
Vossa Magnificéncia V.Mag*
Vossa Majestade V.M.

Vossa Reverendissima V.Revm®.
Vossa Santidade V.S.

Vossa Senhoria V.§?




ANEXO D - VOCATIVOS E PRONOMES DE TRATAMENTO

Abreviatura
Pronome Singular | Plural Vocativo Emprego
Vossa Exceléncia | V.Ex.* V.Ex.* | Excelentissimo Senhor -Autoridades do Poder Executivo:
ou (seguido do cargo respectivo. Presidente da Republica, Vice-
Sua Exceléncia | S.Ex.*? S.Ex.® | para Presidente da Republica, Presidente da Republica,

Presidente do Congresso Nacional e
Presidente do Supremo Tribunal
Federal).

Senhor (seguido do cargo, para
demais autoridades).

Ministros de Estado, Secretario-
Geral da Presidéncia da
Republica, Chefe do Estado
Maior das Forgas Armadas,
Consultor-Geral da Republica,
Chefe do Gabinete Militar da
Presidéncia da Republica, Chefe
do Gabinete Pessoal da
Presidéncia da Republica,
Secretario da Presidéncia da
Republica, Procurador-Geral da
Republica, Governadores e Vice-
Governadores de Estado e
Distrito  Federal, Chefes de
Estado-Maior das Trés Armas,
Oficiais Generais das Forcas
Armadas, Embaixadores,
Secretario Executivo e Secretario
Nacional de Ministérios,
Secretarios de  Estado  dos
Governos Estaduais, Prefeitos
Municipais.

. Autoridades do Poder Legislativo:
Presidente, Vice-Presidente e
Membros da Camara do
Deputados e do Senado Federal,
Presidente e Membros do
Tribunal de Contas da Unido, dos
Tribunais de Contas Estaduais,

das Assembléias Legislativas,
Presidentes das Camaras
Municipais.

. Autoridades do Poder Judiciario:
Presidentes e Membros do
Supremo Tribunal Federal, do
Superior Tribunal de Justica, do
Superior Tribunal Militar, do
Tribunal Superior Eleitoral, do
Tribunal Superior do Trabalho,
dos

Tribunais de  Justica, dos
Tribunais

Regionais Federais, dos Tribunais
Regionais Eleitorais, dos

Tribunais Regionais do Trabalho,
Juizes e Desembargadores e
Auditores da Justica Militar.




Abreviatura

Pronome Singular Plural Vocativo Emprego
Vossa Senhoria V.§* V.§* Senhor (seguido Autoridades ndo contemplads
ou Sua Senhoria do nome) quadro acima e
S.s° S.8* particulares.

Vossa Magnificéncia V.Mag* V. Mag™® Magnifico Reitores de

ou Reitor Universidades
Sua Magnificéncia S.Mag* S. Mag™
Vossa Santidade V.S. - Santissimo Papa

ou Padre
Sua Santidade S.S. -
Vossa Eminéncia/ V.Em?/ V.E™ Eminentissimo Cardeais
Vossa Eminéncia V.Em?® Rev™ V.E™ Senhor Cardeal/
Reverendissima Rev ™ Eminentissimo

ou e Reverendissimo
Sua Eminéncia/ S.E™® Senhor
Sua Eminéncia S.E™./ S.E™® Cardeal
Reverendissima S.E™ Rev™ Rev™*
Vossa Exceléncia V.Ex*Rev™ V.Ex*® Reverendissimo Arcebispos e Bispos
Reverendissima Rev™ Senhor

ou
Sua Exceléncia
Reverendissima S.Ex".Rev™ S.Ex®

Rev,mas

Vossa Reverendissi- V.Rev™/ V.Rev™ ./ Reverendo Monsenhor,
ma/Vossa Senhoria V.S*Rev™ V.§*® Conegos e Superiores
Reverendissima Rev™ Religiosos

ou
Sua Reverendissi- S.Rev™/ S.Rev™/
ma/Sua Senhoria S.S* Rev™ S.§%
Reverendissima Rev™®
Vossa Reveréncia V.Rev? V.Rev® Reverendo (a) Sacerdotes, Clérigos, Madres

ou Padre/Madre religiosos

Sua Reveréncia S.Rev.? S.Rev?®

Observagoes

1. DOUTOR - é titulo académico e ndo forma de tratamento. Deve-se emprega-lo em comunicagdes
dirigidas a pessoas que tenham concluido curso de doutorado. Nos demais casos, o tratamento
Senhor é o recomendado.

2. VOSSA EXCELENCIA - quando for correspondéncia enderecada ao Presidente da Repiiblica,
deve-se escrever Vossa Exceléncia por extenso.



ANEXO E - Elementos de Ortografia e Gramatica

Reproduzido do Manual da Presidéncia da Republica onde pode ser encontrado o original
(www.planalto.gov.br)

INTRODUCAO
Nesta secdo aplicam-se os principios da ortografia e de certos capitulos da gramdtica a
redagdo oficial.

As nogOes gramaticais apresentadas neste capitulo referem-se a gramatica formal, entendida
como o conjunto de regras fixado a partir do padrio culto de linguagem.

Saliente-se, que o mero conhecimento das regras gramaticais ndo € suficiente para que se
escreva bem. No entanto, o dominio da corre¢fo ortografica, do vocabulario e da maneira de estruturar
as frases certamente contribui para uma melhor redacio. Tenha sempre presente que sé se aprende ou
se melhora a escrita escrevendo.

Cada uma das trés secdes seguintes apresenta uma breve exposicdo do assunto tratado,
acompanhada dos exemplos correspondentes. Consulte-as sempre que tiver alguma divida. Se ndo for
possivel resolver sua dificuldade, recorra ao diciondrio ou a obra especifica.

ORTOGRAFIA
(do grego orthos ‘direito, correto’ e graphein ‘escrever’)

P .

A correcdo ortografica é requisito elementar de qualquer texto, e ainda mais importante
quando se trata de textos oficiais. Muitas vezes, uma simples troca de letras pode alterar ndo s6 o
sentido da palavra, mas de toda uma frase. O que na correspondéncia particular seria apenas um lapso
datilogréfico pode ter repercussdes indesejaveis quando ocorre no texto de uma comunicagdo oficial
ou de um ato normativo. Assim, toda revisdo que se faca em determinado documento ou expediente
deve sempre levar em conta a correcio ortografica.

Com relagdo aos erros de grafia, pode-se dizer que sdo de dois tipos: os que decorrem do
emprego inadequado de determinada letra por desconhecimento de como escrever uma palavra, e
aqueles causados por lapso datilogréfico. As secdes seguintes visam dirimir as ddvidas relativas aos
erros do primeiro tipo; as do segundo, sé a revisdo atenta pode resolver.

Emprego das Letras

Emprego de Vogais

As vogais na lingua portuguesa admitem certa variedade de prontdncia, dependendo de sua
intensidade (i. é, se sdo tOnicas ou dtonas). Com essa variacdo na pronuncia, nem sempre a memoria,
baseada na audi¢do, retém a forma correta da grafia. A lista a seguir ndo € exaustiva, mas procura
incluir as dificuldades mais correntes na redacdo oficial.



Eoul?

Palavras com E, e nao I

acarear
acreano (ou acriano)
aéreo

ante- (pref.=antes)
antecipar
antevéspera
aqueduto

area

averigue (f.v.)
beneficéncia
beneficente
betume

boreal

cardeal

carestia

cedilha

cercear

cereal

continue (f.v.)

de antemao

deferir (conceder)
delagdo (dentincia)
demitir

derivar
descortinar

descrigdo
despender
despensa (onde se guardam
comestiveis)
despesa

elucidar

embutir

emergir (para fora)
emigrar (sair do pais)
eminéncia(altura,
exceléncia)
empecilho
empreender
encomio (elogio)
endireitar
entonacao
entremear
entronizar
enumerar

estrear

falsear

granjear

hastear
homogéneo
ideologia

indeferir (negar)
legitimo
lenimento(que suaviza)
menoridade
meteorito
meteoro(logia)
nomear

oceano
palavreado
paréntese(ou paréntesis)
passeata
preferir
prevenir

quase

rarear

receoso
reentrancia
sanear

se

senao

sequer
seringueiro
testemunha
video



Palavras com I, e ndo E

aborigine
acrimdnia

adiante

ansiar

anti- (pref.=contra)
argui (f.v.)

arqui- (pref.)
artificio

chefiar

cordial

desigual

diante

diferir (divergir)
dilacdo (adiamento)
dilapidar

dilatar (alargar)
discri¢do (reserva)
discricionario
discriminar (discernir, separar)
dispéndio

dispensa (licenca)
distinguir

distorcao

doéi (fl. v.)

feminino
frontispicio

imbuir

imergir (mergulhar)
imigrar (entrar em pais estrangeiro)
iminente (préximo)
imiscuir-se

inclinar

incorporar (encorpar)
incrustar (encrostar)
indigitar

infestar

influi(s) (f. v.)
inigualdvel
iniludivel

inquirir (interrogar)
intitular

irrup¢ao

juri

linimento (medicamento untuoso)
meritissimo
miscigenagdo
parcimdnia



possui(s) (f. v.)
premiar
presenciar
privilégio
remediar
requisito
sentenciar
silvicola
substitui(s) (f. v.)
verossimil



OouU?
Palavras com O, e nao U

abolir

agricola

bobina

boletim

bussola
cobicar(r)
comprido
comprimento (extensao)
concorréncia
costume
encobrir
explodir
marajoara
mochila

(de) moto préprio (latim: motu préprio)
ocorréncia
pitoresco

proeza

Roménia
romeno
silvicola

sortido (variado)
sotaque

tribo

veio (s. e f. v.)
vinicola

Palavras com U, e nao O

acudir

bdnus

cinqiienta
cumprimento (saudagio)
cumprido (v. cumprir)
ctupula

Curitiba

elucubracio

embutir

entabular

légua

lucubragao

onus

régua

sumula

surtir (resultar)

tdbua

tonitruante

trégua



usufruto
virgula
virus

Encontros Vocalicos

El ou E?
Palavras com EI, e nao E

aleijado
alqueire
ameixa
cabeleireiro
ceifar
colheita
desleixo
madeireira
peixe
queijo
queixa(r-se)
reiterar
reivindicar
seixo
treinar
treino

Palavras com E, e nao EI

adrede

alameda
aldeamento (mas aldeia)
alhear (mas alheio)
almejar

azulejo

bandeja

calejar
caranguejo
carqueja

cereja

cortejo

despejar, despejo
drenar

embrear
embreagem
enfear

ensejar, ensejo
entrecho

estrear, estreante
frear, freada
igreja

lampejo

lugarejo
malfazejo



manejar, manejo
morcego
percevejo
recear, receoso
refrear

remanejo
sertanejo
tempero

varejo

OU ou O?
Palavras com OU, e nao O

agourar
arroubo
cenoura
dourar
estourar
frouxo
lavoura
pouco
pousar
roubar
tesoura
tesouro

Palavras com O, e nao OU

alcova

ampola

anchova (ou enchova)
arroba

arrochar, arrocho
arrojar, arrojo
barroco

cebola

desaforo

dose

empola

engodo

estojo

malograr, malogro
mofar, mofo

0Cco

posar

rebocar



Emprego de Consoantes

Assim como emprego de vogais provoca ddvidas, hd algumas consoantes — especialmente
as que formam digrafos (duas letras para representar um som), ou a muda (h), ou, ainda, as
diferentes consoantes que representam um mesmo som — constituem dificuldade adicional a correta
grafia.

Se houver hesitacdo quanto ao emprego de determinada consoante, consulte a lista que
segue. Lembre-se de que a grafia das palavras tem estreita relagdo com sua histéria. Vocabulos
derivados de outras linguas, por exemplo, mantém certa uniformidade nas adapta¢des que sofrem
ao serem incorporados ao portugués (do francés garage ao port. garagem; do latim actione,
fractione ao port. acdo, fracdo; etc.). Palavras que provém de outras palavras quase sempre mantém
a grafia do radical de origem (granjear: granja; gasoso: gds, analisar: andlise). H4, ainda, certas
terminac¢des que mantém uniformidade de grafia (-aga, -aco, -ecer, -€s, -esia, -izar, etc.).



Emprego do H: com H ou

sem o H?

Haiti

halo

hangar

harmonia

haurir

Havana

Havai

haxixe
hebdomadério
hebreu

hectare

hediondo
hedonismo
Hégira
Helesponto

hélice
hemi-(pref.=meio)
hemisfério
hemorragia
heranca

herbaceo (mas erva)
herdar

herege
hermenéutica
hermético

heréi

hesitar

hiato

hibrido

hidraulica
hidraviao (hidroaviao)
hidrogénio
hidro-(pref.=agua)
hierarquia
hieréglifo (ou hieroglifo)
hifen

higiene

Himalaia

hindu

hino
hiper-(pref.=sobre)
hipo-(pref.=sob)
hipocrisia
hipoteca
hipotenusa
hipdtese
hispanismo
histeria

hodierno

hoje
holandés
holofote
homenagear
homeopatia
homicida
homilia (ou homilia)
homologar
homogeneidade
homogéneo
homdnimo
honesto
honorarios
honra
horario
horda
horizonte
horror

horta
héspede
hospital
hostil
humano
humilde
humor
Hungria

O fonema /z/: G ou J?

Palavras com G, e ndo J

adégio
agenda
agiota
algema
algibeira
apogeu
argila
auge
Bagé (mas bajeense)
Cartagena
digerir
digestao
efigie
égide
Egito
egrégio
estrangeiro
evangelho
exegese
falange
ferrugem
fuligem
garagem

geada
gelosia
gémeo
gengiva
gesso
gesto
Gibraltar
giria

giz
herege
impingir
ligeiro
miragem
monge
ogiva
rigidez
sugerir
tangente
viageiro
viagem
vigé€ncia
Palavras com J, e ndo G

ajeitar
encoraje (fl.v.)
enjeitar
enrijecer
gorjeta
granjear
injecdo
interjei¢ao
jeca

jeito

jenipapo
jerimum
jesuita
lisonjear
lojista
majestade
majestoso
objecao
ojeriza
projecdo
projetil (ou projétil)
rejeicdo
rejeitar

rijeza

sujeito

ultraje

eles viajem (f. v.)



O fonema /s/: C, C ou S

ou SS ou X ou XC?

Palavras com C, C e nao

S ou SS nem SC

a beca

absor¢ao
abstencao

acai

acambarcar
acender (iluminar)
acento (tom de voz,
simbolo grifico)
acepcao
acessorio

acerbo

acerto (ajuste)
acervo

aco (ferro temperado)
acodar (apressar)
actcar

acude

adogdo

afiancar
agradecer

alcar

alicergar

alicerce

almaco

almogo
alvorecer
amadurecer
amanhecer
ameacar
aparecer

aprecgar (marcar preco)
apreco

aquecer
arrefecer

arruaga

assercao
assung¢ao

babacgu

baco

balanca
Barbacena
Barcelona

ber¢o

caca
cacique
cagoar
caicara
calca
calhamaco
cansaco
carecer

carrogaria (ou carroceria)

castico

cebola

cé-cedilha

cédula

ceia

ceifar

célere

celeuma

célula

cem (cento)
cemitério

cenario

censo (recenseamento)
censura

centavo

céntimo

centro

ceticismo

cético

cera

ceramica

cerca

cercear

cereal

cérebro

cerne

cerracdo (nevoeiro)
cerrar (fechar, acabar)
cerro (morro)
certame

certeiro

certeza, certidao
certo

cessacao (ato de cessar)
cessdo (ato de ceder)
cessar (parar)

cesta

chacina

chance

chanceler

cicatriz

ciclo

ciclone

cifra

cifrdo

cigarro

cilada

cimento

cimo

cingalés (do Ceildo)
Cingapura (tradicional:
Singapura)

cinico

cinqiienta

cinza

ci0so

ciranda

circuito

circunflexo

cirio (vela)

cirurgia

cisdo

cisterna

citacdo

cizania

coagdo

cobicar

cociente (ou quociente)
coercao

coercitivo

colecdo

compungao

concelho (municipio)

concertar (ajustar,

harmonizar)

concerto (- musical,

acordo)

concessao

concilio (assembléia)
conjungao
consecucao
Criciima

decepgao

decerto

descricdo (ato
descrever)
desfacatez
discricdo (reserva)
disfarcar

distin¢do

distor¢ao

docente (que ensina; corpo

—: 0s professores)
empobrecer
encenacao
endereco
enrijecer



erup¢ao
escaramuga
escocés

Escécia

esquecer

estilhaco

excecao
excepcional
exibigdo

expego

extingdo

falecer

fortalecer

Iguacu

impeco

incerto (ndo certo)
incipiente (iniciante)
inser¢do
intercessao
isencdo

laco

lica (luta)

licenca

lucidez

licido

magcada (importunagdo)
magante

macar (importunar)
macerar

macigo

macio

mago (de cartas)
macgom (ou magao)
manutencao
mengao
mencionar
muculmano
novico

obcecag@o (mas obsessio)
obcecar

op¢ao

orcamento

orcar

paco (palacio)
panacéia

parecer

peca

penicilina

pincar

poca, poco
prevencgao
presuncao

quigé

recender

recensao
rechacar

rechaco

remigdo (resgate)
resplandecer
roga

ruco (grisalho)
sang¢do (ato de sancionar)
sogobrar

stcia

sucinto

Suica, suico

taca

tapecaria
tecelagem
teceldo

tecer

tecido

tencdo (intencdo)
terca

terco

terraco

vacilar

vico

vizinhanga

Palavras com S, e nao C
ou SC, nem X

adensar

adversario

amanuense

ansia, ansiar
apreensao

ascensao (subida)
autdpsia

aversao

avulso

balsa

bolso

bom-senso

canhestro

cansago

censo (recenseamento)
compreensao
compulsdo

condensar

consecucao
conselheiro(que aconselha)
conselho (aviso, parecer)
consenso

consentaneo

consertar (remendar)
contra-senso

contraversao
controvérsia
conversao

convulsiao

Coérsega

defensivo

defensor

descansar

descensdo, descenso
(descida)
desconsertar (desarranjar)
despensa (copa, armério)
despretensao
dimensao

dispensa(r)

dispersao

dissensao

distensao

diversao

diverso

emersao

espoliar

estender (mas extensio)
estorno

estorricar

excursao

expansao

expensas

extensao (mas estender)
extorsao

extrinseco

falsario

falso, falsidade

farsa

imersao

impulsionar
incompreensivel
incursio

insinuar

insipido

insipiente (ignorante)
insolagdo

intensdo (tensio)
intensivo

intrinseco

inversao

justapor

mansao

misto, mistura
obsessao (mas obcecacio)
obsidiar

obsoleto

pensao

percurso



persa
Pérsia

persiana
perversao
precursor
pretensdo
propensao
propulsao

pulsar

recensdo
recensear, recenseamento
remorso
repreensao
repulsa

Teverso

salsicha

Sansdo

seara

sebe

sebo

secdo (ou secgdo)
seda

segar (ceifar, cortar)
sela (assento)
semear

semente

senado

senha

sénior

sensato

Senso

série

seringa

sério

serra

seta

Severo

seviciar

Sevilha

Sibéria

Sicilia

siderurgia

sigilo

sigla

Silésia

silicio

silo

sinagoga

Sinai

Singapura (tradicional;
ocorre tb. Cingapura)
singelo

singrar

sintoma

Siria

sismo

sito, situado
submersao
subsidiar
subsisténcia
suspensao

tensdo (estado de tenso)
tergiversar

Upsala (ou Upsélia)
utensilio

Versao

versatil, versateis

Palavras com SS, e nao C,

¢

Abissinia
acessivel
admissao

aerossol

agressao

amassar (< massa)
apressar (<pressa)
argamassa
arremessar
assacar

assassinar

assear

assecla

assediar

assentar

assento (assentar)
asser¢ao

asserto, assertiva
(afirmag@o)
assessor

asseverar

assiduo
assimetria

assinar

Assiria

assolar
aterrissagem
atravessar
avassalar

avesso

bussola

cassar (anular)
cassino

cessdo (ato de ceder)
comissdo compasso
compressa
COmMpromisso

concessao
condessa (fem. de conde)
confissao
€0Ssaco
Crasso
Cromossomo
demissao
depressa
depressao
dessecar (secar bem)
devassar
dezesseis
dezessete
digressdo
discussao
dissensao
dissertacdo
dissidio
dissimulagdo
dissipar
dissuadir
dossié
ecossistema
eletrocussao
emissao
empossar (dar posse a)
endossar
escassear
escassez
€scasso
excessivo
excesso
expressao
fissura

fosso
fracasso
£esso

grassar
idiossincrasia
1missio
impressao
imissio
impressao
ingressar
insosso
insubmissao
interesse
intromissao
macrossistema
massa

messe
messidnico
microssistema
missa



missiondrio
mocassim
necessidade
obsessao

opressao

péssaro

passear

passeata

passeio

passo (cf. pago)
permissao

péssego

pessimismo
possessao

potassio

pressagiar, pressagio
pressao, pressionar
processdo (procedéncia)
procissdo (préstito)
professo

profissdao
progressao
progresso

promessa

promissor
promissoria
regressar, regressivo
remessa

remissao (ato de remitir)
remissivo
repercussao
repressio, repressivo
ressalva(r)

ressarcir

ressentir

ressequir

ressonar
ressurreicao
retrocesso

russo (da Russia)
sanguessuga
secessao (separagio)
sessao (reuniao)
sessar (peneirar)
sobressalente (ou
sobresselente)
S0Ssego

submissdo

sucessao

sucessivo

tessitura

tosse

travessa

travessao

unissono
vassoura
verossimil
vicissitude

Palavras com SC, e nao
C,C,S,SS

abscesso
abscissa
acrescentar
acrescer, acréscimo
adolescente
apascentar
aquiescéncia
aquiescer
ascender
ascensao

asceta
condescendéncia
consciéncia
conscio
convalescer
crescente
crescer
descendéncia
descender
descentralizagio
descer

descerrar
descida

discente (que aprende)
discernimento
disciplina(r)
discipulo
efervescéncia
fasciculo
fascismo
florescer
imis¢do (mistura)
imiscivel
imprescindivel
intumescer
irascivel
isoscele(s)
miscelinea
miscigenagao
nascenga

nascer

néscio

obsceno
onisciéncia
oscilar, oscilagdo
piscicultura

piscina
plebiscito
prescindir
recrudescer
remanescente
reminiscéncia
renascenga
rescindir
rescisao
ressuscitar
seiscentésimo
seiscentos
suscetivel
suscitar
transcendéncia
viscera

Palavras com X, e nao S,
SS

apoplexia
aproximar
auxilio

contexto
exclusivo
expectador (que tem
esperanca)
expectativa
expender
expensas
experiéncia
experimentar
experto (sabedor)
expiacao

expiar (pagar, remir)
expirar (morrer)
explanar
expletivo
explicar
explicito
explorar
expoente

expor

éxtase, extatico
extensao (mas estender)
extenuar

externo (exterior)
extirpar
extraordindrio
extrapolar
extrato
extremado
extroversao
inexperiéncia



inextricavel
maxima
préximo, proximidade
sexta

sextante

sexto (ordinal)
sintaxe

téxtil, téxteis
texto

textual

textura

Palavras com S, e nao X

adestrar

contestar

destreza

destro

escavar

esclarecer

escorreito

escusa(r)

esdrixulo

esfolar

esgotar

esgoto

esofago

espectador (que vé)
esperteza

esperto

espiar (espreitar)
espirar (soprar, exalar)
esplanada

espléndido

esplendor

espoliacdo

espontaneo

espraiar

espremer

esquisito

estagnar

estatico (firme, contrario de
dindmico)

estender, estendido
esterno (0sso)

estirpe

estrangeiro

estranhar

estrato (camada)
estratosfera

estrema (marco, limite)
estremar (dividir, separar)
estremecer

estrutura

esvaecer
esvair-se

inesgotavel

justapor, justaposi¢cdo
misto

mistura

teste

Palavras com XC (entre
vogais), com valor de /s/

excecao
excedente
exceder
excedivel
exceléncia
excelente
excelso
excentricidade
excéntrico
excepcional
excerto
€xcesso
exceto
excetuar
excipiente
excitagdo
excitar
inexcedivel

O fonema /z/: Z. ou S ou
X?

Palavras com Z, e nao S

abalizado
abalizar
acidez
aduzir
agilizar
agonizar
agudez(a)
ajuizar
alcoolizar
algazarra
algoz
alteza
altivez
Amazonas
amenizar
americanizar
amizade
amortizar
anarquizar

andaluz
Andaluzia
antipatizar
apaziguar
aprazar
aprazivel
aprendizado
arborizar
arcaizar
aridez
Arizona
armazém
aromatizar
arrazoar
arrazoado
arroz (al, -eiro)
aspereza
assaz
atemorizar
aterrorizar
atriz

atroz
atualizar
audaz
automatizar
autorizar
avalizar
avareza
avestruz
avidez
avizinhar
azar
azedar
azeite
azeitona
azimute
azul, azuis
baixeza
baliza
banalizar
barbarizar
bazar
bazuca
beleza
bel-prazer
bendizer
bezerro
bissetriz
Bizancio
bizantino
bizarro
braveza, brabeza
burocratizar
cafezal



cafezeiro
cafezinho
cafuzo
canalizar
canonizar
capataz
capaz
capitalizar
caracterizar
carbonizar
cartaz
categorizar

catequizar (mas catequese)

cauterizar
celebrizar
centralizar
certeza
chafariz
chamariz
cicatriz(ar)
circunvizinho
civilizar
cizénia
clareza
climatizar
coalizao
colonizar
comezinho
concretizar
condizer
conduzir
confraternizar
conscientizar
contemporizar
contradizer
contumaz
corporizar
correnteza
cotizar

cozer (cozinhar)
cozido
cozinhar
cristalizar
cristianizar
crueza
cruzar, cruzeiro
cruzada
cupidez

czar (tzar)
deduzir
delicadeza
democratizar
desautorizar
desfacatez

deslizar (escorregar)

deslize
desmazelo
desmoralizar
desprezar
destreza
dez
dezembro
dezena
dezenove
dezesseis
dezessete
dezoito
diretriz
divinizar
dizer
dizimar
dizimo
dogmatizar
doze
dramatizar
dureza
duzentos
dizia
economizar
eficaz
eletrizar
embaixatriz
embelezar
embriaguez
encolerizar
encruzilhada
enfatizar
enraizar
entronizar
escandalizar
escassez
escravizar
especializar
espezinhar
esquizofrenia
esterilizar
estigmatizar
estilizar
estranheza
estupidez
esvaziar
eternizar
evangelizar
exteriorizar
familiarizar
fazenda
fazer
feliz(ardo)

feroz
fertilizar
finalizar
fineza (delicadeza)
firmeza
fiscalizar
flacidez
fluidez
formalizar
fortaleza
foz
fraqueza
frieza
fugaz
fuzil(eiro), fuzilar
galvanizar

gaze

gazear

gazeta

gazua
generalizar
gentileza

giz

gozar, g0z0
grandeza
granizo

gravidez
harmonizar
higienizar
hipnotizar
honradez
horizonte
horrorizar
hospitalizar
hostilizar
humanizar
idealizar
imortalizar
imperatriz
impureza
imunizar
indenizar
individualizar
indizivel
industrializar
induzir

infeliz
inferiorizar
inimizar
insipidez
inteireza
intelectualizar
internacionalizar
intrepidez



introduzir
inutilizar
invalidez
ironizar
jaez

jazida
jazigo

juiz, juizes
juizo
justeza
largueza
latinizar
lazer
legalizar
ligeireza
localizar
loquaz
lucidez

luz
maciez(a)
madureza
magazine
magnetizar
magreza
maldizer
malfazer
martirizar
materializar
matiz(ar)
matriz
mazela
menosprezar
mercantilizar
meretriz
mesquinhez
mezinha(remédio)
militarizar
miudeza
mobilizar
modernizar
monopolizar
moralizar
morbidez
mordaz
motorizar
motriz
mudez
nacionalizar
nariz
naturalizar
natureza
Nazaré
nazismo
neutralizar

nitidez
nobreza

noz (fruto da nogueira)

nudez
obstaculizar
ojeriza
oficializar
organizar
orizicultura
0zOnio
palidez
parabenizar
particularizar
pasteurizar
paz
penalizar
pequenez
permeabilizar
perspicaz
pertinaz
placidez
pluralizar
pobreza
polidez
popularizar
pormenorizar
prazer, prazeroso
prazo
preconizar
prejuizo
pressurizar
presteza
prezado (estimado)
primaz(ia)
privatizar
produzir
proeza
profetizar
profundeza
pulverizar
pureza
quartzo (ou quarco)
racionalizar
raiz, raizes
rapaz
rapidez
rareza

razao
razodvel
realeza
realizar
reconduzir
redondeza
reduzir

refazer
regozijo
regularizar
reluzir
reorganizar

responsabilizar

revezar
reza
ridicularizar
rigidez
rijeza
rispidez
rivalizar
robotizar
robustez
rodizio
rudez(a)
sagaz
satisfazer
$azao
sazonal
secularizar
reduzir
sensatez
sensibilizar
simbolizar
simpatizar
sincronizar
singularizar
sintetizar
sistematizar
sisudez
socializar
solenizar
solidez
sordidez
sozinho
suavizar
Suazilandia
Suez
surdez
sutileza
talvez

tenaz

tez

timidez
tiranizar
topéazio
torpeza
totalizar
traduzir
tranqiiilizar
trapézio
trazer



trezentos
tristeza

triz

turgidez

tzar (ou czar)
uniformizar
universalizar
urbanizar
utilizar
vagareza
valorizar
vaporizar
vasteza
vazante
vazar

vazio

veloz
Veneza, veneziana
Venezuela
verbalizar
verniz

vez

vezo

vileza
viuvez

vivaz

viveza
vizinho

vizir
volatizar
voraz
voz(es)
vulcanizar
vulgarizar
xadrez
ziguezague(ar)

Palavras com S, e nao Z

aburguesar
abusar, abuso
aceso

acusar, acusativo
adesdo, adesivo
afrancesar
agasalhar
aguarras

alias

alisar (mas deslizar)
amasiar-se
amnésia
analisar, analise
ananas

anestesia

apesar de
aportuguesar
apods
aposentar
apoteose
apresar
aprisionar
ardésia
arquidiocese
arrasar
arrevesado
artesanato, artesao
as (carta, aviador notavel)
asa

Asia

asilar, asilo
asteca

atras

atrasar, atraso
através
avisar, aviso
azul-turquesa
baronesa
basalto
base(ar)
Basiléia
basilica
besouro
bis(ar)
bisavd
Biscaia
bisonho
brasa

brasao

Brasil
brasileiro
brisa
burgués, burguesia
busilis

Cadis
campesino
camponés
carmesim
casa(r)
casamento
casebre
caserna

caso

casual
casuista
casulo
catalise, catalisar
catequese (mas catequizar)
centésimo

César
cesariana
chinés
cisdo
coesao
Coeso
coisa
colisdo
comiserar
conciso, concisao
conclusao
consulesa
contusao
convés
cortés
cortesia
coser (costurar)
crase

crise

cutis
decisdo
decisivo
defesa
demasia
descamisar
descortés
desidia
designio
desinéncia
desistir
despesa
detras
deusa
diagnose
diocese
divisar
divisivel
divisor
doloso
dose, dosar
duquesa
eclesiastico
empresa
empresario
énclise
enésimo
entrosar
envasar
enviesar
erisipela
escocés
escusa(r)
esofago
esotérico



esquisito
eutanasia
evasao
exclusive
éxtase
extravasar
extremoso
falésia
fantasia(r)
fase
ferro-gusa
finés

finlandés
formoso
framboesa
francés

frase

fregués
frisa(r)

friso

fusdo
fuselagem
fusivel

fuso

gés

gasogénio
gasolina
gasdmetro
£asoso

gaulés

géiser

gelosia

génese (ou génesis)
genoves

Goias

gris, grisalho
groselha

guisa

guisar, guisado
guloso

heresia

hesitar
holandés

ileso
improvisar
incisio, incisivo
inclusive
incluso, inclusido
indefeso
infusdo

inglés
intrusao, intruso
invasdo, invasor
invés

irlandés
irresoluto
irrisao
irrisorio
isencdo
isolar

Israel
japonés
javanés
Jerusalém
jesuita
Jesus

jus

jusante
lapis

lesdo, lesionar
lesar, lesivo
lilas

liso

lisonja
lisura
losango
lousa

luso
magnésio
maisena
maltés
marqués
masoquismo
mausoléu
més

mesa
mesario
mesoclise
Mesopotamia
mesquita
mesura
metamorfose
Micronésia
milanés
misantropo
miséria
misericordia
montanhés
montés
mosaico
Mosela
musica
Nagasaqui
narcisismo
nasal
nausea
noruegués

obesidade, obeso

obséquio
obtuso
ourives(aria)
ousar, ousadia
pais
paisagem
parafuso
paralisar
Paris
parmesao

pés (pl. de pa)
pau-brasil
pesadelo
pésames
pesar, peso
pesquisar
pisar
Polinésia
portugués

pOs (verbo pdr)
precisio
precisar
preciso

presa
presente(ar)
preservar
presidente
presidio
presidir
presilha
princesa
profetisa
profusdo
prosa
prosaico
prosélito
quadris
querosene
quesito

quis, quiseste, quiseram
(verbo querer)
raposa

raso

rasuro
recusa(r)
reclusio
repisar
repousar, repouso
represa(r)
represalia
requisicdo
requisitar
requisito

rés



rés (gado)
rés-do-chio
resenha
reserva
reservista
residéncia
residir
residuo
resignar
resina
resistir
resolucdo
resolver
resultar
resumir
retesar
retrovisor
reveés, reveses
revisao, revisar
saudosismo
Silésia
sintese
sinusite
Siso

sisudo
sobremesa
sopesar
sosia
surpresa
suserano
teimosia
televisao
televis(ion)ar
tese

teso
tesoura
tesouraria
tesouro
torqués
tosar
transacao
transatlantico
transe
transido
transistor
transito

tras (prep., adv.)
traseira
través

trés
tresandar
trigésimo
tris

trisavo

turquesa
usina

uso
usufruto
usura
usurpar
vasilha
vaso
vesicula
viés
vigésimo
visar
viseira
visionario
visita(r)
visivel
visor

xis (letra x)

Palavras com X, e ndao Z

ouS

exagero
exalar

exaltar

exame, examinar
exangue

exarar

exasperar

exato

exaurir, exausto
execugdo, executar
exegese
exemplo
exéquias
exeqiiivel
exercer
exercicio
exército

exibir, exibigdo
exigir

exiguo, exigiiidade
exilio, exilar
eximio

existir

éxito, exitoso
éxodo

exonerar
exorbitar

exortar

exotico
exuberante
exultar

exumar

inexato
inexaurivel
inexistente
inexoravel

O fonema /§/: X ou CH?

Palavras com X, e nao

CH

abacaxi
afrouxar

almoxarife, almoxarifado

ameixa
atarraxar (< tarraxa)
baixa
baixada
baixela
baixeza
baixo
bauxita
bexiga
caixao
caixeiro
caixote
capixaba
coxa
coxear
COXO0
deixar
desleixado
desleixo
elixir
encaixe
encaixotar
enfaixar
enfeixar
engraxar, engraxate
enxada
enxaguar
enxame
enxaqueca
enxergar
enxerir
enxertar
enxofre
enxotar
enxovalhar
enxovia
enxugar
enxurrada
enxuto
esdrixulo
faixa



faxina

faxineiro

feixe

frouxo

graxa

guanxuma
haxixe
Hiroxima
lagartixa

laxante

laxa

lixeiro

lixivia

lixo

luxacdo

luxar (deslocar)
Luxemburgo
luxo

luxiria

malgaxe (de Madagascar)
mexer

mexerico
mexilhao (molusco)
mixordia

orixa

paxa (governador turco)
praxe

puxar

relaxado, relaxar
remexer
repuxar, repuxo
rixa(r)

rouxinol

roxo

seixo

taxa (tipo de tributo, tarifa)
taxar (impor taxa)
taxativo

trouxa

vexado

vexame

vexar

x4 (da Pérsia)
xadrez

xampu

Xangai

xarope

xavante

xaxim
xenofobia

xeque (4rabe)
xerife

xicara

xifépago

xiita
xingar
xis (letra x)

Palavras com CH, e nao

X

achacar, achaque
achincalhar
ancho
anchova, ou enchova
apetrecho
archote
arrochar, arrocho
azeviche
bacharel
belchior
beliche
bolacha
bolchevique
brecha
broche
brochura
bucha
cachaca
cacho
cachoeira
cambalacho
capacho
caramanchao
cartucheira
ché (planta, infusao de
folhas)
chicara
chacina
chacoalhar
chacota
chafariz
chafurdar
chalaga
chalé
chaleira
chamariz
chambre
chaminé
charada
charco
charlatao
charolés
charque(ar)
charrua
charuto
chavena
cheque

chicédria

chicote
chimarrao
chimpanzé ou chipanzé
chique
chiqueiro

choca

chocalho

chofre

choldra

chope

chuchu
chumaco
churrasco
chusma

chute, chutar
cochichar, cochicho
cochilar, cochilo
cocho (vasilha)
cochonilha
colcha

colchio
colchete

concha
conchavo
coqueluche
cupincha
debochar, deboche
desabrochar
desfechar
despachar, despacho
ducha

encharcar
encher

enchova (ou anchova)
escabeche
escarafunchar
escorchar
esguicho
espichar
estrebuchar
fachada

facho

fantoche

fechar, fecho
fetiche

ficha

flecha(r)

frincha

gancho
garrancho
garrucha

guache

guincho



iidiche
inchar

lancha
lanche
linchar
luchar (sujar)
machado
machucar
mochila
nicho

pecha

pechar
pechincha
penacho
piche, pichar
ponche
prancha
rachar
rancho
rechacar, rechaco
ricochete(ar)
rocha
salsicha
sanduiche
tachar (censurar, acusar)
tocha
trapiche
trecho
trincheira

O complexo /ks/: X ou
CC, C¢?

Palavras com X, e nao
CCou CC

afluxo
amplexo
anexar, anexo
asfixia(r)
axila(r)
axioma

bérax

climax
complexidade,
complexo
conexao, conexo
convexidade,
Cconvexo

cortex
crucifixo
duplex

durex

empuxo

fixar, fixacdo
fixo

flexao, flexibilidade
flexionar
flexivel

fluxo

empuxo
heterodoxia
heterodoxo
hexdgono
index

inflexivel
intoxicar

latex

1éxico
marxismo
marxista
maxila, maxilar
nexo

obnoéxio

Oonix

ortodoxia, ortodoxo
oxidar, 6xido
oxitono
paradoxal, paradoxo
paralaxe
paroxitono
perplexidade,
perplexo

pirex

profilaxia
prolixo

proparoxitono
proxeneta
reflexao
reflexibilidade
reflexivo
reflexo
refluxo

saxao

saxonio
sexagenario
sexagésimo
sexo, sexual
silex

telex
telexograma
térax

téxico
toxicologia
toxina

triplex

xerox (ou xérox)

Palavras com CC, CC, e

nao X

cocgao

cdccix (ou coccige)
confeccgio
confeccionar
convicgio
defeccdo
disseccdo
fa(c)cao
fa(c)cioso
ficcdo

friccao
friccionar
infe(c)cao
infe(c)cionar
inspe(c)¢ao
retrospe(c)cao
se(c)cao
se(c)cionar



ACENTUACAO GRAFICA

A acentuagdo é um fendmeno que se manifesta tanto na lingua falada quanto na escrita. No
ambito da fala, marcamos a acentuacdo das palavras de forma automadtica, com uma sutil elevagao
de voz. Eventualmente, ' ocorrem dividas quanto 2 prontincia que sdo na verdade ddvidas quanto 2
acentuacdo de determinada palavra, como nos exemplos: rubrica ou */ribrica/, Nobel ou */Nébel/.

Na lingua escrita, a acentuacdo das palavras decorre basicamente da necessidade de marcar

. . ) . 5
aqueles vocdbulos que, “sem acento, poderiam ser lidos ou interpretados de outra forma”.

A acentuacdo grafica compreende o uso de quatro sinais:

a) o agudo ("), para marcar a tonicidade das vogais a (parafrase, tixi, jd), i (xicara, civel, af)
e u (cupula, jiri, mitido); e a tonicidade das vogais abertas e (exército, série, fé€) e o (incélume,
ddlar, s6);

b) o grave (*), exclusivamente para indicar a ocorréncia de crase, i. €, a concorréncia da

preposicdo a com o artigo feminino a ou os demonstrativos a, aquele(s), aquela(s), aquilo (v. Casos
Especiais).

c¢) o circunflexo (*), para marcar a tonicidade da vogal a nasal ou nasalada (Idmpada,
cancer, espontaneo), e das vogais fechadas e (género, ténue, portugués) e o (trdpego, bonus, robo);

d) e acessoriamente o til (~), para indicar a nasalidade (e em geral a simultinea tonicidade)
em a e o (cristd, cristdo, paes, cdibra; coracdes, poe(s), pdem).

Regras de Acentuacao Grafica

Quanto a Tonicidade

2

— Proparoxitonos: todas as palavras em que a antepeniltima silaba é a mais forte sdo
acentuadas graficamente: camara, estereétipo, faldvamos, discutiamos, América, Africa. Seguem,
ainda, esta regra os proparoxitonos eventuais ou relativos, i. €, os terminados em ditongo crescente:
ministério, oficio, previdéncia, homogéneo, ambiguo, Asia, Rondonia.

— Paroxitonos: as palavras em que a penultima silaba é a mais forte sdo acentuadas
graficamente quando terminam em:

- i(s): juri(s), taxi(s), lapis, ténis;

- us: bonus, virus, Vénus;

- a(s), -8o(s): 6rfa, ima, orfas, érgdo, 6rgaos, béncdo, béngaos;

-om, -ons: rdidom (ou rad6nio), idmdom, néutron, elétron, néutrons;
-um, -uns: férum, dlbum, féruns, dlbuns;

-1: estavel, estéril, dificil, consul, util;

-n: hifen, pélen, liquen;

-1: agUcar, éter, martir, fémur;

-x: latex, fénix, silex, torax;

-ps: biceps, férceps.

Observagoes:

! Mattoso Camara Jr. define a acentuagdo fonoldgica (i. é, dos sons) no portugués como uma “relativa forca expiratéria,
acompanhada de uma elevagdo da voz, que é dela consegiiente”. CAMARA JUNIOR, Joaquim Mattoso. Histéria e
estrutura da lingua portuguesa. 3*. ed. Rio de Janeiro: Padrao, 1979, p. 33.

2 LUFT, Celso Pedro. Grande manual de ortografia Globo. 3* ed. Rio de Janeiro, Globo, 1989, p. 84.



a) A regra de acentuar paroxitonos terminados em i ou r ndo se aplica aos prefixos
terminados nessas letras: anti-, semi-, hemi-, arqui-, super-, hiper-, alter-, inter-, etc. (v. 9.1.3.2.
Hifen e Prefixos).

b) Atente para o fato de que a regra dos paroxitonos terminados em -en ndo se aplica ao
plural dessas palavras nem a outras com a terminacdo -ens: liquens, hifens, itens, homens, nuvens,
etc.

— Oxitonos: as palavras em que a silaba mais forte € a dltima sdo acentuadas quando
terminadas em:

-a(s): guarand, atrds, (ele) serd, (tu) serds, Amap4, Pard;

-e(s): teve, cliché, cortés, portugués, pajé, convés;

-0(s): complo, robd, avo, avds, apds, qiiiproqud(s);

-em, -ens: armazém, armazéns, também, (ele) provém (eles) detém (v. 9.1.2.1.3. Casos
Especiais, b.).

Observagdo:

As palavras tonicas que possuem apenas uma silaba (monossilabos) terminadas em a, e € 0
seguem também esta regra: pa, pé pd, (tu) dés, trés, més, (ele) pds, md, mas; assim também os
monossilabos verbais seguidos de pronome: dé-la, té-lo, pd-la, etc.

Quanto aos Encontros Vocalicos

— Ditongos abertos tonicos: os ditongos ei, eu, oi tém a primeira vogal acentuada
graficamente quando for aberta e estiver na silaba tdnica: papéis, réis, mausoléu, céus, corroi,
heréis.

— Ditongos ue e ui antecedidos por g ou q: leva acento agudo o u quando tdnico, e trema
quando atono: apazigie, argui, argliem, averigue, obliqte, obliqiem, e argiiir, delinqiiir, freqiiente,
agiientar, cinqiienta.

— Hiatos em i e u: i e u tdnicos, finais de silaba com ou sem s, e precedidos de vogal ndo
tremada, levam acento agudo quando ndo forem seguidos de nh: ensaista, saida, juizes, pais, bat(s),
sauide, retne, amiude (adv.), viivo (mas: bainha, moinho).

— Hiatos -eem e -00(s): a primeira vogal da terminacdo -00(s) é acentuada com circunflexo:
voo(s), enjoo(s), aben¢do; da mesma forma a terminacdo -eem, que SO ocorre na terceira pessoa do
plural em alguns tempos dos verbos crer, dar, ler e ver: créem, déem, l€em, véem, e derivados:
descréem, reléem, provéem, prevéem, etc.

Casos Especiais

a) Acento grave: € usado sobre a letra a, para indicar a ocorréncia de crase (do grego krasis,
mistura, fusdo) da preposicdo a com o artigo ou demonstrativo feminino a, as ou com o0s
demonstrativos aquele(s), aquela(s), aquilo: encaminhar a a Procuradoria > encaminhar a
Procuradoria; devido a a gestdo do Ministro > devido a gestdo do Ministro; falar a a Secretdria >
falar a Secretéria.

Emprega-se, ainda:

— para diferenciar a preposi¢do a do artigo feminino singular a em locu¢des como a caneta,
a maquina;

— em locugdes em que significa a moda, a maneira (de): sair a francesa, discurso a Rui
Barbosa, etc.

b) Acento diferencial: marca a diferenga entre homdgrafos ou homéfonos exclusivamente
nos seguintes casos:



— tém (eles) para distingui-lo de tem (ele), e vém (eles), distinto de vem (ele); (vale nos
derivados: eles detém, provém, distinto de detém, provém (ele);

— pode (pretérito perfeito) distinto de pode (presente);
— férma (substantivo) distinto de forma (verbo formar);

— vocdbulos tonicos (abertos “/fechados *) que tém homografos dtonos:
tonicos

c0Oa, coas (v. coar)

para (v. parar)

péla, pélas (v. pelar e s.f.)

pélo (v. pelar), pélo, pélos

péra, péras (pedra), péra

péro, Péro

péra(s) (surra); pdla(s) (broto vegetal)

polo(s) (eixo, jogo); polo(s) (filhote de gavido)
por (verbo)

atonos

coa, coas (com a, com as)

para (preposi¢do)

pela, pelas (por a(s)

pelo, pelos (por o(s)

pera (forma arcaica de para)

pero (forma arcaica de mas)

pola(s) (forma arcaica de por a(s))

polo(s) (forma arcaica de por o(s))

por (preposicdo)

As palavras acima listadas compdem a relagdo completa das que recebem acento
diferencial. Vdrias s@o arcaismos em desuso.
c¢) Til: tem como fungdo primeira a de indicar a nasalizagdo das vogais a € 0, mas eventualmente
acumula também a fun¢@o de marcar a tonicidade (chd, manha, crista, caibra).

Acrescente-se, por fim, que as regras para acentuagdo grafica valem igualmente para nomes
préprios (América, Brasilia, Suécia, Pard, Chui, Maceid, etc.) e para abreviaturas de palavras
acentuadas (pagina — pag., paginas — pags., século — séc.).

A acentuacgdo de palavras estrangeiras ainda ndo aportuguesadas segue as regras da lingua a
que pertencem: détente, habitué, vis-a-vis (francés).

USO DE SINAIS
Hifen

O hifen ou trago-de-unifo € um sinal usado para ligar os elementos de palavras compostas:
couve-flor, vice-ministro; para unir pronomes atonos a verbos: agradeceu-lhe, dar-se-ia; e para, no
final de uma linha, indicar a separacdo das silabas de uma palavra em duas partes (a chamada
translineacdo): com-/parar, gover-/no.

Analisamos, a seguir, o uso do hifen em alguns casos principais.

Hifen entre Vocabulos

a) na composi¢do de palavras em que os elementos constitutivos mantém sua acentuagio
prépria, compondo, porém, novo sentido:

abaixo-assinado (abaixo assinado, sem hifen, com o sentido de ‘(aquele) que assina o
documento em seu final’: “Jodo Alves, abaixo assinado, requer...”)



decreto-lei
licenga-prémio
mao-de-obra
matéria-prima
oficial-de-gabinete
papel-moeda
processo-crime
salario-familia
testa-de-ferro (testa de ferro, sem hifen, significa ‘testa dura como ferro’)

b) na composi¢do de palavras em que o primeiro elemento representa forma reduzida:

infanto-juvenil (infanto = infantil)
nipo-brasileiro (nipo = niponico)
s6cio-politico (sécio = social)

¢) nos adjetivos gentilicos (que indicam nacionalidade, patria, pais, lugar ou regido de
procedéncia) quando derivados de nomes de lugar (topdnimos) compostos:

belo-horizontino

norte-americano

porto-riquenho

rio-grandense-do-norte

d) nas palavras compostas em que o adjetivo geral é acoplado a substantivo que indica
funcdo, lugar de trabalho ou érgdo:diretor-geral

inspetoria-geral

procurador-geral

secretaria-geral) a preposi¢ao sem liga-se com hifen a alguns substantivos para indicar
unidade semantica (adquire, assim, valor de prefixo):

sem-fim

sem-nimero

sem-terra

sem-sal

sem-vergonha

sem-par

f) o advérbio de negacdo ndo liga-se com hifen a alguns substantivos ou adjetivos para
indicar unidade semantica (adquire, assim, valor de prefixo):

nao-agressao

nao-eu, nao-metal

nao-ser

ndo-ferroso

ndo-participante

niao-linear

ndo-alinhado

Hifen e Prefixos

Os prefixos utilizados na Lingua Portuguesa provieram do latim e do grego, linguas em que
funcionavam como preposi¢des ou advérbios, isto é, como vocdbulos autdonomos. Por essa razio,
os prefixos tém significagcdo precisa e exprimem, em regra, circunstincias de lugar, modo, tempo,
etc. Grande parte das palavras de nossa lingua é formada a partir da utilizagdo de um prefixo
associado a outra palavra. Em muitos desses casos, é de rigor o emprego do hifen, seja para



preservar a acentuacdo propria (tonica) do prefixo ou sua evidéncia semintica, seja para evitar
prontncia incorreta do vocabulo derivado.

a) os seguintes prefixos nunca vém seguidos de hifen (ligam-se, portanto, diretamente ao
vocabulo com o qual compdem uma unidade):

aer(0), aerotransporte
agro, agroindustria
ambi, ambidestro
anfi, anfiteatro

audio, audiovisual

bi, bicentenéario

bio, biogenético
cardio, cardiovascular
cis, cisplatino

de(s), desservico
di(s), dissociagdo
ele(c)tro, eletroima
fil(o0), filogenético
fisio, fisioterapia
fon(o), fonoaudiélogo
fot(o), fotolito
gastr(o), gastr(o)enterologia
ge(0), geotécnica
hemi, hemicirculo
hepta, heptassilabo
hexa, hexafluoreno
hidr(o), hidr(o)elétrica
hipo, hipotensao
homo, homossexual
in, inapto

intro, introversao
justa, justaposicdo
macro, macroeconomia
micr(o), microrregido
mono, monoteismo
moto, motociclo
multi, multinacional
para, parapsicologia
penta, pentacampeio
per, perclorato

pluri, plurianual

poli, polivalente
psic(o), psicossocial
radi(o), radioamador
re, reversao

retro, retroativo

tele, teledindmica
term(o), term(o)elétrica
trans, transalpino

tri, tricelular

uni, unidimensional

b) o prefixo ex exige hifen quando indica ‘estado anterior’, ‘que foi’:



ex-deputado
eX-ministro
ex-mulher
ex-secretario

¢) o prefixo vice exige sempre o hifen:
vice-almirante

vice-diretor

vice-presidente

vice-versa

d) os prefixos poés, pré, pré — assim, tdnicos e de timbre aberto — requerem hifen sempre:

pos-escrito
pés-guerra
pés-moderno
pds-natal
pré-aviso
pré-nupcial
pré-republicano

mas sem hifen quando atonos (e, normalmente, fechados):
posfacio

pospor

predeterminar

predizer

preestabelecer

preestipulado

preexistir

prejulgar

e) os seguintes prefixos exigem hifen quando combinados com palavras iniciadas por
vogal, h,rous:

auto (auto-estima, auto-retrato, etc.)

contra (contra-ataque, contra-oferta, etc.)

extra (extra-oficial, extra-humano, extra-sensivel; extraordindrio € a inica excecio — que,
no entanto, € licito distinguir de extra-ordindrio ‘nao ordindrio, ndo rotineiro; imprevisto’)
infra (infra-estrutura, infra-hepético, infra-renal, etc.)

intra (intra-ocular, intra-hepatico, intra-renal, etc.)

neo (neo-escoldstico, neo-hegeliano, neo-realismo, etc.)

proto (proto-histéria, proto-revolucdo, etc.)

pseudo (pseudo-esfera, pseudo-humano, pseudo-sigla, etc.)

semi (semi-anual, semi-imido, semi-selvagem, semi-humano, etc.)

supra (supra-renal, supra-sumo, etc.)

ultra (ultra-romantico, ultra-sensivel, etc.)

f) os seguintes prefixos exigem hifen quando combinados com palavras iniciadas por h, r
ou s:

ante (ante-historico, ante-sala, etc.)

anti (anti-humano, anti-herdi, anti-regimental, etc.)

arqui (arqui-histdrico, etc.)

sobre (sobre-humano, sobre-saia; excegdes: sobressair, sobressalto)
hiper (hiper-humano, hiper-realismo, etc.)



inter (inter-hemisférico, inter-regional, etc.)
super (super-homem, super-requintado, etc.)

g) os seguintes prefixos exigem hifen quando combinados com palavras iniciadas por vogal
ou h:

circum (circum-ambiente, circum-hospitalar, etc.)
mal (mal-entendido, mal-humorado, etc.)
pan (pan-americano, pan-helénico, etc.)

h) os seguintes prefixos exigem hifen quando combinados com palavras iniciadas por r:

ab (ab-rogar: anular, suprimir)

ad (ad-rogar: adotar ou tomar por adog¢ao)

ob (ob-rogar: contrapor-se)

sob (sob-roda: sali€ncia capaz de estorvar o deslocamento de um veiculo)

sub (sub-reitor, sub-regido, etc.; no caso de sub também separamos por hifen as palavras
iniciadas por b: sub-bloco, sub-bibliotecario)

Observagdo: Hifen de composi¢do vocabular ou de énclise e mesdclise € repetido quando coincide
com translineaco:

decreto-/-lei, exigem-/-lhe, far-/-se-a.

Aspas

As aspas tém os seguintes empregos:
a) usam-se antes e depois de uma citagao textual:

A Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil, de 1988, no pardgrafo dnico de seu
artigo 1° afirma: “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente”.

b) ddo destaque a nomes de publicagdes, obras de arte, intitulativos, apelidos, etc.:
O artigo sobre o processo de desregulamentag@o foi publicado no “Jornal do Brasil”.

A Secretaria da Cultura estd organizando uma apresentacdo das ‘“Bachianas”, de Villa
Lobos.

¢) destacam termos estrangeiros:

O processo da “détente” teve inicio com a Crise dos Misseis em Cuba, em 1962.
“Mutatis mutandis”, o novo projeto € idéntico ao anteriormente apresentado.

d) nas citagdes de textos legais, as alineas devem estar entre aspas:

O tema € tratado na alinea “a” do artigo 146 da Constitui¢do.

Atualmente, no entanto, tem sido tolerado o uso de italico como forma de dispensar o uso
de aspas, exceto na hipdtese de citacdo textual.

A pontuagdo do trecho que figura entre aspas seguird as regras gramaticais correntes. Caso,
por exemplo, o trecho transcrito entre aspas terminar por ponto-final, este devera figurar antes do
sinal de aspas que encerra a transcri¢do. Exemplo: O art. 2° da Constitui¢do Federal — “Sdo Poderes
da Unido, independentes e harmonicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.” — ja
figurava na Carta anterior.



Parénteses

Os parénteses sdo empregados nas oracdes ou expressdes intercaladas. Observe que o
ponto-final vem antes do dltimo paréntese quando a frase inteira se acha contida entre paréntese:

“Quanto menos a ciéncia nos consola, mais adquire condi¢des de nos servir.” (José
Guilherme Merquior)

O Estado de Direito (Constitui¢do Federal, art. 1°) define-se pela submissdo de todas as
relacdes ao Direito.

Travessao
O travessdo, que ¢ um hifen prolongado (-), € empregado nos seguintes casos:

a) substitui parénteses, virgulas, dois-pontos:
O controle inflaciondrio — meta prioritdria do Governo — serd ainda mais rigoroso.

As restrigdes ao livre mercado — especialmente o de produtos tecnologicamente avangados
— podem ser muito prejudiciais para a sociedade.

b) indica a introdugdo de enunciados no didlogo:
Indagado pela comissdo de inquérito sobre a procedéncia de suas declaracdes, o
funciondrio respondeu:

— Nada tenho a declarar a esse respeito.
¢) indica a substituicdo de um termo, para evitar repeti¢oes:

O verbo fazer (vide sintaxe do verbo —), no sentido de tempo transcorrido, é utilizado
sempre na 3* pessoa do singular: faz dois anos que isso aconteceu.

d) da énfase a determinada palavra ou pensamento que segue:
Nao ha outro meio de resolver o problema — promova-se o funcionario.

Ele reiterou suas idéias e convicgdes — energicamente.

SINTAXE
(do grego syntéxis ‘arranjo, disposicao’)

E a parte da Gramatica que estuda a palavra, nfo em si, mas em relagdo as outras, que com
ela se unem para exprimir o pensamento. E o capitulo mais importante da Gramtica, porque, ao
disciplinar as relagdes entre as palavras, contribui de modo fundamental para a clareza da
exposicdo e para a ordenacdo do pensamento.

E importante destacar que o conhecimento das regras gramaticais, sobretudo neste capitulo
da sintaxe, é condi¢do necessdria para a boa redagdo, mas ndo constitui condi¢do suficiente. A
concisdo, clareza, formalidade e precisdo, elementos essenciais da redacdo oficial, somente serdo
alcangadas mediante a pratica da escrita e a leitura de textos escritos em bom portugués.

Dominar bem o idioma, seja na forma falada, seja na forma escrita, ndo significa apenas
conhecer excegdes gramaticais: € imprescindivel, isso sim, conhecer em profundidade as
regularidades da lingua. No entanto, como interessa aqui aplicar principios gramaticais a redacdo
oficial, trataremos, forcosamente, das referidas excecdes e dos problemas sintdticos que com mais
freqii€ncia sdo encontrados nos textos oficiais.



Veremos, a seguir, alguns pontos importantes da sintaxe, relativos a construgdo de frases,
concordancia, regéncia, colocagcdo pronominal e pontuagdo.

Problemas de Construcao de Frases

A clareza e a concisdo na forma escrita sdo alcancadas principalmente pela construgio
adequada da frase, “a menor unidade autdbnoma da comunicacdo”, na definicdo de Celso Pedro
Luft.

A func¢do essencial da frase é desempenhada pelo predicado, que para Adriano da Gama
Kury pode ser entendido como “a enunciagdo pura de um fato qualquer”.’ Sempre que a frase
possuir pelo menos um verbo, recebe o nome de periodo, que tera tantas ora¢des quantos forem os
verbos ndo auxiliares que o constituem.

Outra funcio relevante € a do sujeito — mas ndo indispensével, pois hd oragdes sem sujeito,
ditas impessoais —, de quem se diz algo, cujo niicleo é sempre um substantivo. Sempre que o verbo
0 exigir, teremos nas oragdes substantivos (nomes ou pronomes) que desempenham a funcio de
complementos (objetos direto e indireto, predicativo e complemento adverbial). Funcdo acesséria
desempenham os adjuntos adverbiais, que vém geralmente ao final da ora¢do, mas que podem ser
ou intercalados aos elementos que desempenham as outras fung¢des, ou deslocados para o inicio da
oracao.

Temos, assim, a seguinte ordem de colocag@o dos elementos que compdem uma oracdo (os
parénteses indicam os elementos que podem néo ocorrer):

(sujeito) - verbo - (complementos) - (adjunto adverbial).

. P . ~ 4 L, . ~ . ., . .

Podem ser identificados seis padrdes ~ basicos para as oragdes pessoais (i. €, com sujeito)

na lingua portuguesa (a fungdo que vem entre parénteses é facultativa e pode ocorrer em ordem
diversa):

1. Sujeito - verbo intransitivo - (Adjunto Adverbial)
O Presidente - regressou - (ontem).

2. Sujeito - verbo transitivo direto - objeto direto - (adjunto adverbial)
O Chefe da Divisdo - assinou - o termo de posse - (na manha de terca-feira).

3. Sujeito - verbo transitivo indireto - objeto indireto - (adjunto adverbial).
O Brasil - precisa - de gente honesta - (em todos os setores).

4. Sujeito - verbo transitivo direto e indireto - obj. direto - obj. indireto - (adj. Adv.)
Os desempregados - entregaram - suas reivindicagdes - ao Deputado - (no Congresso).

5. Sujeito - verbo transitivo indireto - complemento adverbial - (adjunto adverbial)
A reunido do Grupo de Trabalho - ocorrerd - em Buenos Aires - (na préxima semana).
O Presidente - voltou - da Europa - (na sexta-feira)

6. Sujeito - verbo de ligag@o - predicativo - (adjunto adverbial)
O problema - seré - resolvido - prontamente.

Esses seriam os padrdes bdsicos para as oragdes, ou seja, as frases que possuem apenas um
verbo conjugado. Na construcdo de periodos, as vdrias fungdes podem ocorrer em ordem inversa a
mencionada, misturando-se e confundindo-se. N@o interessa aqui andlise exaustiva de todos os
padrdes existentes na lingua portuguesa. O que importa € fixar a ordem normal dos elementos
nesses seis padroes basicos. Acrescente-se que periodos mais complexos, compostos por duas ou
mais oragdes, em geral podem ser reduzidos aos padrdes bésicos (de que derivam).

3 KURY, Adriano da Gama. Pequena gramdtica. 4* ed. Rio de Janeiro, Agir: 1959. § 153. )
A respeito de padrdes oracionais, v. LUFT, Celso Pedro. Diciondrio prdtico de regéncia verbal. Sao Paulo, Atica,
1987: p. 6 ss.



Os problemas mais freqiientemente encontrados na construgdo de frases dizem respeito a
ma pontuacdo, a ambigiiidade da idéia expressa, a elaboracdo de falsos paralelismos, erros de
comparacdo, etc. Decorrem, em geral, do desconhecimento da ordem das palavras na frase.
Indicam-se, a seguir, alguns desses defeitos mais comuns e recorrentes na constru¢do de frases,
registrados em documentos oficiais.

Sujeito

Como dito, o sujeito € o ser de quem se fala ou que executa a agcdo enunciada na oragdo.
Ele pode ter complemento, mas ndo ser complemento. Devem ser evitadas, portanto, constru¢des
como:

Errado: E tempo do Congresso votar a emenda.
Certo: E tempo de o Congresso votar a emenda.

Errado: Apesar das relacdes entre os paises estarem cortadas, (...).
Certo: Apesar de as relagdes entre os paises estarem cortadas, (...).

Errado: Nao vejo mal no Governo proceder assim.
Certo: Nao vejo mal em o Governo proceder assim.

Errado: Antes destes requisitos serem cumpridos, (...).
Certo: Antes de estes requisitos serem cumpridos, (...).

Errado: Apesar da Assessoria ter informado em tempo, (...).
Certo: Apesar de a Assessoria ter informado em tempo, (...).

Frases Fragmentadas

A fragmentacdo de frases “consiste em pontuar uma oragido subordinada ou uma simples
locucdo como se fosse uma frase completa”.” Decorre da pontuacio errada de uma frase simples.
Embora seja usada como recurso estilistico na literatura, a fragmentacdo de frases devem ser

evitada nos textos oficiais, pois muitas vezes dificulta a compreensio. Ex.:

Errado: O programa recebeu a aprovacdo do Congresso Nacional. Depois de ser
longamente debatido.

Certo: O programa recebeu a aprovacdo do Congresso Nacional, depois de ser longamente
debatido.

Certo: Depois de ser longamente debatido, o programa recebeu a aprovacdo do Congresso
Nacional.

Errado: O projeto de Convencdo foi oportunamente submetido ao Presidente da Reptiblica,
que o aprovou. Consultadas as dreas envolvidas na elaborag@o do texto legal.

Certo: O projeto de Convengdo foi oportunamente submetido ao Presidente da Republica,
que o aprovou, consultadas as 4reas envolvidas na elaboracdo do texto legal.

Erros de Paralelismo

5 MORENO, Claudio & GUEDES, Paulo Coimbra. Curso bdsico de redagdo. 4. Ed. Sao Paulo, Atica, 1988. P. 68.



Uma das convengdes estabelecidas na linguagem escrita “consiste em apresentar idéias
.. . A 6 . . .
similares numa forma gramatical idéntica” °, o que se chama de paralelismo. Assim, incorre-se em
erro ao conferir forma ndo paralela a elementos paralelos. Vejamos alguns exemplos:

Errado: Pelo aviso circular recomendou-se aos Ministérios economizar energia e que
elaborassem planos de reducdo de despesas.

Nesta frase temos, nas duas oragdes subordinadas que completam o sentido da principal,
duas estruturas diferentes para idéias equivalentes: a primeira oracdo (economizar energia) €
reduzida de infinitivo, enquanto a segunda (que elaborassem planos de reducdo de despesas) € uma
oracdo desenvolvida introduzida pela conjuncio integrante que. H4 mais de uma possibilidade de
escrevé-la com clareza e corre¢do; uma seria a de apresentar as duas oragdes subordinadas como
desenvolvidas, introduzidas pela conjuncdo integrante que:

Certo: Pelo aviso circular, recomendou-se aos Ministérios que economizassem energia e
(que) elaborassem planos para redugdo de despesas.

Outra possibilidade: as duas oragdes sdo apresentadas como reduzidas de infinitivo:

Certo: Pelo aviso circular, recomendou-se aos Ministérios economizar energia e elaborar
planos para reducdo de despesas.

Nas duas correcdes respeita-se a estrutura paralela na coordenagdo de oracdes
subordinadas.

Mais um exemplo de frase inaceitdvel na lingua escrita culta:

Errado: No discurso de posse, mostrou determinago, ndo ser inseguro, inteligéncia e ter
ambicdo.

O problema aqui decorre de coordenar palavras (substantivos) com oragdes (reduzidas de
infinitivo).

Para tornar a frase clara e correta, pode-se optar ou por transformé-la em frase simples,
substituindo as oragdes reduzidas por substantivos:

Certo: No discurso de posse, mostrou determinagdo, seguranga, inteligéncia e ambigdo.

Ou empregar a forma oracional reduzida uniformemente:

Certo: No discurso de posse, mostrou ser determinado e seguro, ter inteligéncia e ambicao.

Atentemos, ainda, para o problema inverso, o falso paralelismo, que ocorre ao se dar forma
paralela (equivalente) a idéias de hierarquia diferente ou, ainda, ao se apresentar, de forma paralela,
estruturas sintdticas distintas:

Errado: O Presidente visitou Paris, Bonn, Roma e o Papa.

Nesta frase, colocou-se em um mesmo nivel cidades (Paris, Bonn, Roma) e uma pessoa (o
Papa). Uma possibilidade de correcdo € transformé-la em duas frases simples, com o cuidado de
ndo repetir o verbo da primeira (visitar):

Certo: O Presidente visitou Paris, Bonn e Roma. Nesta ultima capital, encontrou-se com o
Papa.

Errado: O projeto tem mais de cem pédginas e muita complexidade.

Aqui repete-se a equivaléncia gramatical indevida: estdo em coordenac¢io, no mesmo nivel
sintatico, o nimero de paginas do projeto (um dado objetivo, quantificavel) e uma avaliagdo sobre
ele (subjetiva). Pode-se reescrever a frase de duas formas: ou faz-se nova oracdo com o acréscimo
do verbo ser, rompendo, assim, o desajeitado paralelo:

1d., ibid. p. 74 e s.



Certo: O projeto tem mais de cem paginas e € muito complexo.

Ou se dd forma paralela harmoniosa transformando a primeira oracdo também em uma
avaliacdo subjetiva:

Certo: O projeto € muito extenso e complexo.

O emprego de expressdes correlativas como nado s6 ... mas (como) também; tanto ... quanto
(ou como); nem ... nem; ou ... ou; etc. costuma apresentar problemas quando ndo se mantém o
obrigatdrio paralelismo entre as estruturas apresentadas.

Nos dois exemplos abaixo, rompe-se o paralelismo pela colocacdo do primeiro termo da
correlacdo fora de posigao.

Errado: Ou Vossa Senhoria apresenta o projeto, ou uma alternativa.
Certo: Vossa Senhoria ou apresenta o projeto, ou propde uma alternativa.

Errado: O interventor ndo s6 tem obrigacdo de apurar a fraude como também a de punir os
culpados.

Certo: O interventor tem obrigacdo ndo s6 de apurar a fraude, como também de punir os
culpados.

Mencionemos, por fim, o falso paralelismo provocado pelo uso inadequado da expressdo e
que num periodo que ndo contém nenhum que anterior.

Errado: O novo procurador € jurista renomado, e que tem sélida formagdo académica.
Para corrigir a frase, ou suprimimos o pronome relativo:

Certo: O novo procurador € jurista renomado e tem sélida formagdo académica.

Ou suprimimos a conjungdo, que estd a coordenar elementos dispares:

Certo: O novo procurador € jurista renomado, que tem sdlida formagao académica.
Outro exemplo de falso paralelismo com e que:

Errado: Neste momento, nio se devem adotar medidas precipitadas, e que comprometam o
andamento de todo o programa.

Da mesma forma com que corrigimos o exemplo anterior aqui podemos ou suprimir a
conjungao:

Certo: Neste momento, ndo se devem adotar medidas precipitadas, que comprometam o
andamento de todo o programa.

Ou estabelecer forma paralela coordenando oragdes adjetivas, recorrendo ao pronome
relativo que e ao verbo ser:

Certo: Neste momento, ndo se devem adotar medidas que sejam precipitadas e que
comprometam o andamento de todo o programa.

Erros de Comparaciao

A omissdo de certos termos ao fazermos uma comparagdo, omissdo propria da lingua
falada, deve ser evitada na lingua escrita, pois compromete a clareza do texto: nem sempre &
possivel identificar, pelo contexto, qual o termo omitido. A auséncia indevida de um termo pode
impossibilitar o entendimento do sentido que se quer dar a uma frase:

Errado: O saldrio de um professor é mais baixo do que um médico.

A omissdo de termos provocou uma comparagdo indevida: “o saldrio de um professor” com
“um médico”.



Certo: O saldrio de um professor é mais baixo do que o saldrio de um médico.
Certo: O saldrio de um professor é mais baixo do que o de um médico.

Errado: O alcance do Decreto € diferente da Portaria.
Novamente, a ndo repeti¢do dos termos comparados confunde. Alternativas para correco:

Certo: O alcance do Decreto € diferente do alcance da Portaria.
Certo: O alcance do Decreto é diferente do da Portaria.

Errado: O Ministério da Educagdo dispde de mais verbas do que os Ministérios do
Governo.

No exemplo acima, a omissdo da palavra “outros” (ou “demais”) acarretou imprecisao:

Certo: O Ministério da Educacdo dispde de mais verbas do que os outros Ministérios do
Governo.

Certo: O Ministério da Educag@o dispde de mais verbas do que os demais Ministérios do
Governo.

Ambigiiidade

Ambigua € a frase ou oracéo que pode ser tomada em mais de um sentido. Como a clareza
€ requisito bdsico de todo texto oficial (v. 1.4. Concisdo e Clareza), deve-se atentar para as
construcdes que possam gerar equivocos de compreensao.

A ambigiiidade decorre, em geral, da dificuldade de identificar-se a que palavra se refere
um pronome que possui mais de um antecedente na terceira pessoa. Pode ocorrer com:

a) pronomes pessoais:

Ambiguo: O Ministro comunicou a seu secretariado que ele seria exonerado.
Claro: O Ministro comunicou exoneragdo dele a seu secretariado.

Ou entio, caso o entendimento seja outro:

Claro: O Ministro comunicou a seu secretariado a exoneragdo deste.

b) pronomes possessivos e pronomes obliquos:

Ambiguo: O Deputado saudou o Presidente da Republica, em seu discurso, e solicitou sua
intervencdo no seu Estado, mas isso ndo o surpreendeu.

Observe-se a multiplicidade de ambigiiidade no exemplo acima, as quais tornam
virtualmente inapreensivel o sentido da frase.

Claro: Em seu discurso o Deputado saudou o Presidente da Republica. No pronunciamento,
solicitou a intervengdo federal em seu Estado, o que ndo surpreendeu o Presidente da Repuiblica.

¢) pronome relativo:
Ambiguo: Roubaram a mesa do gabinete em que eu costumava trabalhar.

Nio fica claro se o pronome relativo da segunda oracdo se refere a mesa ou a gabinete, essa
ambigiiidade se deve ao pronome relativo que, sem marca de gé€nero. A solugdo € recorrer as
formas o qual, a qual, os quais, as quais, que marcam género e nimero.

Claro: Roubaram a mesa do gabinete no qual eu costumava trabalhar.
Se o entendimento € outro, entao:

Claro: Roubaram a mesa do gabinete na qual eu costumava trabalhar.



Ha4, ainda, outro tipo de ambigiiidade, que decorre da divida sobre a que se refere a oragio
reduzida:

Ambiguo: Sendo indisciplinado, o Chefe admoestou o funcionario.

Para evitar o tipo de ambigiiidade do exemplo acima, deve-se deixar claro qual o sujeito da
oragdo reduzida.

Claro: O Chefe admoestou o funciondrio por ser este indisciplinado.
Ambiguo: Depois de examinar o paciente, uma senhora chamou o médico.

Claro: Depois que o médico examinou o paciente, foi chamado por uma senhora.

Tipos de Oracoes e Emprego de Conjuncoes

As conjungdes sdo palavras invaridveis que ligam oracdes, termos da oragdo ou palavras.
Estabelecem relacdes entre oragdes e entre os termos sintaticos, que podem ser de dois tipos:

a) de coordenacdo de idéias de mesmo nivel, e de elementos de idéntica funcdo sintatica;

b) de subordinacio, para estabelecer hierarquia entre as idéias, e permitir que uma oragio
complemente o sentido da outra.

Por esta razdo, o uso apropriado das conjungdes € de grande importincia: seu emprego
indevido gera imprecisdo ou combinagdes errdneas de idéias (v. Semantica).

Periodos Coordenados e Conjuncoes Coordenativas

As conjungdes coordenativas unem elementos de mesma natureza (substantivo +
substantivo; adjetivo + adjetivo; advérbio + advérbio; e oracdo + oracdo). Em periodos, as oracdes
por elas introduzidas recebem a mesma classificagdo, a saber:

Aditivas: relacionam pensamentos similares. S3o duas: e e nem. A primeira une duas
afirmacdes; a segunda, duas negacdes:

O Embaixador compareceu a reunifio e manifestou o interesse do seu governo no assunto.

O Embaixador ndo compareceu a reunido, nem manifestou o interesse de seu governo no
assunto.

Adversativas: relacionam pensamentos que se opdem ou contrastam. A conjungdo
adversativa por exceléncia é mas. Outras palavras também t€m forca adversativa na relacdo entre
idéias: porém, todavia, contudo, entretanto, no entanto.

O piloto gosta de automdveis, mas prefere deslocar-se em avides.

O piloto gosta de automéveis; prefere, porém, deslocar-se em avides.

Alternativas: relacionam pensamentos que se excluem. As conjuncgdes alternativas mais
utilizadas sdo: ou, quer...quer, ora...ora, ja...ja.

O Presidente ira ao encontro (ou) de automovel, ou de avido.

Conclusivas: relacionam pensamentos tais que o segundo contém a conclusio do enunciado
no primeiro. Sdo: logo, pois, portanto, conseqiientemente, por conseguinte, etc.

A inflacdo € o maior inimigo da Nagdo; logo, € meta prioritaria do governo eliminé-la.

Explicativas: relacionam pensamentos em seqii€ncia justificativa, de tal modo que a
segundo oracdo explica a razdo de ser da primeira. Sdo: que, pois, porque, portanto.

Aceite os fatos, pois eles sdo o espelho da realidade.



Periodos Subordinados e Conjung¢des Subordinativas

As conjungdes subordinativas unem duas oracdes de natureza diversa: a que € introduzida
pela conjunc¢do completa o sentido da orag@o principal ou lhe acrescenta uma determinacdo. As
oragdes subordinadas desenvolvidas (i. €, aquelas que apresentam verbo em uma das formas finitas,
indicativo ou subjuntivo) e as conjuncdes empregadas em cada modalidade de subordinacio sdo as
seguintes:

Substantivas: desempenham funcdes de substantivo, ou seja, sujeito, objeto direto, objeto
indireto, predicativo. Podem ser introduzidas pelas conjuncdes integrantes que, se, como; pelos
pronomes relativos, que, quem, quantos; e pelos pronomes interrogativos quem, (0) que,
quanto(a)(s), qual (is), como, onde, quando. De acordo com a fung@o que exercem, as oragdes sao
classificadas em:

a) subjetivas:

E surpreendente que as transformacdes ainda ndo tenham sido assimiladas.
Quem ndo tem competéncia ndo se estabelece.

b) objetivas diretas:

O Ministro anunciou que os recursos serao liberados.

c) objetivas indiretas:

A liberacdo dos recursos depende de que o Ministro a autorize.

d) predicativas:

O problema do projeto foi que ninguém previu todas as suas conseqiiéncias.

Adjetivas: desempenham a funcio de adjetivo, restringindo o sentido do substantivo a que
se referem, ou simplesmente lhe acrescentando outra caracteristica. Sdo introduzidas pelos
pronomes relativos que, o (a) qual, quem, quanto, cujo, como, onde, quando. Podem ser, portanto:

a) restritivas:

S6 poderdo inscrever-se os candidatos que preencheram todos os requisitos para o
concurso.

b) nao-restritivas (ou explicativas)

O Presidente da Repiblica, que tem competéncia exclusiva nessa matéria, decidiu
encaminhar o projeto.

Observe que o fato de a oracdo adjetiva restringir, ou ndo, o substantivo (nome ou
pronome) a que se refere repercute na pontuacdo. Na frases de a), a oragdo adjetiva especifica que
ndo sdo todos os candidatos que poderdo inscrever-se, mas somente aqueles que preencherem todos
0s requisitos para o concurso. Como se verifica pelo exemplo, as oracdes adjetivas restritivas nao
sdo pontuadas com virgula em seu inicio. J4 em b) temos o exemplo contrario: como sé hd um
Presidente da Republica, a ora¢do adjetiva ndo pode especifica-lo, mas apenas agregar alguma
caracteristica ou atributo dele. Este segundo tipo de oragdo vem, obrigatoriamente, precedido por
virgula anteposta ao prenome relativo que a introduz.

Adverbiais: que cumprem a fungdo de advérbios. As conjungdes que com mais freqiiéncia
conectam essas oragdes vém listadas ao lado da denominac¢do de cada modalidade. As oragdes
adverbiais sdo classificadas de acordo com a idéia expressa por sua funcdo adverbial:

a) Causais: porque; como, desde que, ja que, visto, uma vez que (antepostos).
O Coronel assumiu o comando porque o General havia falecido.
Como o General havia falecido, o Coronel assumiu o comando.

b) Concessivas: embora, conquanto, ainda que, posto que, se bem que, etc.

O orcamento foi aprovado, embora os pregos estivessem altos.



c¢) Condicionais: se, caso, contanto que, sem que, uma vez que, dado que, desde que, etc.
O Presidente baixard uma medida provisdria se houver necessidade.

Informarei o Secretério sobre a evolucdo dos acontecimentos contanto que ele guarde sigilo
daquilo que ouvir.

d) Conformativas: como, conforme, consoante, segundo, etc.

Despachei o processo conforme determinava a praxe em vigor.

e) Comparativas: que, do que (relacionados a mais, menos, maior, menor, melhor, pior);
qual (relacionado a tal); como ou quanto (relacionados a tal, tanto, tdo); como se; etc.

Nada € tdo importante como (ou quanto) o respeito aos direitos humanos.

f) Consecutivas: que (relacionado com tal, tdo, tanto, tamanho); de modo que, de maneira
que; etc.

O descontrole monetdrio era tal que ndo restou outra solucio sendo o congelamento.
g) Finais: para que ou por que, a fim de que, que, etc.

O pai trabalha muito para (ou a fim de ) que nada falte aos filhos.

h) Proporcionais: a medida ou propor¢do que, ao passo que, etc.

As taxas de juros aumentavam a propor¢do (ou medida) que a inflagdo crescia.

i) Temporais: quando, apenas, mal, até que, assim que, antes ou depois que, logo que, tanto
que, etc.
O acordo sera celebrado quando alcangar-se um entendimento minimo.

Apenas iniciado o mandado, o governador decretou a moratéria da divida piblica do
Estado.

Oracoes Reduzidas

A mesma classificacdo das oragdes subordinadas desenvolvidas vale para as reduzidas,
aquelas em que o verbo estd em uma das trés formas nominais (infinitivo, participio e gerindio).
Mencionemos alguns exemplos:

a) substantivas: sdo sempre reduzidas de infinitivo (pois este é a forma nominal substantiva
do verbo):

E obrigatério revisar o texto.

O Chefe prefere refazer ele mesmo o texto.

Eu gosto de reler todos os textos.

O grande objetivo € escrever bem.

b) adjetivas:

Havia 14 um arquivo contendo leis e decretos.

c¢) adverbiais: ocorrem na forma reduzida as oragdes causais, concessivas, condicionais,
consecutivas, finais e temporais:

Irritou-se por andar excessivamente atarefado.

Apesar de ler muito gramética, ndo escreve bem.

Elaborado com atengdo, o texto melhora muito.

Nao conseguia trabalhar sem concentrar-se.

Comecou a correr (,) para chegar a tempo.

Falando com o Ministro, mencione o novo projeto.



Concordancia

A concordancia € o processo sintitico segundo o qual certas palavras se acomodam, na sua
forma, as palavras de que dependem. Essa acomodag@o formal se chama “flexdo” e se d4 quanto a
género e numero (nos adjetivos — nomes ou pronomes), nimeros € pessoa (nos verbos). Dai a
divisdo: concordancia nominal e concordancia verbal.

Concordancia Verbal

Regra geral: o verbo concorda com seu sujeito em pessoa € nimero.

Os novos recrutas mostraram muita disposicao. (CP: eu mostrei, vocé (ou ele) mostrou, nds
(eu e...) mostramos...)

Se o sujeito for simples, isto €, se tiver apenas um nucleo, com ele concorda o verbo em
pessoa e nimero:

O Chefe da Sec¢do pediu maior assiduidade.
A inflagdo deve ser combatida por todos.
Os servidores do Ministério concordaram com a proposta.

Quando o sujeito for composto, ou seja, possuir mais de um nicleo, o verbo vai para o
plural e para a pessoa que tiver primazia, na seguinte ordem: a 1* pessoa tem prioridade sobre a 2% e
a 3% a 2® sobre a 3% na auséncia de uma e outra, o verbo vai para a 3* pessoa.

Eu e Maria queremos viajar em maio.
Eu, tu e Jodo somos amigos.

O Presidente e os Ministros chegaram logo.

Observagdo: Por desuso do pronome vés e respectivas formas verbais no Brasil, tu e ... leva
o verbo para a 3" pessoa do plural: Tu e o teu colega devem (e ndo deveis) ter mais calma.

Analisaremos a seguir algumas questdes que costumam suscitar ddvidas quanto a correta
concordancia verbal.

a) Ha trés casos de sujeito inexistente:

— com verbos de fendmenos meteoroldgicos:

Choveu (geou, ventou...) ontem.

—em que o verbo haver é empregado no sentido de existir ou de tempo transcorrido:
Haver4 descontentes no governo e na oposi¢ao.

Havia cinco anos ndo ia a Brasilia.

Errado: Se houverem dividas favor perguntar.

Certo: Se houver duvidas favor perguntar.

Para certificar-se de que esse haver € impessoal, basta recorrer ao singular do indicativo: Se
ha (e nunca: *hdo) dividas... Ha (e jamais: *H&o) descontentes...

—em que o verbo fazer € empregada no sentido de tempo transcorrido:
Faz dez dias que ndo durmo.
Semana passada fez dois meses que iniciou a apuracdo das irregularidades.

Errado: Fazem cinco anos que néo vou a Brasilia.

Certo: Faz cinco anos que ndo vou a Brasilia.



Sdo muito freqiientes os erros de pessoalizagdo dos verbos haver e fazer em locugdes
verbais (ou seja, quando acompanhados de verbo auxiliar). Nestes casos, os verbos haver e fazer
transmitem sua impessoalidade ao verbo auxiliar:

Errado: Vo fazer cinco anos que ingressei no Servigo Publico.

Certo: Vai fazer cinco anos que ingressei no Servigo Publico.

Errado: Depois das udltimas chuvas, podem haver centenas de desabrigados.
Certo: Depois das dltimas chuvas, pode haver centenas de desabrigados.

Errado: Devem haver solugdes urgentes para estes problemas.

Certo: Dever haver solucdes urgentes para estes problemas.

b) Concordancia facultativa com sujeito mais préximo: quando o sujeito composto figurar
apds o verbo, pode este flexionar-se no plural ou concordar com o elemento mais préximo.

Venceremos eu e voce.

—ou:

Vencerei eu e voce.

— ou, ainda:

Vencera vocé e eu.

¢) Quando o sujeito composto for constituido de palavras sindnimas (ou quase), formando

um todo indiviso, ou de elementos que simplesmente se reforcam, a concordéncia é facultativa, ou
com o elemento mais préximo ou com a idéia plural contida nos dois ou mais elementos:

A sociedade, o povo une-se para construir um pais mais justo.

— ou entdo:

A sociedade, o povo unem-se para construir um pafs mais justo.

d) O substantivo que se segue a expressdo um e outro fica no singular, mas o verbo pode
empregar-se no singular ou no plural:

Um e outro decreto trata da mesma questao juridica.

—ou:

Um e outro decreto tratam da mesma questdo juridica.

e) As locu¢des um ou outro, ou nem um, nem outro, seguidas ou nio de substantivo,
exigem o verbo no singular:

Uma ou outra op¢do acabard por prevalecer.

Nem uma, nem outra medida resolvera o problema.

f) No emprego da locucdo um dos que, admite-se dupla sintaxe, verbo no singular ou verbo
no plural (prevalece este no uso atual):

Um dos fatores que influenciaram (ou influenciou) a decisdo foi a urgéncia de obter
resultados concretos.

A adog¢do da trégua de precos foi uma das medidas que geraram (ou gerou) mais impacto
na opinido publica.

g) O verbo que tiver como sujeito o pronome relativo quem tanto pode ficar na terceira
pessoa do singular, como concordar com a pessoa gramatical do antecedente a que se refere o
pronome:

Fui eu quem resolveu a questao.
—ou:

Fui eu quem resolvi a questao.



h) Verbo apassivado pelo pronome se deve concordar com o sujeito que, no caso esta
sempre expresso € vem
a ser o paciente da acdo ou o objeto direto na forma ativa correspondente:

Vendem-se apartamentos funcionais e residéncias oficiais.
Para obterem-se resultados sdo necessarios sacrificios.

Compare: apartamentos sdo vendidos e resultados s@o obtidos; vendem apartamentos e
obtiveram resultados.

Verbo transitivo indireto (i. €, que rege preposicao) fica na terceira pessoa do singular; o se,
no caso, ndo é apassivador pois verbo transitivo indireto ndo é apassivavel:

*Q prédio € carecido de reformas.

*E tratado de questdes preliminares. Assim, o correto é:

Assiste-se a mudangas radicais no Pais. (E ndo *Assistem-se a...)

Precisa-se de homens corajosos para mudar o Pais. (E ndo *Precisam-se de...)

Trata-se de questdes preliminares ao debate. (E ndo *Tratam-se de...)

i) Expressdes de sentido quantitativo (grande nimero de, grande quantidade de, parte de,
grande parte de, a maioria de, a maior parte de, etc) acompanhadas de complemento no plural
admitem concordancia verbal no singular ou no plural. Nesta tdltima hipétese, temos “concordancia

ideoldgica”, por oposi¢do a concordancia logica, que se faz com o nicleo sintdtico do sintagma (ou
locugdo) nominal (a maioria + de...):

A maioria dos condenados acabou (ou acabaram) por confessar sua culpa.
Um grande ndimero de Estados aprovaram (ou aprovou) a Resolugdo da ONU.
Metade dos Deputados repudiou (ou repudiaram) as medidas.

j) Concordéncia do verbo ser: segue a regra geral (concordancia com o sujeito em pessoa e
ntimero), mas nos seguintes casos é feita com o predicativo:’

— quando inexiste sujeito:

Hoje sdo dez de julho.

Agora sdo seis horas.

Do Planalto ao Congresso sdo duzentos metros.

Hoje é dia quinze.

— quando o sujeito refere-se a coisa e esta no singular e o predicativo é substantivo no

plural:

Minha preocupacio sdo os despossuidos.

O principal erro foram as manifestacdes extemporaneas.

— quando os demonstrativos tudo, isto, isso, aquilo ocupam a fun¢o de sujeito:
Tudo sdo comemoracdes no aniversario do municipio.

Isto sdo as possibilidades concretas de solucionar o problema.

Aquilo foram gastos indteis.

2

— quando a funcdo de sujeito é exercida por palavra ou locucdo de sentido coletivo: a
maioria, grande nimero, a maior parte, etc.

A maioria eram servidores de reparticdes extintas.
Grande niimero (de candidatos) foram reprovados no exame de redagao.

7 O roteiro utilizado para os casos especiais de concordéncia do verbo ser foi baseado principalmente em KASPARY,
Adalberto José. O portugués das comunicagoes administrativas. 9 ed. Porto Alegre, Fundac¢do para o Desenvolvimento
de Recursos Humanos, 1985. p. 160 e s.



A maior parte s3o pequenos investidores.

— quando um pronome pessoal desempenhar a fun¢do de predicativo:

Naquele ano, o assessor especial fui eu.

O encarregado da supervisdo és tu.

O autor do projeto somos nos.

Nos casos de frases em que sdo empregadas expressdes € muito, é pouco, é mais de, é
menos de o verbo ser fica no singular:

Trés semanas é muito.

Duas horas € pouco.

Trezentos mil é mais do que eu preciso.

1) A concordincia com expressdes de tratamento € tratada em detalhe em Concordancia
com os Pronomes de Tratamento, p. 14.

m) Concordancia do Infinitivo

Uma das peculiaridades da lingua portuguesa € o infinitivo flexiondvel: esta forma verbal,
apesar de nominalizada, pode flexionar-se concordando com o seu sujeito. Simplificando o
assunto, controverso para os gramaticos, valeria dizer que a flex@o do infinitivo s6 cabe
quando ele tem sujeito proprio, em geral distinto do sujeito da oracdo principal:

Chegou ao conhecimento desta Reparti¢do estarem a salvo todos os atingidos pelas
enchentes. (sujeito do infinitivo: todos os atingidos pelas enchentes)

A imprensa estrangeira noticia sermos nds os responsaveis pela preservacdo da Amazdnia.
(sujeito do infinitivo: nods)

Nao admitimos sermos nds... Ndo admitem serem eles...

O Governo afirma ndo existirem tais doengas no Pais. (sujeito da oragdo principal: o
governo; sujeito do infinitivo: tais doencgas)

Ouvimos baterem a porta. (sujeito (do infinitivo) indefinido plural, como em Batem (ou
Bateram) a porta)

O infinitivo € inflexionavel nas combina¢des com outro verbo de um s6 e mesmo sujeito —
a esse outro verbo € que cabe a concordancia:

As assessoras podem (ou devem) ter dividas quanto a medida.

Os sorteados ndo conseguem conter sua alegria.

Queremos (ou precisamos, etc.) destacar alguns pormenores.

Nas combinagdes com verbos factitivos (fazer, deixar, mandar...) e sensitivos (sentir, ouvir,

ver...) o infinitivo pode concordar com seu sujeito proprio, ou deixar de fazé-lo pelo fato de esse
sujeito (l6gico) passar a objeto direto (sintatico) de um daqueles verbos:

O Presidente fez (ou deixou, mandou) os assessores entrarem (ou entrar).

Sentimos (ou vimos, ouvimos) os colegas vacilarem (ou vacilar) nos debates.

Naturalmente, o sujeito semantico ou légico do infinitivo que aparece na forma pronominal
acusativa (0,-lo, -no e flexdes) s6 pode ser objeto do outro verbo:

O Presidente fé-los entrar (e ndo *entrarem)
Sentimo-los (ou Sentiram-nos, Sentiu-os, Viu-as) vacilar (e ndo *vacilarem).

Concordancia Nominal



Regra geral: adjetivos (nomes ou pronomes), artigos e numerais concordam em género e
nimero com os substantivos de que dependem:

Todos os outros duzentos processos examinados...
Todas as outras duzentas causas examinadas...
Alguns casos que suscitam diivida:

a) anexo, incluso, leso: como adjetivos, concordam com o substantivo em género e nimero:
Anexa a presente Exposicao de Motivos, segue minuta de Decreto.

Viao anexos os pareceres da Consultoria Juridica.

Remeto inclusa fotocépia do Decreto.

Silenciar nesta circunstancia seria crime de lesa-patria (ou de leso-patriotismo).

b) a olhos vistos € locugdo com fungdo adverbial, invaridvel, portanto:

Licia envelhecia a olhos vistos.

A situacdo daquele setor vem melhorando a olhos vistos.

¢) possivel: em expressdes superlativas, este adjetivo ora aparece invaridvel, ora flexionado
(embora no portugués, moderno se prefira emprega-lo no plural):

As caracteristicas do solo sdo as mais variadas possiveis.

As caracteristicas do solo sdo as mais variadas possivel.

Regéncia

Regéncia é, em gramatica, sindbnimo de dependéncia, subordina¢do. Assim, a sintaxe de
regéncia trata das relacdes de dependéncia que as palavras mantém na frase. Dizemos que um
termo rege o outro que o complementa.

Numa frase, os termos regentes ou subordinantes (substantivos, adjetivos, verbos) regem os
termos regidos ou subordinados (substantivos, adjetivos, preposi¢des) que lhes completam o
sentido.

Termos Regentes Termos Regidos

amar, amor a Deus.

insistiu, insisténcia em falar.

persuadiu o Senador a que votasse.
obediente, obediéncia a lei.

cuidado, cuidadoso com a revisao do texto.
ouvir musica.

Como se vé pelos exemplos acima, os termos regentes podem ser substantivos e adjetivos
(regéncia nominal) ou verbos (regéncia verbal), e podem reger outros substantivos e adjetivos ou

preposicdes. As ddvidas mais freqiientes quanto a regéncia dizem respeito a necessidade de
determinada palavra reger preposicdo, e qual deve ser essa preposicao.

Considerando que, em regra, a regéncia dos nomes segue a dos verbos que lhes
correspondem (viajar de trem: viagem de trem; anotar no caderno: anotagdo no caderno...)
analisaremos a seguir alguns casos de regéncia verbal que costumam criar dificuldades na lingua
escrita.



Regéncia de Alguns Verbos de Uso Freqiiente

anuir: concordar, condescender: transitivo indireto com a preposi¢do a:

Todos anuiram aquela proposta.

O Governo anuiu de boa vontade ao pedido do sindicato.

aproveitar: aproveitar alguma coisa ou aproveitar-se de alguma coisa.

Aproveito a oportunidade para manifestar repidio ao tratamento dado a esta matéria.
O relator aproveitou-se da oportunidade para emitir sua opinido sobre o assunto.
aspirar: no sentido de respirar, ¢ transitivo direto:

Aspiramos o ar puro da montanha. Aspira-lo.

z

— no sentido de desejar ardentemente, de pretender, € transitivo indireto, regendo a

preposicdo a:

formal:

O projeto aspira a estabilidade econdmica da sociedade. Aspira a ela.
Aspirar a um cargo. Aspirar a ele.

assistir: no sentido de auxiliar, ajudar, socorrer, € transitivo direto:
Procuraremos assistir os atingidos pela seca (assisti-los).

O direito que assiste ao autor de rever sua posi¢do. O direito que lhe assiste...

— no sentido de estar presente, comparecer, ver ¢ transitivo indireto, regendo a preposi¢dao

N3io assisti a reunido ontem. N3o assisti a ela.
Assisti a um documentario muito interessante. Assisti a ele.

Nesta acepcdo, o verbo ndo pode ser apassivado; assim, em linguagem culta formal, é
incorreta a frase:

“A reunido foi assistida por dez pessoas”.

atender:

O Prefeito atendeu ao pedido do vereador.

O Presidente atendeu o Ministro (atendeu-o0) em sua reivindicacdo. Ou

O Presidente atendeu ao Ministro (atendeu a ele) em sua reivindicagao.

avisar: avisar alguém (avisi-lo) de alguma coisa:

O Tribunal Eleitoral avisou os eleitores da necessidade do recadastramento.
comparecer: comparecer a (ou em) algum lugar ou evento:

Compareci ao(ou no) local indicado nas instrugdes.

A maioria dos delegados compareceu a (ou na) reunio

compartilhar: compartilhar alguma (ou de alguma) coisa:

O povo brasileiro compartilha os (ou dos) ideais de preservacdo ambiental do Governo.
consistir: consistir em alguma coisa (consistir de é anglicismo):

O plano consiste em promover uma trégua de precos por tempo indeterminado.
custar: no sentido usual de ter valor, valer:

A casa custou um milhdo de cruzeiros.

— no sentido de ser dificil, este verbo se usa na 3* pessoa do sing., em linguagem culta



Custa-me entender esse problema. (Eu) custo a entender esse problema — € linguagem oral,
escrita informal, etc.

Custou-lhe aceitar a argumentacéo da oposicdo. (Como sindnimo de demorar, tardar — Ele
custou a aceitar a argumentacdo da oposi¢do — tb. € linguagem oral, vulgar, informal.)

declinar: declinar de alguma coisa (no sentido de rejeitar):

Declinou das homenagens que lhe eram devidas.

implicar: no sentido de acarretar, produzir como conseqiiéncia, € transitivo direto —
implica-lo:

O Convénio implica a aceitacdo dos novos precos para a mercadoria. (O Convénio implica
na aceitagdo... — é inovagdo sintdtica bastante freqiiente no Brasil. Mesmo assim, aconselha-se
manter a sintaxe origindria: implica isso, implica-o...)

incumbir: incumbir alguém (incumbi-lo) de alguma coisa:

Incumbi o Secretério de providenciar a reserva das dependéncias.

— ou incumbir a alguém (incumbir-lhe) alguma coisa:

O Presidente incumbiu ao Chefe do Cerimonial preparar a visita do dignitario estrangeiro.

informar: informar alguém (informa-lo) de alguma coisa:
Informo Vossa Senhoria de que as providéncias solicitadas ja foram adotadas.
— informar a alguém (informar-lhe) alguma coisa:

Muito agradeceria informar a autoridade interessada o teor da nova proposta.

obedecer: obedecer a alguém ou a alguma coisa (obedecer-lhe):
As reformas obedeceram a logica do programa de governo.
E necessério que as autoridades constituidas obedecam aos preceitos da Constitui¢o.
Todos lhe obedecem.
pedir: pedir a alguém (pedir-lhe) alguma coisa:
Pediu ao assessor o relatério da reunido.
— pedir a alguém (pedir-lhe) que faca alguma coisa:
(“Pedir a alguém para fazer alguma coisa” € linguagem oral, vulgar, informal.)

Pediu aos interessados (pediu-lhes) que (e ndo *para que) procurassem a reparticio do
Ministério da Sadde.

preferir: preferir uma coisa (preferi-la) a outra (evite: “preferir uma coisa do que outra”):
Prefiro a democracia ao totalitarismo.

Vale para a forma nominal preferivel: Isto € preferivel aquilo (e ndo preferivel do que...).
propor-se: propor-se (fazer) alguma coisa ou a (fazer) alguma coisa:

O decreto propde-se disciplinar (ou a disciplinar) o regime juridico das importagdes.

referir: no sentido de ‘relatar’ € transitivo direto:

Referiu as informacdes (referiu-as) ao encarregado.

visar: com o sentido de ter por finalidade, a regéncia originaria € transitiva indireta, com a

preposicdo a. Tem-se admitido, contudo, seu emprego com o transitivo direto com essa mesma
acepgao:

O projeto visa ao estabelecimento de uma nova ética social (visa a ele). Ou: visa o
estabelecimento (visa-0).

As providéncias visavam ao interesse (ou o interesse) das classes desfavorecidas.



Observagdo: Na lingua escrita culta, os verbos que regem determinada preposi¢do, ao
serem empregados em oracdes introduzidas por pronome relativo, mantém essa regéncia, embora a
tendéncia da lingua falada seja aboli-la.

Ex.:

Esses sdo os recursos de que o Estado dispde (e ndo recursos que dispde, proprio da
linguagem oral ou escrita informal).

Apresentou os pontos em que o Governo tem insistido (e ndo pontos que o Governo...).

Ja as oracOes subordinadas substantivas (v. Periodos Subordinados e Conjuncdes
Subordinativas) introduzidas por conjunc¢do integrante (que, como e se) dispensam o emprego da
preposi¢ao:

O Governo insiste que a negociacdo € imprescindivel.

Nao ha ddvida que o esforco é fundamental.

Lembre como revisar um texto.

PONTUACAO

Os sinais de pontuacdo, ligados a estrutura sintdtica, t€m as seguintes finalidades:

a) assinalar as pausas e as inflexdes da voz (a entoacdo) na leitura;
b) separar palavras, expressoes e oracdes que, segundo o autor, devem merecer destaque;

¢) esclarecer o sentido da frase, eliminando ambigiiidades.

Virgula

A virgula serve para marcar as separagdes breves de sentido entre termos vizinhos, as
inversoes e as intercalagdes, quer na orag¢do, quer no periodo.

A seguir, indicam-se alguns casos principais de emprego da virgula:
a) para separar palavras ou oragdes paralelas justapostas, i. €, ndo ligadas por conjungéo:

Chegou a Brasilia, visitou o Ministério das Rela¢des Exteriores, levou seus documentos ao
Palacio do Buriti, voltou ao Ministério € marcou a entrevista.

Simplicidade, clareza, objetividade, concisio sdo qualidades a serem observadas na
redacdo oficial.

b) as intercalacdes, por cortarem o que esta sintaticamente ligado, devem ser colocadas

entre virgulas:

O processo, creio eu, deverd ir logo a julgamento.

A democracia, embora (ou mesmo) imperfeita, ainda € o melhor sistema de governo.

c) expressoes corretivas, explicativas, escusativas, tais como isto €, ou melhor, quer dizer,
data venia, ou seja, por exemplo, etc., devem ser colocadas entre virgulas:

O politico, a meu ver, deve sempre usar uma linguagem clara, ou seja, de fécil
compreensao.

As Nacdes Unidas decidiram intervir no conflito, ou por outra, iniciaram as tratativas de
paz.

d) Conjungdes coordenativas intercaladas ou pospostas devem ser colocadas entre virgula:
Dedicava-se ao trabalho com afinco; ndo obtinha, contudo, resultados.

O ano foi dificil; ndo me queixo, porém.



Era mister, pois, levar o projeto as tltimas conseqiiéncias.

e) Vocativos, apostos, oracoes adjetivas ndo-restritivas (explicativas) devem ser separados
por virgula:

Brasileiros, é chegada a hora de buscar o entendimento.

Aristoteles, o grande filésofo, foi o criador da Légica.

O homem, que é um ser mortal, deve sempre pensar no amanha.

f) a virgula também € empregada para indicar a elipse (ocultag@o) de verbo ou outro termo
anterior:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particulares. (A virgula indica a elipse
do verbo regulamenta.)

As vezes procura assisténcia; outras, toma a iniciativa. (A virgula indica a elipse da palavra
vezes.)

g) nas datas, separam-se os toponimos:
Sdo Paulo, 22 de marco de 1991.
Brasilia, 15 de agosto de 1991.

E importante registrar que constitui erro crasso usar a virgula entre termos que mantém
entre si estreita ligacdo sintdtica — p. ex., entre sujeito e verbo, entre verbos ou nomes € seus
complementos.

Errado: O Presidente da Republica, indicou, sua posi¢do no assunto.
Certo: O Presidente da Republica indicou sua posi¢do no assunto.

Nos casos de o sujeito ser muito extenso, admite-se, no entanto, que a virgula o separe do
predicado para conferir maior clareza ao periodo. Ex.:

Os Ministros de Estado escolhidos para comporem a Comissao e os Secretdrios de Governo
encarregados de supervisionar o andamento das obras, devem comparecer a reunido do proximo dia
15.

O problema que nesses casos o politico enfrenta, sugere que os procedimentos devem ser
revistos.

Ponto-e-Virgula

O ponto-e-virgula, em principio, separa estruturas coordenadas ja portadoras de virgulas
internas. E também usado em lugar da virgula para dar €nfase ao que se quer dizer. Ex.:

Sem virtude, perece a democracia; o que mantém o governo despético € o medo.

As leis, em qualquer caso, ndo podem ser infringidas; mesmo em caso de duivida, portanto,
elas devem ser respeitadas.

Art. 15. E vedada a cassacio de direitos politicos, cuja perda ou suspensio sé se dard nos
casos de:

I — cancelamento da naturalizagio por sentenga transitada em julgado;

II — incapacidade civil absoluta;

IIT — condenag@o criminal transitada em julgado, enquanto durarem seus efeitos;

IV — recusa de cumprir obrigacdo a todos imposta ou prestacdo alternativa, nos termos do
art. 52, VIII;

V — improbidade administrativa, nos termos do art. 37, § 4°



Dois-Pontos

Emprega-se este sinal de pontuagdo para introduzir citagdes, marcar enunciados de didlogo
e indicar um esclarecimento, um resumo ou uma conseqiiéncia do que se afirmou. Ex.:

Como afirmou o Marqués de Maricd em suas Méximas: “Todos reclamam reformas, mas
ninguém se quer reformar.”

Encerrado o discurso, o Ministro perguntou:

— Foi bom o pronunciamento?
— Sem dudvida: todos parecem ter gostado.

Mais que mudangas econOmicas, a busca da modernidade impde sobretudo profundas
alteragcoes dos costumes e das tradi¢des da sociedade; em suma: uma transformacao cultural.

Ponto-de-Interrogacao

O ponto-de-interrogacio, como se depreende de seu nome, € utilizado para marcar o final
de uma frase interrogativa direta:

Até quando aguardaremos uma solucdo para o caso?
Qual sera o sucessor do Secretario?

Nao cabe ponto-de-interrogacdo em estruturas interrogativas indiretas (em geral em
titulos): O que é linguagem oficial — Por que a inflagdo ndo baixa — Como vencer a crise — Etc.

Ponto-de-Exclamacao

O ponto-de-exclamacdo € utilizado para indicar surpresa, espanto, admiragdo, stplica, etc.
Seu uso na redag@o oficial fica geralmente restrito aos discursos e as pegas de retdrica:

Povo deste grande Pais!
Com nosso trabalho chegaremos 14!

Colocacio dos Pronomes

Sera oportuno relembrar a posi¢do das formas obliquas 4tonas dentro do quadro geral dos
pronomes pessoais:

Retos: Obliquos 4tonos: Obliquos Tdnicos:
eu me mim, comigo

tu te ti, contigo

ele, ela se, lhe, 0, a si, consigo

noés nos COnosco

vOs VoS CONvoSco

eles, elas se, lhes, os, as si, consigo

Trata-se, aqui, de examinar a colocacio das formas obliquas atonas, que constituem com o
verbo um todo fonético. Sdo colocados, freqiientemente, ap6s a forma verbal (€nclise); muitas
vezes, antes (proclise); mais raramente, intercalam-se a ela (mesdclise).

A Gramdtica tradicional tem disciplinado a matéria — para a linguagem escrita formal — da
maneira como se expoe a seguir.



Enclise

As formas verbais do infinitivo pessoal, do imperativo afirmativo e do gertindio exigem a
énclise pronominal.

Ex.:

Cumpre comportar-se bem.

Essas ordens devem cumprir-se rigorosamente.

Aqui estdo as ordens: cumpra-as.

Aventurou-se pelo desconhecido, afastando-se dos objetivos iniciais.

Se o gertindio vier precedido da preposi¢cdo em, antepde-se o pronome (proclise):

Em se tratando de uma situacdo de emergéncia, justifica-se a mobilizacdo de todos os
Tecursos.

A énclise € for¢osa em inicio de frase. Ou seja: ndo se principia frase com pronome atono.
Ex.:
Pediram-lhe (e ndo *Lhe pediram) que comparecesse a reunido do Congresso.

Préclise

Como norma geral, deve-se colocar o pronome dtono antes do verbo, quando antes dele
houver uma palavra pertencente a um dos seguintes grupos:

a) palavras negativas: ndo, nada, nunca, jamais, nem, nenhum, ninguém.
O assessor ndo lhes forneceu detalhes do projeto?

Jamais nos afastaremos das promessas de campanha;

b) relativos: quem, o qual, que, quanto, cujo, como, onde, quando:

Os homens que se prezam sabem que devem pensar antes no interesse publico que nos
pessoais.

O chefe de departamento com quem nos entrevistamos afirmou que o problema estd
resolvido.

¢) interrogativos: quem, (o) que, qual, quanto(a) (s); como, onde, quanto.

Quem nos apresentou o projeto?

Quanto tempo se perde!

d) conjung¢des subordinativas: quando, se, como, porque, que, enquanto, embora, logo que,
etc.

Lembrei de confirmar a reserva no voo quando me despedia do chefe da divisdo.

Se eles se dispusessem ao didlogo...

Logo que o vi, chamei-o para o despacho.

O infinitivo precedido de uma das palavras ou expressdes mencionadas acima, admite o
pronome 4dtomo em proclise ou énclise. Ex.:

Nada lhe contamos para ndo o aborrecer (ou para ndo aborrecé-lo).

Mesoclise

Usa-se o pronome no meio da forma verbal, quando esta estiver no futuro simples do
presente ou do pretérito do indicativo. Ex.:



Quando for possivel, transmitir-lhes-ei mais informagdes.

Ser-nos-ia ttil contar com o apoio de todos.

Fica prejudicada a mesdclise quando houver, antes do futuro do presente ou do pretérito,
uma das palavras ou expressdes que provocam a proclise:

Nada lhe diremos (e ndo *Nada dir-lhe-emos) até termos confirmacdo do fato.

Essa € a resposta que lhe enviariamos (e ndo *que enviar-lhe-iamos) caso ele voltasse ao
assunto.

Espera o Estado que a Unido lhe dard (e ndo *que ... dar-lhe-4) mais verbas.

Casos Especiais

a) E invidvel a énclise com o participio. Ex.:

A inflacdo havia-se aproximado (nunca: *havia aproximado-se) de limites intoleraveis.
Jamais nos tinhamos enfraquecido (e ndo: *tinhamos enfraquecido-nos) tanto.
Té-lo-ia afetado (e ndao *Teria afetado-lhe) o isolamento constante?

b) Colocagdo do pronome atono em locugdes e combinagdes verbais.

Nas combinacdes de verbo pessoal (auxiliar ou ndo) + infinitivo, o pronome atono pode ser
colocado antes ou depois do primeiro verbo, ou depois do infinitivo. Ex.:

Devemos-lhe dizer a verdade. Ou:
No6s lhe devemos dizer a verdade. Ou, ainda:
Devemos dizer-lhe a verdade.

No caso, a proclise com o infinitivo € prépria da linguagem oral, ou escrita informal:
Devemos lhe dizer ... Evite-se esta colocagio na redacdo oficial.

Se, no caso mencionado, houver palavra que exige a préclise, s6 duas posigdes serdo
possiveis para o pronome atono: antes do auxiliar (préclise) ou depois do infinitivo
(énclise). Ex.:

Nao lhe devemos dizer a verdade.
Naio devemos dizer-lhe a verdade.

SEMANTICA
(do grego semantiké, i. é, téchne semantiké ‘arte da significacdo’)

A semantica estudo o sentido das palavras, expressdes, frases e unidades maiores da
comunicacdo verbal, os significados que lhe sdo atribuidos. Ao considerarmos o significado de
determinada palavra, levamos em conta sua histéria, sua estrutura (radical, prefixos, sufixos que
participam da sua forma) e, por fim, do contexto em que se apresenta.

Quando analisamos o sentido das palavras na redagdo oficial, ressaltam como fundamentais
a histdria da palavra e, obviamente, os contextos em que elas ocorrem.

A histéria da palavra, em sentido amplo, vem a ser a respectiva origem e as alteracdes
sofridas no correr do tempo, ou seja, a maneira como evoluiu desde um sentido original para um
sentido mais abrangente ou mais especifico. Em sentido restrito, diz respeito a tradi¢do no uso de
determinado vocdbulo ou expressao.

Sao esses dois aspectos que devem ser considerados na escolha deste ou daquele vocabulo.



Sendo a clareza um dos requisitos fundamentais de todo texto oficial, deve-se atentar para a
tradi¢do no emprego de determinada expressdo com determinado sentido. O emprego de expressdes
ditas “de uso consagrado” confere uniformidade e transparéncia ao sentido do texto. Mas isto ndo
quer dizer que os textos oficiais devam limitar-se a repeti¢cdo de chavdes e clichés.

Verifique sempre o contexto em que as palavras estdo sendo utilizadas. Certifique-se de
que ndo ha repeti¢cdes desnecessdrias ou redundancias. Procure sindnimos ou termos mais precisos
para as palavras repetidas; mas se sua substituicdo for comprometer o sentido do texto, tornando-o
ambiguo ou menos claro, ndo hesite em deixar o texto como esta.

E importante lembrar que o idioma estd em constante mutagdo. A prépria evolu¢do dos
costumes, das idéias, das ciéncias, da politica, enfim da vida social em geral, impde a criagdo de
. . e . . 8 ,
novas palavras e formas de dizer. Na defini¢do de Serafim da Silva Neto," a lingua:

z

“(...) € um produto social, ¢ uma atividade do espirito humano. Nao &, assim,
independente da vontade do homem, porque o homem ndo é uma folha seca ao
sabor dos ventos veementes de uma fatalidade desconhecida e cega. Nao esta
obrigada a prosseguir na sua trajetoria, de acordo com leis determinadas, porque as
linguas seguem o destino dos que as falam, sdo o que delas fazem as sociedades
que as empregam.”

Assim, continuamente, novas palavras sdo criadas (os neologismos) como produto da
dindmica social, e incorporados ao idioma inimeros vocdbulos de origem estrangeira (os
estrangeirismos), que vém para designar ou exprimir realidades ndo contempladas no repertério
anterior da lingua portuguesa.

A redagdo oficial ndo pode alhear-se dessas transformacdes, nem incorpora-las
acriticamente. Quanto as novidades vocabulares, elas devem sempre ser usadas com critério,
evitando-se aquelas que podem ser substituidas por vocdbulos ja de uso consolidado sem prejuizo
do sentido que se lhes quer dar.

De outro lado, ndo se concebe que, em nome de suposto purismo, a linguagem das
comunicagdes oficiais fique imune as criagdes vocabulares ou a empréstimos de outras linguas. A
rapidez do desenvolvimento tecnoldgico, por exemplo, impde a criagdo de inimeros novos
conceitos e termos, ditando de certa forma a velocidade com que a lingua deve incorpord-los. O
importante é usar o estrangeirismo de forma consciente, buscar o equivalente portugués quando
houver, ou conformar a palavra estrangeira ao espirito da lingua portuguesa.

O problema do abuso de estrangeirismos intteis ou empregados em contextos em que nio
cabem, é em geral causado ou pelo desconhecimento da riqueza vocabular de nossa lingua, ou pela
incorporagdo acritica do estrangeirismo.

Homo6nimos e Paronimos

Muitas vezes temos duvidas no uso de vocdbulos distintos provocadas pela semelhanga ou
mesmo pela igualdade de prontncia ou de grafia entre eles. E o caso dos fendmenos designados
como homonimia e paronimia.

A homonimia é a designacdo geral para os casos em que palavras de sentidos diferentes
ttm a mesma grafia (os homonimos homdgrafos) ou a mesma prontncia (os homdnimos
homofonos).

Os homégrafos podem coincidir ou ndo na pronuncia, como nos exemplos: quarto
(aposento) e quarto (ordinal), manga (fruta) e manga (de camisa), em que temos prontincia idéntica;
e apelo (pedido) e apelo (com e aberto, 1* pess. do sing do pres. do ind. do verbo apelar), consolo

8 NETO, Serafim da Silva. Introdugéo ao estudo da lingua portuguesa no Brasil. 5* ed. Rio de Janeiro: Presenga/INL,
1986. p. 18.



(alivio) e consolo (com o aberto, 1* pess. do sing. do pres. do ind. do verbo consolar), com
prontdncia diferente.

Os homdgrafos de idéntica prondncia diferenciam-se pelo contexto em que sdo
empregados. Nao ha ddvida, por exemplo, quanto ao emprego da palavra sdo nos trés sentidos: a)
verbo ser, 3% pess. do pl. do pres., b) saudével e c) santo.

Palavras de grafia diferente e de prontncia igual (homé6fonos) geram dividas ortogréficas.
Caso, por exemplo, de acento/assento, coser/cozer, dos prefixos ante-/anti-, etc. Aqui o contexto
ndo € suficiente para resolver o problema, pois sabemos o sentido, a divida é de letra(s). sempre
que houver incerteza, consulte a lista adiante, algum diciondrio ou manual de ortografia.

Ja o termo paronimia designa o fendmeno que ocorre com palavras semelhantes (mas ndo
idénticas) quanto a grafia ou a prontncia. E fonte de muitas didvidas, como entre descri¢do (‘ato de
descrever’) e discri¢do (‘qualidade do que € discreto’), retificar (‘corrigir’) e ratificar (confirmar).

Como ndo interessa aqui aprofundar a discussdo tedrica da matéria, restringimo-nos a uma
lista de palavras que costumam suscitar dividas de grafia ou sentido. Procuramos incluir palavras
que com mais freqii€ncia provocam duividas na elaboragdo de textos oficiais, com o cuidado de
agregé-las em pares ou pequenos grupos formais.

Absolver: inocentar, relevar da culpa imputada: O jiri absolveu o réu.
Absorver: embeber em si, esgotar: O solo absorveu lentamente a dgua da chuva.

Acender: atear (fogo), inflamar.
Ascender: subir, elevar-se.

Acento: sinal gréfico; inflexdo vocal: Vocabulo sem acento.
Assento: banco, cadeira: Tomar assento num cargo.

Acerca de: sobre, a respeito de: No discurso, o Presidente falou acerca de seus planos.

A cerca de: a uma distancia aproximada de: O anexo fica a cerca de trinta metros do prédio
principal. Estamos a cerca de um més ou (ano) das eleigdes.

H4 cerca de: faz aproximadamente (tanto tempo): H4 cerca de um ano, tratamos de caso idéntico;
existem aproximadamente: Ha cerca de mil titulos no catalogo.

Acidente: acontecimento casual; desastre: A derrota foi um acidente na sua vida profissional. O
subito temporal provocou terrivel acidente no parque.
Incidente: episddio; que incide, que ocorre: O incidente da demissdo ja foi superado.

Adotar: escolher, preferir; assumir; por em prética.
Dotar: dar em doagio, beneficiar.

Afim: que apresenta afinidade, semelhanga, relacdo (de parentesco): Se o assunto era afim, por que
ndo foi tratado no mesmo paragrafo?

A fim de: para, com a finalidade de, com o fito de: O projeto foi encaminhado com quinze dias de
antecedéncia a fim de permitir a necessdria reflex@o sobre sua pertinéncia.

Alto: de grande extensdo vertical; elevado, grande.
Auto: ato publico, registro escrito de um ato, peca processual.

Aleatério: casual, fortuito, acidental.
Alheatdrio: que alheia, alienante, que desvia ou perturba.

Amoral: desprovido de moral, sem senso de moral.
Imoral: contrario a moral, aos bons costumes, devasso, indecente.

Ante (preposi¢do): diante de, perante: Ante tal situacdo, ndo teve alternativa.

Ante- (prefixo): expressa anterioridade: antepor, antever, anteprojeto ante-diluviano.

Anti- (prefixo): expressa contrariedade; contra: anticientifico, antibidtico, anti-higi€nico, anti-
Marx.



Ao encontro de: para junto de; favordvel a: Foi ao encontro dos colegas. O projeto salarial veio ao
encontro dos anseios dos trabalhadores.

De encontro a: contra; em prejuizo de: O carro foi de encontro a um muro. O governo nio apoiou a
medida, pois vinha de encontro aos interesses dos menores.

Ao invés de: ao contrario de: Ao invés de demitir dez funciondrios, a empresa contratou mais vinte.
(Inaceitavel o cruzamento *ao em vez de.)
Em vez de: em lugar de: Em vez de demitir dez funciondrio, a empresa demitiu vinte.

A par: informado, ao corrente, ciente: O Ministro estd a par (var.: ao par) do assunto; ao lado,
junto; além de.
Ao par: de acordo com a convencdo legal: Fez a troca de mil délares ao par.

Aparte: interrupg¢do, comentdrio a margem: O deputado concedeu ao colega um aparte em seu
pronunciamento.

A parte: em separado, isoladamente, de lado: O anexo ao projeto foi encaminhado por expediente a
parte.

Aprecar: avaliar, por preco: O perito apregou irrisoriamente o imével.
Apressar: dar pressa a, acelerar: Se o andamento das obras ndo for apressado, ndo serd cumprido o
cronograma.

Area: superficie delimitada, regido.
Aria: canto, melodia.

Aresto: acorddo, caso juridico julgado: Neste caso, o aresto € irrecorrivel.
Arresto: apreensdo judicial, embargo: Os bens do traficante preso foram todos arrestados.

Arrochar: apertar com arrocho, apertar muito.
Arroxar: ou arroxear, roxear: tornar roxo.

As: eximio em sua atividade; carta do baralho.
Az (p. us.): esquadrdo, ala do exército.

Atuar: agir, por em agfo; pressionar.
Autuar: lavrar um auto; processar.

Auferir: obter, receber: Auferir lucros, vantagens.
Aferir: avaliar, cotejar, medir, conferir: Aferir valores, resultados.

Augurar: prognosticar, prever, auspiciar: O Presidente augurou sucesso ao seu par americano.
Agourar: pressagiar, predizer (geralmente no mau sentido): Os técnicos agouram desastre na
colheita.

Avocar: atribuir-se, chamar: Avocou a si competéncias de outrem.
Evocar: lembrar, invocar: Evocou no discurso o comeco de sua carreira.
Invocar: pedir (a ajuda de); chamar; proferir: Ao final do discurso, invocou a ajuda de Deus.

Cacgar: perseguir, procurar, apanhar (geralmente animais).
Cassar: tornar nulo ou sem efeito, suspender, invalidar.

Carear: atrair, ganhar, granjear.
Cariar: criar carie.
Carrear: conduzir em carro, carregar.

Casual: fortuito, aleatério, ocasional.
Causal: causativo, relativo a causa.

Cavaleiro: que anda a cavalo, cavalariano.
Cavalheiro: individuo distinto, gentil, nobre.

Censo: alistamento, recenseamento, contagem.
Senso: entendimento, juizo, tino.



Cerrar: fechar, encerrar, unir, juntar.
Serrar: cortar com serra, separar, dividir.

Cessdo: ato de ceder: A cessao do local pelo municipio tornou possivel a realizacdo da obra.

Secdo: setor, subdivisdo de um todo, reparti¢do, divisdo: Em qual se¢do do ministério ele trabalha?
Sessdo: espago de tempo que dura uma reunido, um congresso; reunido; espaco de tempo durante o
qual se realiza uma tarefa: A préxima sessdo legislativa serd iniciada em 1° de agosto.

Cha: planta, infusdo.
X4: antigo soberano persa.

Cheque: ordem de pagamento a vista.
Xeque: dirigente arabe; lance de xadrez; (fig.) perigo (por em xeque).

Cirio: vela de cera.

Sirio: da Siria.

Civel: relativo a jurisdi¢do dos tribunais civis.

Civil: relativo ao cidadao; cortés, polido (dai civilidade); ndo militar nem, eclesidstico.

Colidir: trombar, chocar; contrariar: A nova proposta colide frontalmente com o entendimento
havido.
Coligir: colecionar, reunir, juntar: As leis foram coligidas pelo Ministério da Justica.

Comprimento: medida, tamanho, extensdo, altura.
Cumprimento: ato de cumprir, execu¢do completa; saudacio.

Concelho: circunscri¢do administrativa ou municipio (em Portugal).
Conselho: aviso, parecer, 6rgdo colegiado.

Concerto: acerto, combinacdo, composicio, harmonizacgio (cp. concertar): O concerto das nagdes...
O concerto de Guarnieri...

Conserto: reparo, remendo, restauracao (cp. consertar): Certos problemas cronicos aparentemente
ndo tém conserto.

Conje(c)tura: suspeita, hipdtese, opinido.
Conjuntura: acontecimento, situacio, ocasido, circunstancia.

Contravencdo: transgressao ou infragcdo a normas estabelecidas.
Contraversao: versio contraria, inversao.

Coser: costurar, ligar, unir.
Cozer: cozinhar, preparar.

Costear: navegar junto a costa, contornar. A fragata costeou inimeras praias do litoral baiano antes
de partir para alto-mar.

Custear: pagar o custo de, prover, subsidiar. Qual a empresa disposta a custear tal projeto?

Custar: valer, necessitar, ser penoso. Quanto custa o projeto? Custa-me crer que funcionara.

Deferir: consentir, atender, despachar favoravelmente, conceder.
Diferir: ser diferente, discordar; adiar, retardar, dilatar.

Degradar: deteriorar, desgastar, diminuir, rebaixar.
Degredar: impor pena de degredo, desterrar, banir.

Delatar (delacdo): denunciar, revelar crime ou delito, acusar: Os traficantes foram delatados por
membro de quadrilha rival.

Dilatar (dilagdo): alargar, estender; adiar, diferir: A dilagdo do prazo de entrega das declaracGes
depende de decisdo do Diretor da Receita Federal.

Derrogar: revogar parcialmente (uma lei), anular.
Derrocar: destruir, arrasar, desmoronar.



Descricdo: ato de descrever, representagdo, definicao.
Discrigdo: discernimento, reserva, prudéncia, recato.

Descriminar: absolver de crime, tirar a culpa de.
Discriminar: diferencar, separar, discernir.

Despensa: local em que se guardam mantimentos, depdsito de provisoes.
Dispensa: licenca ou permissdo para deixar de fazer algo a que se estava obrigado; demissao.

Despercebido: que ndo se notou, para o que ndo se atentou: Apesar de sua importancia, o projeto
passou despercebido.

Desapercebido: desprevenido, desacautelado: Embarcou para a missdo na Amazdnia totalmente
desapercebido dos desafios que lhe aguardavam.

Dessecar: secar bem, enxugar, tornar seco.
Dissecar: analisar minuciosamente, dividir anatomicamente.

Destratar: insultar, maltratar com palavras.
Distratar: desfazer um trato, anular.

Distensao: ato ou efeito de distender, tor¢do violenta dos ligamentos de uma articulag@o.

Distingao: elegincia, nobreza, boa educag@o: Todos devem portar-se com disting@o.

Dissensao: desavenca, diferenca de opinides ou interesses: A dissensdo sobre a matéria
impossibilitou o acordo.

Elidir: suprimir, eliminar.

Ilidir: contestar, refutar, desmentir.

Emenda: correcdo de falta ou defeito, regeneracdo, remendo: ao tornd-lo mais claro e objetivo, a
emenda melhorou o projeto.

Ementa: apontamento, simula de decisdo judicial ou do objeto de uma lei. Procuro uma lei cuja
ementa € “dispde sobre a propriedade industrial”.

Emergir: vir a tona, manifestar-se.
Imergir: mergulhar, afundar submergir), entrar.

Emigrar: deixar o pais para residir em outro.
Imigrar: entrar em pafs estrangeiro para nele viver.

Eminente (eminéncia): alto, elevado, sublime.
Iminente (iminéncia): que estd prestes a acontecer, pendente, préximo.

Emitir (emissdo): produzir, expedir, publicar.
Imitir (imissdo): fazer entrar, introduzir, investir.

Empocar: reter em poco ou poga, formar poca.
Empossar: dar posse a, tomar posse, apoderar-se.

Encrostar: criar crosta.
Incrustar: cobrir de crosta, adornar, revestir, prender-se, arraigar-se.

Entender: compreender, perceber, deduzir.
Intender: (p. us): exercer vigilancia, superintender.

Enumerar: numerar, enunciar, narrar, arrolar.
Indmero: inumeravel, sem conta, sem numero.

Espectador: aquele que assiste qualquer ato ou espetaculo, testemunha.
Expectador: que tem expectativa, que espera.

Esperto: inteligente, vivo, ativo.
Experto: perito, especialista.

Espiar: espreitar, observar secretamente, olhar.



Expiar: cumprir pena, pagar, purgar.

Estada: ato de estar, permanéncia: Nossa estada em Sao Paulo foi muito agradavel.
Estadia: prazo para carga e descarga de navio ancorado em porto: O “Rio de Janeiro” foi autorizado
a uma estadia de trés dias.

Estancia: lugar onde se esta, morada, recinto.
Instancia: solicitacdo, pedido, rogo; foro, jurisdi¢do, juizo.

Estrato: cada camada das rochas estratificadas.
Extrato: coisa que se extraiu de outra; pagamento, resumo, copia; perfume.

Flagrante: ardente, acalorado; diz-se do ato que a pessoa € surpreendida a praticar (flagrante delito).
Fragrante: que tem fragrancia ou perfume; cheiroso.

Florescente: que floresce, préspero, vigoso.
Fluorescente: que tem a propriedade da fluorescéncia.

Folhar: produzir folhas, ornar com folhagem, revestir 1aminas.
Folhear: percorrer as folhas de um livro, compulsar, consultar.

Incerto: nio certo, indeterminado, duvidoso, variavel.
Inserto: introduzido, incluido, inserido.

Incipiente: iniciante, principiante.
Insipiente: ignorante, insensato.

Incontinente: imoderado, que ndo se contém, descontrolado.
Incontinenti: imediatamente, sem demora, logo, sem interrupgao.

Induzir: causar, sugerir, aconselhar, levar a: O réu declarou que havia sido induzido a cometer o
delito.
Aduzir: expor, apresentar: A defesa, entdo, aduziu novas provas.

Inflagdo: ato ou efeito de inflar; emissdo exagerada de moeda, aumento persistente de pregos.
Infracdo: ato ou efeito de infringir ou violar uma norma.

Infligir: cominar, aplicar (pena, castigo, repreensdo, derrota): O juiz infligiu pesada pena ao réu.
Infringir: transgredir, violar, desrespeitar (lei, regulamento, etc.) (cp. infracdo): A condenacdo
decorreu de ter ele infringido um sem nimero de artigos do Cédigo Penal.

Inquerir: apertar (a carga de animais), encilhar.
Inquirir: procurar informagdes sobre, indagar, investigar, interrogar.

Intercessao: ato de interceder.
Interse(c)¢do: agdo de se(c)cionar, cortar; ponto em que se encontram duas linhas ou superficies.

Inter- (prefixo): entre; preposicdo latina usada em locugdes: inter alia (entre outros), inter pares
(entre iguais).
Intra- (prefixo): interior, dentro de.

Judicial: que tem origem no Poder Judicidrio ou que perante ele se realiza.
Judicidrio: relativo ao direito processual ou a organizacio da Justica.

Liberacdo: ato de liberar, quitagdo de divida ou obrigagao.
Libertacdo: ato de libertar ou libertar-se.

Lista: relagdo, catdlogo; var. pop. de listra.
Listra: risca de cor diferente num tecido (var. pop. de lista).

Locador: que da de aluguel, senhorio, arrendador.
Locatério: alugador, inquilino: O locador reajustou o aluguel sem a concordancia do locatério.

Lustre: brilho, gléria, fama; abajur.



Lustro: giiingiiénio; polimento.

Magistrado: juiz, desembargador, ministro.
Magistral: relativo a mestre (latim: magister); perfeito, completo; exemplar.

Mandado: ato de mandar; ordem escrita expedida por autoridade judicial ou administrativa: um
mandado de seguranca, mandado de prisdo.

Mandato: garantia constitucional para proteger direito individual liquido e certo; autorizagdo que
alguém confere a outrem para praticar atos em seu nome; procuragdo; delegacdo: o mandato de um
deputado, senador, do Presidente.

Mandante: que manda; aquele que outorga um mandato.
Mandatdrio: aquele que recebe um mandato, executor de mandato, representante, procurador.
Mandatério: obrigatério.

Obcecacio: ato ou efeito de obcecar, teimosia, cegueira.
Obsessdo: impertinéncia, perseguicao, idéia fixa.

Ordinal: numeral que indica ordem ou série (primeiro, segundo, milésimo, etc.).
Ordindrio: comum, freqiiente, trivial, vulgar.

Original: com caréter préprio; inicial, primordial.
Origindrio: que provém de, oriundo; inicial, primitivo.

Paco: palacio real ou imperial; a corte.
Passo: ato de avancar ou recuar um pé para andar; caminho, etapa.

Pleito: questdo em juizo, demanda, litigio, discussdo: O pleito por mais escolas na regido foi muito
bem formulado.
Preito: sujeigao, respeito, homenagem: Os alunos renderam preito ao antigo reitor.

Preceder: ir ou estar adiante de, anteceder, adiantar-se.
Proceder: originar-se, derivar, provir; levar a efeito, executar.

Pés- (prefixo): posterior a, que sucede, atrds de, apds: pds-moderno, pds-operatorio.

Pré- (prefixo): anterior a, que precede, a frente de, antes de: pré-modernista, pré-primadrio.

Pr6 (advérbio): em favor de, em defesa de. A maioria manifestou-se contra, mas dei meu parecer
pro.

Preeminente: que ocupa lugar elevado, nobre, distinto.
Proeminente: alto, saliente, que se alteia acima do que o circunda.

Preposigdo: ato de prepor, preferéncia; palavra invaridvel que liga constituintes da frase.
Proposicdo: ato de propor, proposta; maxima, sentenca; afirmativa, assercao.

Presar: capturar, agarrar, apresar.
Prezar: respeitar, estimar muito, acatar.

Prescrever: fixar limites, ordenar de modo explicito, determinar; ficar sem efeito, anular-se: O
prazo para entrada do processo prescreveu ha dois meses.

Proscrever: abolir, extinguir, proibir, terminar; desterrar. O uso de vdrias substincias psicotropicas
foi proscrito por recente portaria do Ministro.

Prever: ver antecipadamente, profetizar; calcular: A assessoria previu acertadamente o desfecho do
caso.

Prover: providenciar, dotar, abastecer, nomear para cargo: O chefe do departamento de pessoal
proveu os cargos vacantes.

Provir: originar-se, proceder; resultar: A ddvida provém (Os erros provém) da falta de leitura.

Prolatar: proferir sentenca, promulgar.
Protelar: adiar, prorrogar.

Ratificar: validar, confirmar, comprovar.



Retificar: corrigir, emendar, alterar: A diretoria ratificou a decisdo apds o texto ter sido retificado
em suas passagens ambiguas.

Recrear: proporcionar recreio, divertir, alegrar.
Recriar: criar de novo.

Reincidir: tornar a incidir, recair, repetir.
Rescindir: dissolver, invalidar, romper, desfazer: Como ele reincidiu no erro, o contrato de trabalho
foi rescindido.

Remicao: ato de remir, resgate, quitagdo.
Remissdo: ato de remitir, intermissdo, intervalo; perdao, expiacao.

Repressdo: ato de reprimir, conten¢do, impedimento, proibigao.
Repreensdo: ato de repreender, enérgica admoestacdo, censura, adverténcia.

Ruco: grisalho, desbotado.
Russo: referente a Russia, nascido naquele pais; lingua falada na Russia.

Sancdo: confirmagdo, aprovacio; pena imposta pela lei ou por contrato para punir sua infragdo.
Sansdo: nome de personagem biblico; certo tipo de guindaste.

Sedento: que tem sede; sequioso (var. p. us.: sedente).
Cedente: que cede, que da.

Sobrescritar: enderecar, destinar, dirigir.
Subscritar: assinar, subscrever.

Sortir: variar, combinar, misturar.
Surtir: causar, originar, produzir (efeito).

Subentender: perceber o que nio estava claramente exposto; supor.
Subintender: exercer fungdo de subintendente, dirigir.
Subtender: estender por baixo.

Sustar: interromper, suspender; parar, interromper-se (sustar-se).
Suster: sustentar, manter; fazer parar, deter.

Tacha: pequeno prego; mancha, defeito, pecha.
Taxa: espécie de tributo, tarifa.

Tachar: censurar, qualificar, acoimar: tachar alguém (tachd-lo) de subversivo.
Taxar: fixar a taxa de; regular, regrar: taxar mercadorias.

Tapar: fechar, cobrir, abafar.
Tampar: pdr tampa em.

Tengdo: intengdo, plano (deriv.: tencionar); assunto, tema.
Tensdo: estado de tenso, rigidez (deriv.: tensionar); diferencial elétrico.

Trafego: transito de veiculos, percurso, transporte.

Trafico: negdcio ilicito, comércio, negociacao.

Tras: atrés, detrds, em seguida, apés (cf. em locugdes: de tras, por tras).
Traz: 3* pessoa do singular do presente do indicativo do verbo trazer.

Vestidrio: guarda-roupa; local em que se trocam roupas.
Vestudrio: as roupas que se vestem, traje.

Vultoso: de grande vulto, volumoso.
Vultuoso (p. us.): atacado de vultuosidade (congestdo da face).



EXPRESSOES A EVITAR E EXPRESSOES DE USO RECOMENDAVEL

Como mencionado na introdugao deste capitulo, o sentido das palavras liga-se intimamente
a tradicdo e ao contexto de seu uso. Assim, temos vocdbulos e expressdes (locugdes) que, por seu
continuado emprego com determinado sentido, passam a ser usados sempre em tal contexto e de tal
forma, tornando-se expressdes de uso consagrado. Mais do que do sentido das palavras, trata-se
aqui também da regéncia de determinados verbos e nomes (v. Regéncia).

O esfor¢co de classificar expressdes como de uso a ser evitado ou como de uso
recomendavel atende, primordialmente, ao principio da clareza e da transparéncia que deve nortear
a elaboracdo de todo texto oficial. Ndo se trata, pois, de mera preferéncia ou gosto por determinada
forma.

A linguagem dos textos oficiais deve sempre pautar-se pelo padrdo culto formal da lingua
(v. A Linguagem dos Atos e Comunicag¢des Oficiais). Nao € aceitdvel, portanto, que desses textos
constem coloquialismos ou expressdes de uso restrito a determinados grupos, que comprometeriam
sua propria compreensdo pelo publico. Acrescente-se que indesejavel é também a repeticdo
excessiva de uma mesma palavra quando hé outra que pode substitui-la sem prejuizo ou alteragdo
de sentido.

Quanto a determinadas expressdes que devem ser evitadas, mencionem-se aquelas que
formam cacéfatos, ou seja, “o encontro de silabas em que a malicia descobre um novo termo com
sentido torpe ou ridiculo”.” Ndo hé necessidade, no entanto, de estender a preocupacio de evitar a
ocorréncia de cacdfatos a um sem-nimero de locugdes que produzem terceiro sentido, como por
cada, vez passada, etc. Trata-se, sobretudo, de uma questdo de estilo e da prépria sensibilidade do
autor do texto. Nd@o faz sentido eliminar da lingua intimeras locu¢des que sé causam espanto ao
leitor que estd a procura do duplo sentido.

Essa recomendacdo vale também para os casos em que a parti¢do sildbica (translineagao)
possa redundar em sentido torpe ou obsceno.

Apresentamos, a seguir, lista de expressdes cujo uso ou repeticdo deve ser evitado,
indicando com que sentido devem ser empregadas e sugerindo alternativas vocabulares a palavras
que costumam constar com excesso dos expedientes oficiais.

a medida que/na medida em que

A medida que (locugdo proporcional) — & propor¢do que, ao passo que, conforme: Os precos
deveriam diminuir 2 medida que diminui a procura. Na medida em que (locug@o causal) — pelo fato
de que, uma vez que: Na medida em que se esgotaram as possibilidades de negociacdo, o projeto
foi integralmente vetado. Evite os cruzamentos — bisonhos, canhestros — *a medida em que, *na
medida que...

a partir de

A partir de deve ser empregado preferencialmente no sentido temporal: A cobranca do imposto
entra em vigor a partir do inicio do préximo ano. Evite repeti-la com o sentido de ‘com base em’,
preferindo considerando, tomando-se por base, fundando-se em, baseando-se em.

ambos/todos os dois

Ambos significa ‘os dois’ ou ‘um e outro’. Evite expressdes pleondsticas como ambos dois, ambos
os dois, ambos de dois, ambos a dois. Quando for o caso de enfatizar a dualidade, empregue todos
os dois: Todos os dois Ministros assinaram a Portaria.

® SAID Ali, Manoel. Gramdtica secunddria da lingua portuguesa. 3* ed. Brasilia: Universidade de Brasilia. p. 224.



anexo/em anexo

O adjetivo anexo concorda em género e nimero com o substantivo ao qual se refere: Encaminho as
minutas anexas. Dirigimos os anexos projetos a Chefia. Use também junto, apenso. A locucdo
adverbial em anexo, como € préprio aos advérbios, € invaridvel: Encaminho as minutas em anexo.
Em anexo, dirigimos os projetos a Chefia. Empregue também conjuntamente, juntamente com.

ao nivel de/em nivel (de)

A locucido ao nivel tem o sentido de a mesma altura de: Fortaleza localiza-se ao nivel do mar. Evite
seu uso com o sentido de em nivel, com relacdo a, no que se refere a. Em nivel significa ‘nessa
instancia’: A decis@o foi tomada em nivel Ministerial; Em nivel politico, sera dificil chegar-se ao
consenso. A nivel (de) constitui modismo que é melhor evitar.

assim

Use apds a apresentacdo de alguma situag@o ou proposta para ligé-la a idéia seguinte. Alterne com:
dessa forma, desse modo, diante do exposto, diante disso, consegiientemente, portanto, por
conseguinte, assim sendo, em conseqiiéncia, em vista disso, em face disso.

através de/por intermédio de

Através de quer dizer de lado a lado, por entre: A viagem incluia deslocamentos através de boa
parte da floresta. Evite o emprego com o sentido de meio ou instrumento; nesse caso empregue por
intermédio, por mediante, por meio de, segundo, servindo-se de, valendo-se de: O projeto foi
apresentado por intermédio do Departamento. O assunto deve ser regulado por meio de decreto. A
comissdo foi criada mediante portaria do Ministro de Estado.

bem como

Evite repetir; alterne com e, como (também), igualmente, da mesma forma. Evite o uso, polémico
para certos autores, da locu¢do bem assim como equivalente.

cada

Este pronome indefinido deve ser usado em funcdo adjetiva: Quanto as familias presentes, foi
distribuida uma cesta bdsica a cada uma. Evite a constru¢do coloquial foi distribuida uma cesta
bésica a cada.

causar

Evite repetir. Use também originar, motivar, provocar, produzir, gerar, levar a, criar.

constatar

Evite repetir. Alterne com atestar, apurar, averiguar, certificar-se, comprovar, evidenciar, observar,
notar, perceber, registrar, verificar.

dado/visto/haja vista



Os participios dado e visto t&ém valor passivo e concordam em género e nimero com o substantivo
a que se referem: Dados o interesse e o esfor¢o demonstrados, optou-se pela permanéncia do
servidor em sua funcdo. Dadas as circunstincias... Vistas as provas apresentadas, ndo houve mais
hesitacdo no encaminhamento do inquérito. J4 a expressdo haja vista, com o sentido de uma vez
que ou seja considerado, veja-se, € invaridvel: O servidor tem qualidades, haja vista o interesse e o
esforco demonstrados. Haja visto (com -0) € inovago oral brasileira, evidentemente descabida em
redacdo oficial ou outra qualquer.

de forma que, de modo que/de forma a, de modo a

De forma (ou maneira, modo) que nas oracdes desenvolvidas: Deu amplas explicagdes, de forma
que tudo ficou claro. De forma (maneira ou modo) a nas oragdes reduzidas de infinitivo: Deu
amplas explicacdes, de forma (maneira ou modo) a deixar tudo claro. Sdo descabidas na lingua
escrita as pluraliza¢des orais vulgares *de formas (maneiras ou modos) que...

deste ponto de vista

Evite repetir; empregue também sob este angulo, sob este aspecto, por este prisma, desse prisma,
deste modo, assim, destarte.

detalhar

Evite repetir; alterne com particularizar, pormenorizar, delinear, minudenciar.

devido a

Evite repetir; utilize igualmente em virtude de, por causa de, em razao de, gragas a, provocado por.

dirigir
Quando empregado com o sentido de encaminhar, alterne com transmitir, mandar, encaminhar,
remeter, enviar, enderegar.

“disruptivo”

Aportuguesamento do inglés disruptive (de disrupt: ‘desorganizar, destruir, despedacgar’), a ser
evitado dada a existéncia de inumeras palavras com o mesmo sentido em portugués
(desorganizador, destrutivo, destruidor, e o bastante préximo, embora pouco usado, diruptivo).
Acrescente-se, ainda, que, por ser de uso restrito ao jargdo de economistas e soci6logos, o uso
dessa palavra confunde e ndo esclarece em linguagens mais abrangentes.

“ele € suposto saber”

Construcdo tomada de empréstimo ao inglés he is supposed to know, sem tradi¢do no portugués.
Evite por ser ma tradu¢do. Em portugués: ele deve(ria) saber, supde-se que ele saiba.

em face de

Sempre que a expressdo em face de equivaler a diante de, é preferivel a regéncia com a preposi¢do
de; evite, portanto, face a, frente a.



enquanto

Conjuncido proporcional equivalente a ao passo que, a medida que. Evitar a constru¢do coloquial
enquanto que.

especialmente

Use também principalmente, mormente, notadamente, sobretudo, nomeadamente, em especial, em
particular.

inclusive

Advérbio que indica inclusdo; opde-se a exclusive. Evite-se o seu abuso com o sentido de ‘até’;
nesse caso utilize o préprio até ou ainda, igualmente, mesmo, também, ademais.

informar

Alterne com comunicar, avisar, noticiar, participar, inteirar, cientificar, instruir, confirmar, levar ao
conhecimento, dar conhecimento; ou perguntar, interrogar, inquirir, indagar.

nem
Conjunc¢do aditiva que significa ‘e ndo’, ‘e tampouco’, dispensando, portanto, a conjungdo e: Nao
foram feitos reparos a proposta inicial, nem a nova versdo do projeto. Evite, ainda, a dupla negacdo
ndo nem, nem tampouco, etc. *Nao pode encaminhar o trabalho no prazo, nem nao teve tempo para
revisd-lo. O correto € ...nem teve tempo para revisa-lo.

no sentido de

empregue também com vistas a, a fim de, com o fito (objetivo, intuito, fim) de, com a finalidade
de, tendo em vista ou mira, tendo por fim.

objetivar/ter por objetivo

Ter por objetivo pode ser alternado com pretender, ter por fim, ter em mira, ter como propdsito, no
intuito de, com o fito de. Objetivar significa antes ‘materializar’, ‘tornar objetivo’ (objetivar idéias,
planos, o abstrato), embora possa ser empregado também com o sentido de ‘ter por objetivo’.
Evite-se o emprego abusivo alternando-o com sindnimos como os referidos.

onde

Como pronome relativo significa em que (lugar): A cidade onde nasceu. O pais onde viveu. Evite,
pois, construcdes como “a lei onde € fixada a pena” ou “o encontro onde o assunto foi tratado”.
Nesses casos, substitua onde por em que, na qual, no qual, nas quais, nos quais. O correto é,
portanto: a lei na qual é fixada a pena, o encontro no qual (em que) o assunto foi tratado.

operacionalizar

Neologismo verbal de que se tem abusado. Prefira realizar, fazer, executar, levar a cabo ou a efeito,
pOr em obra, praticar, cumprir, desempenhar, produzir, efetuar, construir, compor, estabelecer. E da
mesma familia de agilizar, objetivar e outros cujo problema estd antes no uso excessivo do que na
forma, pois o acréscimo dos sufixos -izar e -ar € uma das possibilidades normais de criar novos



verbos a partir de adjetivos (agil + izar = agilizar; objetivo + ar = objetivar). Evite, pois, a
repeti¢do, que pode sugerir indigéncia vocabular ou ignorancia dos recursos do idioma.

opiniao/““opinamento”

Como sinénimo de parecer, prefira opinidio a opinamento. Alterne com parecer, juizo, julgamento,
voto, entendimento, percepg¢ao.

opor veto (e nao apor)

Vetar € opor veto. Apor € acrescentar (dai aposto, (0) que vem junto). O veto, a contrariedade sdo
opostos, nunca apostos.

pertinente/pertencer

Pertinente (derivado do verbo latino pertinere) significa pertencente ou oportuno. Pertencer se
originou do latim pertinescere, derivado sufixal de pertinere. Esta forma ndo sobreviveu em
portugués; ndo empregue, pois, formas inexistentes como “no que pertine ao projeto”’; nesse
contexto uso no que diz respeito, no que respeita, no tocante, com relagao.

posicao/posicionamento

Posi¢do pode ser alterado com postura, ponto de vista, atitude, maneira, modo. Posicionamento
significa disposi¢ado, arranjo’, e ndo deve ser confundido com posigao.

relativo a

Empregue também referente a, concernente a, tocante a, atinente a, pertencente a, que diz respeito
a, que trata de, que respeita.

ressaltar

Varie com destacar, sublinhar, salientar, relevar, distinguir, sobressair.

pronome “‘se”’

Evite abusar de seu emprego como indeterminador do sujeito. O simples emprego da forma
infinitiva ja confere a almejada impessoalidade: “Para atingir esse objetivo hd que evitar o uso de
coloquialismo” (e ndo: Para atingir-se ... H4 que se evitar...). E cacoete em certo registro da lingua
escrita no Brasil, dispensavel porque indtil.

tratar (de)

Empregue também contemplar, discutir, debater, discorrer, cuidar, versar, referir-se, ocupar-se de.

viger

Significa vigorar, ter vigor, funcionar. Verbo defectivo, sem forma para a primeira pessoa do
singular do presente do indicativo, nem para qualquer pessoa do presente do subjuntivo, portanto.
O decreto prossegue vigendo. A portaria vige. A lei tributdria vigente naquele ano (...).






