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APRESENTACAO

O Ministério Publico do Estado do Tocantins publica o seu Manual de Redagao
Oficial, com o objetivo de contribuir para uniformizar e simplificar o processo de
elaboracao de documentos oficiais, orientando membros e servidores sobre a natureza e
finalidade, bem como sobre a estrutura formal desses textos.

Nesse sentido, apresentam-se alguns modelos de documentos e correspondéncias
oficiais utilizadas no dia a dia da Instituicdo, como memorando, oficio, ata, resolugao,
dentre outros, a fim de facilitar a producdo desses documentos e padronizar sua
elaboragdo.

O Manual de Redacdo do Ministério Publico do Estado do Tocantins retne
orientagdes de grande utilidade para os integrantes da Institui¢do, em especial para
aqueles que se expressam regularmente por meio da linguagem escrita. Seu uso, no
entanto, ndo abarca a diversidade de duvidas e pormenores que a Lingua Portuguesa
encerra, de modo que ndo dispensa a consulta a outras fontes, tais como as gramaticas
normativas, os dicionarios de sinénimos, os dicionarios de regéncia nominal e verbal,
dentre outros.

A publicag@o orienta sobre aspectos gramaticais a serem observados nos textos
oficiais, uso de maitsculas e minusculas, descri¢ao do significado e grafia dos principais
termos juridicos de uso corrente, além de contemplar um dos mais polémicos temas da
lingua portuguesa: o uso do hifen nas palavras compostas. Para facilitar a compreensao
do tema, apresentamos uma lista com as ocorréncias que mais suscitam davidas, bem
como os prefixos que exigem ou ndo o hifen, tudo em conformidade com o Novo Acordo
Ortografico.

O Guia discorre ainda sobre uso da virgula, tendo em vista que o emprego
incorreto desse sinal de pontuagdo compromete a fluidez da leitura e é responsavel pela
maioria dos casos de mé interpretacdo da mensagem. Desse modo, nos utilizamos de
textos administrativos, juridicos e jornalisticos para mostrar os desvios mais comuns no
que concerne ao seu emprego.

O Manual foi desenvolvido a partir da consulta a gramaticas, livros e publicacdes
semelhantes de outros 6rgaos, a exemplo do Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica; Manual de Redagao e Padronizagdo de Atos Oficiais do Ministério Publico
Federal; Manual de Lingua Portuguesa do Tribunal Regional Federal 1* Regido e Manual
de Redacgao da Camara Federal. O Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (Volp),
da Academia Brasileira de Letras, também foi utilizado como referéncia.

José Omar de Almeida Junior
Procurador-Geral de Justiga
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1 - REDACAO OFICIAL

E o meio pelo qual o Poder Publico elabora atos de gestdo e comunicagio
a fim de estabelecer relagoes de servico na Administragao Publica.

Em relacdo a correspondéncia oficial e a redagdo de textos normativos, a
inteligibilidade ¢ qualidade essencial a ser buscada, tendo-se em vista que o bom
entendimento do contetido ¢ primordial para que ndo ocorram erros na execucao
das providéncias solicitadas.

Um ato normativo, qualquer que seja sua natureza, deve ser redigido de
forma clara, que facilite ou possibilite sua compreensao. Assim, as comunicagoes
oficiais devem ser norteadas pela impessoalidade, uso do padrao culto de
linguagem, clareza, concisao, formalidade e uniformidade, de modo a evitar
mais de uma interpretacao por parte do destinatario.

1.1 A linguagem na comunicag¢ao oficial

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e
expedientes oficiais justifica-se, de um lado, pelo carater publico desses atos e
comunicagoes; ¢ do outro, pela sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos
como atos de cardter normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos
cidadaos, ou regulam o funcionamento dos érgaos publicos, o que s6 ¢ alcan¢ado
se for empregada a linguagem adequada em sua elaboragdo. O mesmo se da com
os expedientes oficiais, cuja finalidade principal ¢ a de informar com clareza e
objetividade.

1.1.1 Uso do padrao culto da lingua

Toda lingua possui uma diversidade de usos, decorrente de fatores
individuais, culturais, temporais e geograficos. Dentro dessa diversidade de usos
sociais da lingua, existe um padrao de linguagem que serve de instrumento geral
de comunicagdo entre seus membros. Cabe a Gramatica Normativa classificar e
sintetizar esse padrao linguistico, do qual resulta, em determinado momento da
lingua, a norma que representa o ideal de expressao.

E importante considerar que a lingua escrita, como a falada, compreende
diferentes niveis, de acordo com o uso que dela se faga. Por exemplo, em uma
carta a um amigo, podemos nos valer de determinado padrdo de linguagem que
incorpore expressoes extremamente pessoais ou coloquiais; em um parecer
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juridico, ndo se ha de estranhar a presenc¢a do vocabulario técnico correspondente.
Nos dois casos, hd um padrdo de linguagem que atende ao uso que se faz da
lingua, a finalidade com que a empregamos.

E importante destacar que o uso do padrao culto nao pressupode construgdes
sintdticas rebuscadas ou o uso de arcaiamos, regionalismos e neologismos; ao
contrario, pressupoe simplicidade na construgdo dos textos.

As comunicag¢des oriundas dos o6rgaos publicos devem ser compreendidas
por todo e qualquer cidadao brasileiro. Nao ha divida de que um texto marcado

pelo uso de expressdes restritas a um determinado grupo tem sua compreensao
dificultada.

No que concerne a redagdo oficial e atos normativos, o uso do padrdo ¢
regra, uma vez que esses textos devem atender aos critérios da impessoalidade,
da clareza e da concisao.

Em outras palavras, o texto oficial deve estar acima das particularidades
regionais da lingua e dos modismos vocabulares, permitindo, desse modo, que
se atinja a pretendida compreensao por todos os cidadaos.

1.1.2 Clareza

Dentre as qualidades de um texto bem redigido, a clareza ¢ a principal
caracteristica norteadora. Em outras palavras, quem redige objetivs tornar
seu texto o mais claro possivel, de modo a evitar que o receptor interprete
erroncamente a informagao.

Na redacdo oficial, a clareza tem especial importancia devido a finalidade
dos atos e das comunicacdes no servigo publico. No que diz respeito a redacdo
de atos normativos, ha principios bem definidos que devem ser observados. A
correta estruturacdo do texto facilita a compreensdo entre seus dispositivos e
evita duvidas.

Hé varios procedimentos que contribuem para tornar o texto inteligivel: a
disposicdo dos elementos daoragaonaordem direta (sujeito-verbo-complemento);
o uso adequado de conectivos que expressem circunstancias como adversidade,
finalidade, conclusdo, etc.; o emprego uniforme dos tempos verbais; o uso dos
sinais de pontuacao de forma ponderada, dentre outros.

17

|V|InIS'[erI0 Ffl',lﬁﬁeé%cﬂa %lé%qéiaaa%eoaﬁ)s&%ﬁﬁiﬁsdo Mﬁ) e use a chave: Bdm - c6dldm360faa



18

MANUAL DE REDAGAQ

A clareza diz respeito, ainda, a escolha exata das palavras e construcdes a
fim de expressar, com fidelidade, um pensamento.

De acordo com a Lei Complementar n® 95/98 da Presidéncia da Republica,
em seu Art. 11, as disposi¢cdes normativas serdo redigidas com clareza, precisao
e ordem légica, observadas, para esse propdsito, as seguintes normas:

I - Para a obtencao de clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum,
salvo quando a norma versar sobre assunto técnico, hipdtese
em que se empregara a nomenclatura propria da area em que
se esteja legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

¢) construir as oragdes na ordem direta, evitando preciosismo,
neologismo e adjetivagdes dispensaveis;

d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto
das normas legais, dando preferéncia ao tempo presente ou ao
futuro simples do presente;

e) usar os recursos de pontuacdo de forma judiciosa, evitando
0s abusos de carater estilistico;

IT — Para obtencao da precisao:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a
ensejar perfeita compreensao do objetivo da lei e a permitir
que seu texto evidencie com clareza o contetido e o alcance
que o legislador pretende dar a norma;

b) expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio das
mesmas palavras, evitando o emprego de sinonimia com
proposito meramente estilistico;

c) evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira duplo
sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado
na maior parte do territorio nacional, evitando o uso de
expressoes locais ou regionais;

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado
o principio de que a primeira referéncia no texto seja
acompanhada de explicitacdo de seu significado;
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f) grafar por extenso quaisquer referéncias a nimeros e
percentuais, exceto data, nimero de lei e nos casos em que
houver prejuizo para a compreensao do texto;

g) indicar, expressamente o dispositivo objeto de remissao,
em vez de usar as expressdes ‘“‘anterior”, “seguinte” ou
equivalentes.

[.]

Assim, a repeti¢do, que em outro tipo de texto pode constituir falha ou
pobreza estilistica, no texto de lei torna-se necessaria para proporcionar maior
clareza, uniformidade e objetividade. E o que mostra o exemplo a seguir, extraido
da Lei Complementar n® 51/2008 (Lei Organica do Ministério Publico do Estado
do Tocantins), em relacdo ao termo “Colégio de Procuradores de Justica”:

Art. 23. O Regimento Interno elaborado pelo Colégio de
Procuradores de Justica obedecera as seguintes regras:

*I - 0 Colégio de Procuradores de Justica sera secretariado por
um Procurador de Justica, eleito por seus pares, com mandato
de 01 (um) ano, permitida reconducao.

Il - o Secretario podera ser destituido de suas fungoes, por
proposta do Procurador-Geral de Justica ou de um tergo dos
seus membros, por voto da maioria absoluta do Colégio de
Procuradores;

IIT - o Colégio de Procuradores de Justiga reunir-se-a ordinaria
e extraordinariamente na forma regimental;

[.]

Nesse sentido, a coeréncia e a coesao textual estdo intimamente ligadas a
clareza. A coeréncia refere-se a unidade de sentido, obtida a partir da organizagao
logica das ideias e alcancada por meio de fatores como a ordem cronoldgica
(citagdo dos fatos e acontecimentos em sequéncia temporal antes/depois); ordem
espacial, apresentando pormenores mais proximos antes dos mais distantes; e
ordem légica, apresentando as situagdes do geral para o particular ou vice-versa.

A coesdo, um dos principais suportes da coeréncia, refere-se ao uso de
elementos linguisticos (pronomes, conjungdes, preposigoes, advérbios e locugcdes
adverbiais) que auxiliem na ordenagdo e na interligacao das ideias.
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E vélido ressaltar que, embora a coesdo contribua para o estabelecimento
da coeréncia, ndo garante que o texto seja coerente. Ha textos coesos sem
coeréncia, e ha textos sem coesdo, mas coerentes (mais comuns na linguagem
poética). Assim, € necessario primar, nos textos oficiais € nos normativos, pela
simultaneidade da coesdo e da coeréncia.

Geralmente, a clareza do texto fica prejudicada em decorréncia dos vicios
de linguagem, tais como a ambiguidade, a redundancia, o solecismo (desvios da
norma culta), os erros de paralelismo, o gerundismo e outros.

Paraquendo ocorram problemasnainterpretacao, o texto deve ser construido
de forma a evitar expressdes ou palavras que lhe confiram duplo sentido.
Assim sendo, deve-se ter cuidado especial com as chamadas ambiguidades —
construcdes frasais que, embora corretas gramaticalmente, possibilitam mais de
uma interpretagdo. E o que se verifica no exemplo:

i1 Foi iniciado o debate sobre corrup¢do no Ministério Publico

A ordem indireta confere sentido ambiguo a frase, pois pode dar a entender
que o tema do debate ¢ a corrup¢ao no Ministério Publico. Para evitar a confusao,
deve-se optar por inverter a ordem dos termos. Assim:

¥'7 O debate sobre corrupgio foi iniciado no Ministério Publico
¥ No Ministério Ptblico, foi iniciado o debate sobre corrupgio

¥ Foi iniciado, no Ministério Publico, o debate sobre corrupgao

1.1.3 Concisao

A concisdo ¢ a habilidade de transmitir um maximo de informagdes
com um minimo de palavras, primando por um texto conciso, enxuto. Isto
ndo significa economizar em esclarecimentos ou excluir trechos substanciais
para a compreensdo do texto, mas apenas eliminar palavras desnecessarias,
redundancias e passagens que nada acrescentam ao que ja foi dito.

O texto deve ir direto ao que interessa, evitando-se adjetivos e advérbios
inuteis, sem rodeios ou redundancias e sem o recurso a subordinagao excessiva.
Assim, a redagdo oficial que antes era rebuscada e marcada pelo desperdicio na
elaboracdo dos textos, hoje prima-se pela clareza e economia.

Para que o texto seja conciso, € necessario:
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a) construir periodos curtos, dando preferéncia a voz ativa no lugar da passiva.

i1 Solicito a Vossa Exceléncia que seja colocado a disposicao deste
orgao o servidor...

¥ Solicito a Vossa Exceléncia colocar a disposi¢do deste 6rgéo o servi-
dor...

b) evitar repetigdes inuteis, adjetivacdo excessiva e modismos que ferem o
padrao formal.

i1 Dirijo-me a Vossa Exceléncia a fim de informar a Vossa Exceléncia que...

' Informo a Vossa Exceléncia que...

13 Comunico a este ilustre Colégio ...
¥’ Comunico a este Colégio...
c) evitar pormenores impertinentes e redundancias
K1 Ha anos atras, o Colégio de Procuradores de Justiga julgou...

¥ Ha anos, o Colégio de Procuradores de Justiga julgou...);

d) reduzir o emprego de pronomes relativos (que, o qual, cujo, etc.) e de
conjuncdes integrantes, especialmente “que”.

i3 Solicito que se informem os fatos que ocorreram na referida se¢do,
que integra a Coordenadoria de Orcamento e Finangas desse orgao...

7 Solicito informacdes sobre os fatos ocorridos na referida Secio, inte-
grante da Coordenadoria de Or¢amento e Finangas desse 6rgao);

e) reduzir o uso dos pronomes pessoais do caso reto (eu, tu, etc.), de modo a
evitar o personalismo no tratamento, utilizando-os s6 quando houver necessidade

K1 Eu comunico a Vossa Senhoria que...

¥’ Comunico a Vossa Senhoria que...
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1.1.4 Impessoalidade

Pelo seu carater impessoal, os textos oficiais devem ser elaborados de
forma a ndo podem deixar transparecer a individualidade de quem os elabora,
pois sdo emanados pelo Poder Publico.

A impessoalidade estd relacionada a trés elementos do processo de
comunicacao:
e
Nota

€missor — embora os documentos oficiais sejam sempre
assinados por um servidor publico, ¢ importante se ter em
mente que sdo elaborados em nome do Poder Publico,
logo ndo se devem colocar neles impressdes pessoais.

receptor - seja particular, seja 6rgdo publico, o receptor
deve ser tratado com o distanciamento necessdrio a
correspondéncia oficial.

mensagem - os assuntos dos documentos oficiais
limitam-se ao interesse publico.

Assim, ao redigir atos normativos € comunicagdes, ¢ importante que o
agente ou servidor publico tome alguns cuidados para manter a impessoalidade
nos textos, tais como: evitar pronomes referentes a primeira pessoa do singular,
desinéncia verbal de primeira pessoa, etc., ressalvados os casos em que for
solicitada sua opinido ou a emissdo de parecer. Também deve ter o cuidado de
ndo se incluir na comunicagado e evitar o uso de linguagem ir6nica, pomposa ou
excessivamente rebuscada.

1.1.5 Formalidade e uniformidade

Além das ja mencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do padrao
culto de linguagem, ¢ imperativo, ainda, certa formalidade no tratamento. A
formalidade ndo consiste somente no correto emprego deste ou daquele pronome
de tratamento para determinada autoridade, mas diz respeito a polidez e a
discrigao no préoprio enfoque dado ao assunto de que cuida a comunicagao.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, & necessaria
uniformidade das comunicagdes. O estabelecimento desse padrdo, uma
das metas deste Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
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redagdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentacdo dos textos. A clareza na
disposicao textual, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo e sua correta
diagramacao sdo indispensaveis para a padronizagao.

1.1.6. Padronizacao dos documentos

A padronizacdo dos textos € importante porque revela a imagem da
instituigdo como um todo, uma unidade. Além disso, proporciona a rapida
elaboragdo do texto e a identificagdo imediata do tipo.

1.1.7 Diagramacao

Adota-se aqui, para o Padrao Oficio (oficio, memorando, mensagem e
aviso), a forma de apresentagao estabelecida no Manual de Redagao Oficial da
Presidéncia da Republica, com algumas alteragdes:

a) Todos os tipos de documentos do Padrao Oficio devem ser impressos
em papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

b) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no texto
em geral, 11 nas citagdes e 10 nas notas de rodapé;

¢) para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman, podem-se
utilizar as fontes Symbol e Wingdings;

d) ¢ obrigatorio constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina;

e) os oficios, avisos ¢ memorandos — € 0s seus anexos — poderao ser
impressos em ambas as faces do papel. Neste caso, as margens esquerda e direita
terdo as distancias invertidas nas paginas pares (“margem espelho”);

f) a logomarca deve estar dentro dos 5,0 cm do limite superior da pagina,
devidamente alinhada e colocada somente na primeira pagina do documento;

g) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter recuo de 2,5 cm de distancia
da margem esquerda;

h) o campo destinado a margem esquerda tera 3,0 cm de largura;
1) o campo destinado a margem direita sera de 2,0 cm;
J) o campo destinado @ margem superior terd 3,0 cm

1) o campo destinado a margem inferior sera de 2,0 cm;
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m) deve ser utilizado espagamento 1 ou 1,5 entre as linhas e de 6 pontos
apos cada paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso,
de uma linha em branco. Usa-se espago simples para texto normativo, inclusive
a ementa.

n) Nao se recomenda o uso de negritos, itdlicos, sublinhados, letras
maiusculas, sombreamentos, relevos, bordas ou qualquer outra forma de
formatacdo que afete a elegancia e a sobriedade do documento, salvo extrema
importancia.

A apresentagdo acima, podem-se acrescentar as seguintes especificagdes,
adotadas neste Manual de Redacgao:

a) entre a data e a indicagao do destinatario pode haver varia¢ao de espagos,
visto que ndo ha definicdo rigida;

b) entre o destinatario e o assunto deve ter apenas um espago duplo;

c) entre o assunto e o vocativo ha somente um espaco duplo;

d) entre o vocativo e o texto deve ser utilizado um espago duplo;

e) entre os paragrafos deve ser utilizado espaco duplo;

f) entre a ultima linha do texto e o desfecho ‘“Atenciosamente” ou
“Respeitosamente” deve haver um espaco duplo.

1.2. Os pronomes de tratamento nas comunicagdes oficiais

Embora se considerem as diferencas quanto a forma e finalidade de
diversos tipos de expediente, um aspecto comum a quase todas as modalidades de
textos oficiais € o emprego dos pronomes de tratamento. Neste item, trataremos
sobre 0 uso desses pronomes nas comunicagoes oficiais, assim como a forma de
apresentacdo do vocativo, enderegamento e a identificacdo do signatério.

1.2.1. Regras gerais

a) As formas de tratamento que figuram no vocativo, no corpo do
texto e no enderecamento podem ser abreviadas, exceto quando referentes
ao presidente da Republica, presidente do Congresso Nacional e o do
Supremo Tribunal Federal. Recomenda-se, no entanto, que sempre
sejam utilizadas as formas por extenso, por mostrarem maior deferéncia ao
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destinatario e por serem mais elegantes e adequadas a norma culta.

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional, em respos-
ta ao pedido encaminhado por Vossa Exceléncia, informo-lhe que...;

Excelentissimo Senhor Ministro do Supremo Tribunal Federal, con-
vido Vossa Exceléncia a participar da abertura do Seminario...;

b) Todos os pronomes usados devem corresponder a pessoa a quem se
dirige o texto. Aqui ndo se deve confundir vocativo com tratamento. Em outras
palavras, se, no cabegalho de uma correspondéncia, for usado Senhor Presidente,
dependendo da posicdo do destinatario, sera usado, no corpo do texto, Vossa
Exceléncia, se o destinatario for pessoa de posigao politica elevada (o presidente
do STJ, por exemplo) ou Vossa Senhoria (se o destinatario for presidente de uma
empresa, por exemplo).

c¢) Vossa ¢ usado para a pessoa com quem se fala; Sua, para a pessoa de
quem se fala.

Convidamos Vossa Exceléncia para a palestra de abertura do congresso;

A palestra sobre processo de impeachment sera proferida por Sua Exce-
Iéncia o Senhor Luis Roberto Barroso, Ministro do STF;

Vossa Exceléncia deveria observar mais de perto a realidade de seu mu-
nicipio;
O documento foi encaminhado a Sua Exceléncia, o prefeito, que se en-

contra ausente.

d) Quer se refiram a pessoa com quem se fala (Vossa), quer se refiram a
pessoa de quem se fala (Sua), os pronomes de tratamento sempre levam o verbo
e demais pronomes para a terceira pessoa.

Comunico a Vossa Senhoria que seu pedido foi deferido;
Vossa Exceléncia deseja fazer o seu pronunciamento agora?;

Sua Exceléncia foi informado da decisao.

1.2.2 Emprego dos pronomes de tratamento

O uso dos pronomes de tratamento obedece a secular tradigdo. Sao de
uso consagrado:
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I - Vossa Exceléncia (V. Ex?) para:

a) Poder Executivo: Presidente da Republica, Vice-Presidente da Republica,
Ministros de Estado, Governadores e Vice-Governadores de Estado e do
Distrito Federal, Embaixadores, Secretarios-Executivos de Ministérios e
demais ocupantes de cargos de natureza especial, Secretarios de Estado dos
Governos Estaduais, Prefeitos.

b) Poder Legislativo: Senadores, Deputados Federais, Deputados Estaduais
e Distritais, Ministros do Tribunal de Contas da Unido, Conselheiros dos
Tribunais de Contas Estaduais e Municipais, Presidentes das Camaras
Legislativas Municipais e Vereadores;

c¢) Poder Judiciario: Magistrados (Juizes de Direito, do Trabalho, Federais,
Militar e Eleitoral); Membros de Tribunais (de Justica, Regionais Federais,
Regionais do Trabalho, Regionais Eleitorais); Ministros de Tribunais
Superiores (do Trabalho, Eleitoral, Militar, Superior Tribunal de Justica e
Supremo Tribunal Federal); Auditores da Justica Militar;

d) Ministério Publico: Membros do Ministério Publico (Procuradores da
Republica, Procuradores do Trabalho, Procuradores do Ministério Publico
Militar, Procuradores e Promotores de Justica).

e) Militares: Oficiais generais (Almirantes de Esquadra, Generais de Exército
e Tenentes-Brigadeiros; Vice-Almirantes, Generais de Divisdo e Majores-
Brigadeiros; Contra-Almirantes, Generais-de-Brigada e Brigadeiros) e
Coronéis Comandantes das Forgas Auxiliares dos Estados e DF (Policias
Militares e Bombeiros Militares).

Para as demais patentes e graduagdes militares, usa-se Vossa Senhoria (V. S%).

1.2.3 Vocativo e enderegamento

O vocativo a ser empregado em comunicagdes dirigidas aos Chefes dos
Trés Poderes (Presidente da Republica, Presidente do Congresso Nacional e
Presidente do Supremo Tribunal Federal) ¢ Excelentissimo Senhor, seguido do
respectivo cargo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica;
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional;

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal.
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Para as demais autoridades tratadas por V. Ex?® utiliza-se o vocativo
Senhor, seguido do respectivo cargo.

Senhor Senador;
Senhor Juiz;

Senhor Ministro;
Senhor Governador;
Senhor Procurador.

No envelope, o enderecamento das comunicagdes dirigidas as autoridades
tratadas por Vossa Exceléncia tera a seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justica
70064-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal

70165-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Promotor de Justica da Capital
Rua Beltrano, n° 11
77.006-218 — Palmas. TO

IT - Vossa Senhoria (V. S%):

Para as demais autoridades, diretores de autarquias federais, estaduais e
municipais, diretores de empresas, servidores do Ministério Publico e particulares.

O vocativo e o enderecamento das comunicagdes a eles dirigidas terdo a
seguinte forma:
Vocativo

Senhor Fulano de Tal,

[..]

27

Ministério Fflﬁ)ﬁeé%t:ﬁa %l&rgiaiaaaeoams(fgﬁﬁiﬁsdo Mﬁ) e use a chave: BdWOM:LBOOB - chlndfaa



28

MANUAL DE REDAGAQ

Endere¢amento

Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua Beltrano, n° 25
77.006-218 — Palmas — TO

IIT - Vossa Magnificéncia (V. Mag?):

Para reitores de Universidade, pro-reitores e vice-reitores.

Vocativo:

Magnifico Reitor.

IV - Vossa Santidade

O pronome de tratamento para religiosos, de acordo com a hierarquia
eclesiastica, ¢: Vossa Santidade, em comunicagdes dirigidas ao Papa.

Vocativo

Santissimo Padre.

V - Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima:

Em comunicacgdes dirigidas aos Cardeais.

Vocativo
Eminentissimo Senhor Cardeal ou

Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal.

V - Vossa Exceléncia Reverendissima/ Vossa Reverendissima ou
Vossa Senhoria Reverendissima/ Vossa Reveréncia:

Vossa Exceléncia Reverendissima ¢ utilizado em comunicagdes dirigidas a
Arcebispos e Bispos; Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria Reverendissima
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para Monsenhores, Conegos e superiores religiosos. Vossa Reveréncia ¢
empregado para sacerdotes, clérigos e demais religiosos.

¢ Importante destacar que o uso dos tratamentos Dignissimo
Not? (DD.) e Ilustrissimo (Ilmo.) foi abolido pela Instru¢ao
Normativa n. 4, de 06/03/1992, da Presidéncia da
Republica. Da mesma forma, ¢ dispensavel o superlativo
“ilustrissimo” para as autoridades que recebem o
tratamento de V. Sa. E suficiente o uso de Senhor.
e . . ~
ot Vale ressaltar ainda que doutor, via de regra, nao

configura forma de tratamento, mas titulo académico.
—_ Seu uso deve-se limitar a comunicagdes dirigidas a
pessoas que alcangaram o grau académico de doutorado.
Como exceg¢do a regra, por motivos culturais, os
bacharéis em Direito e em Medicina costumam ser
designados por tal titulo. Nao obstante, a formalidade
estard devidamente resguardada nas comunicagdes
usando-se o titulo de Senhor.

29

1.2.4 Introdugdes para comunicagdes

A introducao apresentara, de forma objetiva, o assunto que motiva o
expediente:

Comunico a Vossa Exceléncia que...,
Informo a Vossa Senhoria que...,
Submeto a apreciagao de Vossa Senhoria...,

Informo a Vossa Exceléncia que...,

Estdo superadas e em desuso introdug¢des como:
E com pesar que comunicamos a Vossa Exceléncia que...

Temos a honra de informar a Vossa Senhoria que...
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Vimos, por meio deste expediente, submeter a apreciacdo de Vossa Se-
nhoria ...

Tenho a honra de dirigir-me a Vossa Exceléncia para informar que...

1.2.5 Fechos para comunicagdes

O fecho das comunicagdes oficiais possui, além da finalidade 6bvia de
arrematar o texto, a de saudar o destinatario.

Estao superados e em desuso fechos como:
Aproveito o ensejo para me colocar a sua inteira disposi¢ao...
Com os protestos de elevada estima e distinta consideragao
Aproveito o ensejo para desejar a Vossa Senhoria...

Atualmente, empregam-se somente dois fechos diferentes para todas as
modalidades de comunicacao oficial:

Respeitosamente — para autoridades superiores, inclusive o Presidente da
Republica;

Atenciosamente — para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior.

1.2.6 Concordancia com os pronomes de tratamento

O pronome de tratamento “Vossa” ¢ empregado para a pessoa com quem
se fala, a quem se dirige a correspondéncia.

Convidamos Vossa Exceléncia para...;

Comunicamos a Vossa Senhoria que...

O pronome de tratamento “Sua” € empregado para a pessoa de quem se fala.

A placa comemorativa foi descerrada por Sua Exceléncia o Senhor
Procurador-Geral de Justiga.
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1.2.7 Concordancia de pessoa

Os pronomes possessivos referentes a pronomes de tratamento sdo sempre
os da terceira pessoa:

Solicito que Vossa Senhoria encaminhe seu pedido

(e ndo vosso pedido).

1.2.8 Concordancia de género

Faz-se a concordancia ndo com o género gramatical, mas com o género do
substantivo (sexo da pessoa representada pelo pronome de tratamento).

Vossa Senhoria sera arrolado como testemunha;

Vossa Exceléncia sera informado imediatamente sobre a solu¢ao dada ao
caso;

Diga a Sua Exceléncia que nds o aguardamos no aeroporto.

1.3 Datas

As datas dos documentos devem ser grafadas de acordo com as normas
descritas a seguir:

» localidade nao pode sofrer abreviatura,

» a unidade da federagdo ndo ¢ obrigatoéria;

» o primeiro dia ¢ sempre ordinal. Usa-se o zero antes do niimero 2 ao 9;
» 0 més ¢ mintsculo e por extenso;

P ndo existe ponto entre o milhar e a centena no ano: (ex.: 2010 e ndo
2.010);

» quando for cabivel o uso da data abreviada, utiliza-se o zero a esquerda
do numero no dia e no més: (ex.: 05/06/2009 e nao: 5/06/2009);

» no interior do texto, as datas e os anos podem ser escritos de forma
plena ou abreviada. No entanto, em Orgaos publicos, a preferéncia ¢ pela
forma extensa;

» O primeiro dia do més ¢ designado com ordinal também. Ex.: O
documento foi assinado em 1° de abril de 2008.
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2. DOCUMENTOS OFICIAIS

Os atos oficiais sdo originarios dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario e do Ministério Publico.

O servigo publico utiliza-se de varios tipos de documentos na expedi¢ao
de atos administrativos, os quais se classificam em: atos normativos (resolucao,
ato, portaria), atos de correspondéncia (oficio, oficio circular, memorando,
memorando circular, relatorio, requerimento, nota, aviso, intimac¢ao, edital), atos
comprobatdrios (atestado, certiddo, certificado, dentre outros).

Os atos oficiais, de carater normativo, estabelecem regras para a conduta
dos cidaddos ou regulam o funcionamento dos 6rgaos publicos sdo estruturados
em trés partes basicas:

» parte preliminar: compreende a epigrafe, a ementa (em alguns documentos
¢ dispensada), o preambulo, o enunciado do objeto e a indicagcdo do ambito
de aplicacdo das disposi¢cdes normativas;

» parte normativa: compreende o texto das normas de conteudo substantivo

relacionadas com a matéria regulada;

» parte final: compreende as disposi¢oes pertinentes as medidas necessarias
a implementac¢ao das normas.

Na elaboragdo dos atos e comunicagdes oficiais, mais importante que o
rigor da formatacao € o entendimento de qual ato ¢ mais adequado a necessidade
da comunicag¢do, assim como a natureza e a forma de elaborag¢do de cada um.

No Ministério Publico Estadual, sdo considerados documentos oficiais os
seguintes expedientes, conforme caracterizados neste Manual:

2.1 Oficio e Oficio Circular

Oficio € um instrumento escrito e formal, utilizado para comunicagao entre
diferentes 0rgdos, entre um 6rgdo e uma pessoa ou entre autoridades.

Cada Oficio deve abordar um unico assunto. Se o oficio for acompanhado
de outros documentos, deve-se mencionar tal ocorréncia no corpo do texto.

Se o texto for longo, usa-se folha de continuagdo, que ndo deve conter o
brasdo, apenas a identificacdo do 6rgdo. Esses elementos ficardo alinhados a
esquerda.
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O Oficio Circular apresenta as mesmas caracteristicas do oficio e se difere
dele apenas por ser enderecado a varios destinatarios, simultaneamente.

Elementos:

a) Timbre: compode-se do brasao e da representagao da estrutura administrativa
que deve estar em ordem hierarquica decrescente, até o nivel da Unidade
responsavel pela elaboragao do ato.

b) Identificacdo do documento: refere-se ao tipo de oficio, grafado por extenso,
seguido do numero de registro e da sigla da Unidade expedidora.

c) Local e data: posicionam-se a direita, na linha imediatamente inferior a da
identificagdo do documento. Nao se usa abreviatura.

d) Destinatario: indica o receptor do oficio. Composto pela forma de tratamento
adequada ao destinatario, seguida do seu nome em letras maitsculas, o cargo ou
fungdo e drgdo a que pertence, alinhados a esquerda.

Podera, ainda, ser inserido no final do documento. Caso o oficio tenha mais de
uma folha, o destinatario serd mencionado apenas na primeira.

e) Referéncia: faz remissdo ao documento que originou o oficio.
f) Assunto: diz respeito ao tema que motivou o oficio.
g) Vocativo: invoca o destinatario e ¢ seguido de virgula.

h) Texto: o texto do oficio deve conter introducao, desenvolvimento e conclusao,
nos casos em que o objetivo ndo seja apenas o de encaminhar documentos. O
assunto deve ser detalhado no desenvolvimento. Se houver mais de uma ideia,
cada uma delas serd abordada em paragrafos distintos, a fim de que o texto flua
com clareza.

1) Fecho: apresenta a saudacdo ao destinatario. Sdo utilizadas as expressoes
“Atenciosamente” ou “Respeitosamente”. A primeira destina-se a pessoas de
mesma ou de inferior hierarquia e a segunda, a autoridades de hierarquia superior
a do signatario. O fecho segue o mesmo alinhamento dos paragrafos do texto.

J) Assinatura: item composto por assinatura, nome e cargo do emitente. Esses
elementos ficardo centralizados na pagina.
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MODELO DE OFiCIO

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgéo expedidor
Setor/Departamento
Endereco para correspondéncia
Endereco - continuagéo
Telefone e e-mail

Oficio n° 000/PGJ/GAB
Palmas, 29 de setembro de 2015.

A Sua Senhoria a Senhora
FULANA DE TAL

Diretora-Geral da empresa xxxxxx
Palmas-TO

Assunto: Veiculagédo de video

Senhora Diretora,

ﬂ, No proximo domingo, 4 de outubro, acontecerdo as primeiras Eleicoes

Unificadas para Conselheiros Tutelares do Brasil. Muitos dos cidadaos com direito a voto ainda

néo tém conhecimento deste processo eleitoral, por meio do qual seréo eleitos os responsaveis

3cm 5 (s q TR 2cm
<«—— » diretos pela defesa dos direitos das criancas e dos adolescentes em cada municipio. «—>

Nesse sentido, solicitamos apoio na divulgagéo, na TV Assembleia, dos VTs

enviados em anexo, a fim de informar os cidadaos e convoca-los a participar de tdo importante

pleito. Ressaltamos que a divulgacédo das elei¢des unificadas para conselheiros tutelares

consiste em acgéo de utilidade publica de grande alcance social, conforme preconizado pelo

Estatuto da Crianga e do Adolescente.

Atenciosamente,

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

12 cm
— == - — = —————
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MODELO DE OFICIO CIRCULAR

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Endereco para correspondéncia
Enderego - continuagao

v Telefone e e-mail

Oficio circular n® 000/PGJ/GAB
Palmas, 10 de junho de 2015.

Aos Prefeitos Municipais do Estado do Tocantins

Assunto: Convite para aAudiéncia Publica na defesa do Bioma Cerrado
Senhor Prefeito,

&, Convidamos Vossa Exceléncia a participar da Audiéncia Publica sobre a
Preservagéo do Bioma Cerrado, a realizar-se no dia 24 de junho de 2015, as 10 horas, na sede
da Procuradoria-Geral de Justica do Estado do Tocantins, em Palmas —TO.

O evento faz parte do Projeto Biomas, iniciativa do Conselho Nacional do
Ministério Publico (CNMP), por meio da Comissé&o de Defesa dos Direitos Fundamentais, que
realiza, em parceria com as unidades locais do MP brasileiro, audiéncias publicas direcionadas

<+<————— ao acompanhamento da atuacé@o do MP e dos demais 6rgéos do sistema na defesa do meio <ﬂ>

ambiente nos diferentes biomas brasileiros: Amazénia, Caatinga, Cerrado, Mata Atlantica,
Pampa e Pantanal.

Sem mais para o momento, colocamo-nos & sua disposigdo, nos limites de
nossa atribuigéo.

Atenciosamente,

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

12 cm

lVIiniS’[ériO F,altﬂﬂfé%t:ﬁa %l&rﬁia'gazaeoam%gﬁﬁiﬁsdo Mﬁ) e use a chave: BdWOM:LGOOB - cedldmaaa



36

MANUAL DE REDAGAQ

2.2 Memorando e Memorando Circular

Memorando é a correspondéncia interna empregada entre as unidades
administrativas de um mesmo Orgdo, e se caracteriza pela agilidade na
comunicagao.

Sua tramitagcdo deve pautar-se pela simplicidade. Os despachos que a ele
se seguem, portanto, devem ser dados no proprio documento e, na auséncia de
espaco, em folha de continuacdo.

O Memorando Circular apresenta as mesmas caracteristicas do memorando
e diferencia-se dele apenas por ser enderegado a varios destinatérios.

Elementos:

a) Timbre: compde-se do brasdo e da representagdo da estrutura administrativa
que deve estar em ordem hierarquica decrescente, até o nivel da Unidade
responsavel pela elaboragdo do ato.

b) Identificacio do documento: Tipo do memorando, registrado de forma
abreviada, em minudsculas, seguido do niimero de ordem e sigla da Unidade
expedidora.

c) Local e data: escritos por extenso e posicionados a direita, na proxima linha
abaixo da identificagao do documento.

d) Destinatario: o destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.
e) Assunto: faz remissdo ao teor do memorando.
f) Texto: constitui o conteudo do documento.

g) Fecho: “Respeitosamente” ou “Atenciosamente”, segundo a relacdo
hierarquica entre os 6rgaos. O fecho segue o mesmo alinhamento dos paragrafos
do texto.

h) Assinatura: item composto por assinatura, nome e cargo do remetente. Esses
elementos ficardo centralizados na pagina.
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MODELO DE MEMORANDO

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgéo expedidor
Setor/Departamento
Endereco para correspondéncia
Enderego - continuagao
Telefone e e-mail

Mem. n°® 000/PGJ/GAB
Palmas, 12 de maio de 2015.

Ao Presidente da Comissao de Assuntos Institucionais do Colégio de Procuradores
de Justica

Assunto: Minuta de Ato

Senhor Presidente,

25¢m__ Encaminhamos em anexo, para andlise, a minuta do Ato que dispde sobre
o remanejamento da 62 Promotoria de Justica de Paraiso do Tocantins e a instalagédo da
132 Promotoria de Justica de Araguaina e atribuicdes remanescentes da 32 Promotoria

de Justica desta mesma comarca.

3cm .
— > Atenciosamente,

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

IZ cm
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MODELO DE MEMORANDO CIRCULAR

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Enderego para correspondéncia
Enderego - continuagédo

v Telefone e e-mail

Mem. Circular n° 000/PGJ/GAB
Palmas, 09 de outubro de 2015.

Aos Integrantes do Ministério Publico do Estado do Tocantins

Assunto: Convocacéo para apresentagao de informagdes

Senhores Integrantes,

ﬂ»Considerando a Portaria n° 047/2015, que nomeou comissdo de

inventario de verificagdo de todos os bens patrimoniais permanentes pertencentes ao
acervo do Ministério Publico do Estado do Tocantins, a realizar-se no exercicio de 2015,
convocamos os Integrantes desta Instituicao para apresentarem, até 30 de outubro de
2015, informagées quanto a posse de equipamentos e dispositivos méveis, tais como
notebooks, maquinas fotograficas, GPS e demais equipamentos patrimoniados de uso

3cm individual. 2cm

As informagdes deverdo conter os seguintes dados minimos: n°
patrimdnio, descri¢ao, localidade e nome do responsavel.

Atenciosamente,

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

12 cm
— == - — = —————
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2.3 Parecer

Parecer ¢ o instrumento utilizado para expressar a opinido fundamentada,
técnica, cientifica ou juridica, sobre determinado assunto. O parecer de que
tratamos € o parecer técnico, emitido com base na constatacdo de fatos e na
analise técnica ¢ administrativa de documentos e¢/ou dados, com a indicagao de
solugdo, favoravel ou contraria, segundo as argumentacdes apresentadas pelo
autor. O parecer técnico geralmente tem como objetivo oferecer subsidios a uma
decisdo a ser proferida por outrem.

Neste caso, ndo se trata de parecer exarado pelo membro do Ministério
Publico em processos judiciais, mas de parecer em procedimento administrativo.

Elementos:

a) Timbre: compde-se do brasao e da representagdo da estrutura administrativa
que deve estar em ordem hierdrquica decrescente, até o nivel da Unidade
responsavel pela elaboragao do ato.

b) Quadro de identificacdo: deve constar referéncia/processo, solicitante/
interessado e ementa/assunto.

c) Texto: constitui-se do corpo do documento. Deve conter introducdo,
desenvolvimento e conclusao.

d) Fechamento: no ultimo paragrafo do texto, devera ser escrito “E o Parecer”.

e) Local e data: sdo registrados por extenso. Grafa-se o més com inicial
minuscula.

f) Assinatura: ¢ a relagdo do autor ou autores, em ordem alfabética, devendo
constar o respectivo cargo ou area de atuacao profissional.
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MODELO DE PARECER TECNICO

3cm

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Enderego para correspondéncia
Enderego - continuagédo

v Telefone e e-mail

PARECER TECNICO

PROCESSO N°: 0000000
ASSUNTO: Formagao de Ata de Registro de Pregos para aquisicdo de equipamentos de
comunicagao, audio, video, foto, maquinas e materiais para escritério
&» Voltam os autos a esta Assessoria para analise e parecer acerca da regularidade
dos procedimentos realizados na fase externa deste Processo Licitatorio, na modalidade
Pregéao, na forma presencial, do tipo “menor prego por item”, para formagéo de Ata de Registro
de Pregos visando aquisigoes futuras de (...) para esta Procuradoria-Geral de Justiga, conforme
solicitado pelo Depto. Administrativo, Area de Patrimdnio (fls.xxx), cujo valor total estimado foi
de(...)
Com base nas atribuicdes desta Assessoria de Controle Interno, previstas no
art..., procedemos a analise e destacamos os seguintes aspectos considerados relevantes: [...]
Diante do exposto, entendemos que o procedimento se desenvolveu de forma
regular, ndo apresentando 6bice a realizagédo dos atos seguintes, pelo que opinamos por sua

¢ > HOMOLOGAGAO pela autoridade superior.

E o parecer.
Palmas, 22 de setembro 2010.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo
Matricula

12 cm

2cm

= - o =
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2.4 Relatorio

Relatério ¢ o documento destinado a registrar, de forma detalhada,
reunides, vistorias, audiéncias, viagens e outros eventos que nao demandem
analise documental nem a emissdo de opinido técnica. Consiste na descricao
pormenorizada de determinada atividade, de um projeto especifico e do periodo
de tempo em que se desenvolveu uma ou varias tarefas.

Elementos:

a) Timbre: compde-se do brasdo e da representacdo da estrutura administrativa
que deve estar em ordem hierdrquica decrescente, até o nivel da Unidade
responsavel pela elaboragdo do ato.

b) Identificacdo do documento: composta pelo nome “Relatorio”, em letras
maiutsculas, seguido do nimero e ano de expedig¢ao.

c) Quadro de identificacdo: devem constar referéncia/processo, solicitante/
interessado e assunto/ementa.

d) Texto: constitui-se no corpo do documento. Deve conter introducio e
desenvolvimento.

Na introdugao, informa-se o motivo ou a necessidade da participagdao no evento
(reunido, vistoria, audiéncia e viagem).

No desenvolvimento, parte mais extensa, registram-se os fatos relevantes
tratados no evento ou observados in loco, além de outras informagdes pertinentes
(participantes, etc.), sem emissao de opinido técnica.

e) Fechamento: no ultimo paragrafo do texto, devera ser escrito “E o Relatério”.

f) Local e data: Sio registrados por extenso. Grafa-se o més com inicial
minuscula.

g) Assinatura: nome do autor ou dos autores, em ordem alfabética, devendo
constar o respectivo cargo ou area de atuacao profissional.
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MODELO DE RELATORIO

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Enderego para correspondéncia
Enderego - continuagédo

v Telefone e e-mail

RELATORIO N° 0000/ 2016

PROCESSO N°: 0000000
INTERESSADO:
ASSUNTO:
« 25em Aforga-tarefa Pr6-Consumidor foi desencadeada entre os dias 29 e 31 de
margo de 2016, na cidade de (...) em atengédo a solicitagdo da Promotora de Justi¢a ---,
que requereu auxilio na realizagao de fiscalizagdo nos estabelecimentos comerciais da
comarca, com o escopo de apurar eventuais irregularidades no que tange ao
cumprimento de leis sanitarias e consumeristas.

Para atender ao pedido, foram chamados para integrar a equipe de
fiscalizacéo, a Vigilancia Sanitaria Estadual (Visa), o Procon — Tocantins, a Agéncia de
Defesa Agropecudria do Estado do Tocantins (Adapec) e a Vigilancia Sanitaria

o Municipal. o
—> Na ocasido, foram inspecionados supermercados, pontos de vendas de +—*

secos e molhados, panificadoras, lanchonetes e agougues.

Ao final das atividades de fiscalizagédo, os produtos apreendidos foram
levados ao Aterro Municipal para serem enterrados.

Além das apreensdes e autuagdes, outras importantes atividades da
Forca-Tarefa foram: a orientacdo e esclarecimento quantos as regras de
armazenamento, estocagem e beneficiamento dos produtos alimenticios, bem como
acerca das praticas consideradas abusivas, visando assim, a educagdo e
aprimoramento da relagao entre os empresarios e consumidores.

E orelatério.

Palmas, 12 de junho de 2016.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

12 cm
— == - — = —————

Para vermcar a autenticidade, acesse o site do Mﬁ) eusea Chavmﬁglﬁféﬁboﬁheﬁﬁﬁoc%fddﬁgffggcﬁé Tocantins
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2.5 Despacho

Despacho ¢ o ato expedido por autoridade acerca de assunto submetido
a sua apreciagdo. E usado para proferir decisdo, ordenagdo ou sugerir o
prosseguimento de um processo/expediente. O despacho pode ser:

» Decisorio, quando profere, em carater conclusivo, a decisdo da questdo
suscitada, em resposta ao pedido formulado.

» Interlocutério, quando trata de encaminhamento da matéria para analise ou
para outras providéncias que o caso concreto requeira.

Os despachos podem conter apenas uma palavra (Autorizo, Aprovo,
Indefiro, etc.), expressdes (De acordo, etc.) ou textos mais longos. Quando for
curto, pode ser proferido no préprio corpo do documento de que ¢ parte.

Elementos

a) Timbre: compde-se do brasdo e da representacao da estrutura administrativa
que deve estar em ordem hierdrquica decrescente, até o nivel da Unidade
responsavel pela elaboragdo do ato.

b) Identificacio do documento: a palavra “Despacho”, seguida do numero
do documento e do ano. Esses dados sdo complementados pela indicacdo do
processo a que se refere o despacho e pelo assunto do ato. Nas unidades que
produzem poucos despachos, a numeracao ¢ dispensada. Se o despacho for curto
e registrado no proprio documento, contera apenas texto, data e assinatura.

c) Texto: contém as informacdes da decisdo ou do encaminhamento. Se houver
mais de um paragrafo, serd numerado a partir do segundo.

d) Fechamento: formado pelas expressdes cumpra-se, publique-se, encaminhe-
se, etc.;

e) Local e data: sdo registrados por extenso, apos identificacdo do orgao
expedidor. Grafa-se o més com inicial minascula.

f) Assinatura: campo formado pela assinatura, pelo nome do signatario e cargo.
Esses elementos devem ser centralizados na pagina.
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MODELO DE DESPACHO

3cm

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Enderego para correspondéncia
Enderego - continuagédo

v Telefone e e-mail

PROCESSO N°: Ano/0000
REFERENCIA:
ASSUNTO:

« 25¢M_, DESPACHO N°000/Ano

o

Na forma do art. 17, inciso IX, alinea “c”, item 1, da Lei Complementar n°®
51, de 02 de janeiro de 2008; devidamente cumpridos os requisitos previstos no art. 38,
da Lei 8.666/93, na Lei n° 10.520/02 e no Decreto Federal no 7.892/13, bem como no
Ato PGJ n° 77/2007 e Ato n° 14/2013 e considerando as manifestagées favoraveis
constantes no Parecer Administrativo n°® 40/2015, as fls. 216/219, exarado pela
Assessoria Especial Juridica, e Parecer Técnico n° 022/2015, fls. 220/222, emitido pela
Controladoria Interna, ambas desta Instituicdo, AUTORIZO a abertura de
procedimento licitatério para formagéo de Ata de Registro de Precgos, objetivando a
aquisicao de materiais para o servico de saude, visando aquisi¢ées futuras, destinados
ao atendimento das necessidades dos setores de Fisioterapia e Enfermagem da
Procuradoria-Geral de Justica do Estado do Tocantins, na modalidade PREGAO
PRESENCIAL do tipo MENOR PRECO POR ITEM, sob a forma de SISTEMA DE
REGISTRO DE PREGOS.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
TOCANTINS, em Palmas, 24 de margo de 2015.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

12 cm

2cm

Para vermcar a autenticidade, acesse o site do Mﬁ) eusea chavmmbcﬁddmcﬁé Tocantins
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2.6 Requerimento

Requerimento € o instrumento por meio do qual o requerente se dirige a
autoridade para solicitar o reconhecimento de um direito ou a concessdo de um
pedido, sob o amparo de lei ou norma reguladora.

O requerimento serd sempre redigido em terceira pessoa.

Elementos:

a) Timbre: compode-se do brasdo e da representagcdo da estrutura administrativa
que deve estar em ordem hierdrquica decrescente, até o nivel da Unidade
responsavel pela elaboragao do documento.

b) Identificacio do documento: basta escrever a palavra “Requerimento” em
letras maiusculas, em negrito e de forma centralizada no papel.

c) Assunto: Refere-se ao teor do requerimento.

d) Vocativo: invoca o destinatirio com a forma adequada de tratamento, a
indicacdo do cargo da autoridade ¢ o nome do 6rgdo a que se dirige. Nao se
menciona o nome da autoridade, apenas o cargo e o 6rgao. Por exemplo: Exmo.
Presidente do Colégio de Procuradores de Justica.

e) Texto: ¢ o conteudo da solicitagdo. Inicia-se com o nome do requerente e sua
identificagdo, composta do maior nimero possivel de informacgdes, seguida do
objeto do requerimento, com a indicag¢do dos fundamentos legais que dao base
a solicitagao.

f) Fecho: o fecho mais comumente utilizado € “Nesses termos, pede deferimento”.
Usa-se também “Pede deferimento” ou “Solicita deferimento”.

g) Local e data: o local e a data devem ser escritos por extenso.

h) Assinatura: esse elemento ficara centralizado na pagina.
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MODELO DE REQUERIMENTO

3cm

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Enderego para correspondéncia
Enderego - continuagédo

v Telefone e e-mail

REQUERIMENTO

Assunto: Referéncia ao procedimento 000/0000 da Secretaria do CPJ

Exmo. Presidente da Comissdo de Assuntos Administrativos do Colégio de
Procuradores de Justiga,
S . Submeto, novamente, o procedimento em epigrafe a apreciagéo da E.
Comissao de Assuntos Administrativos Presidida por esse Procurador de Justica, em
decorréncia dos itens 02 e 03 da Ata da reunido dessa comissao, efetivada na data de
26.04.2013, apresentando-lhe os respectivos motivos e, ao final requerendo-lhe nova
analise da Comissao com a correspondente delibera¢éo:

[-]

Diante do exposto e, portanto, da inclusdo, de oficio, de matéria nova,
requeiro a reconsideragdo por parte dessa comissdo, anulando-se a deliberagéo
respectiva, com a emissao de nova ata.

Solicita-se deferimento.
Palmas, 7 de maio de 2013.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

12 cm

2cm

= - o =
Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chavwﬁ?ﬁ
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2.7 Ata

Ata ¢ o registro sucinto das ocorréncias e das decisdes de assembleia,
reunido, congresso, mesa-redonda, audiéncia, etc. Os fatos ocorridos nessas
ocasioes devem ser relatados com a maxima fidelidade.

O texto da ata deve ser escrito de forma continua, sem rasuras, emendas,
entrelinhas ou entradas de pardgrafos, sem espacos em que possam ser inseridas
modificagdes posteriores. Os numerais devem ser escritos sempre por extenso e
evitadas as abreviaturas.

A ata ¢ normalmente redigida por um secretario efetivo ou, na falta deste,
por uma pessoa designada para a ocasiao.

Elementos:

a) Timbre: compde-se do brasdo e da representacdo da estrutura administrativa
que deve estar em ordem hierarquica decrescente, até o nivel da Unidade
responsavel pela elaboragdo do ato.

b) Identificacio do documento: grafada em negrito, em letras maitsculas, e
posicionada de forma centralizada no papel. No caso de a reunido ou assembleia
tratar de um unico assunto, ¢ recomendavel que ele seja mencionado logo abaixo
da identificagdo, para facilitar consultas posteriores. Quando houver vérias
sessOes ou reunides sobre o mesmo assunto, recomenda-se numerar as atas.

c) Texto: ¢ o conteudo da ata, que deve ser elaborado em linguagem clara e
concisa e seguir o padrdo da lingua culta, observando-se a impessoalidade ¢ a
formalidade.

O texto deve conter:

1) dia, més, ano e hora da reunido (por extenso); 2) local da reunido; 3) pessoas
presentes (com seus respectivos cargos); 4) ordem do dia; 5) fecho (que devera
iniciar-se com a expressao ‘“Nada mais havendo a tratar.” ou “Nada mais a
deliberar.”; e 6) assinaturas do Presidente, do Secretério e de alguns participantes.
Essas partes ndo se encontram subdivididas no documento, mas apresentam-
se sequenciadas, acompanhando o fluxo da informagio. E possivel, assim,
reconhecé-las na estrutura do texto.
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MODELO DE ATA

3cm

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Enderego para correspondéncia
Enderego - continuagédo

v Telefone e e-mail

ATA DE SESSAO DE POSSE

Aos doze dias do més de dezembro de dois mil e dezesseis (12.12.2016), as quatorze
horas e vinte e cinco minutos (14h25min), no Plenario dos Colegiados Soénia Maria
Aratjo Pinheiro, reuniu-se o Colégio de Procuradores de Justiga para a Sesséo Solene
de Posse do Corregedor-Geral do Ministério Publico, sob a presidéncia do Procurador-
Geral de Justica (Nome). Compareceram ao ato (...). Declarada aberta a solenidade
pelo Presidente do Colegiado, ouviu-se, primeiramente, o Hino Nacional Brasileiro.
Logo apods, concedeu-se a palavra a (...), para a leitura do Termo de Posse de (...),
reeleito para o cargo de Corregedor-Geral do Ministério Publico na 1032 Sesséo Extra-
ordinaria do Colégio de Procuradores de Justica, em 07/11/2016, para mandato de 2
(dois) anos. O respectivo termo restou assinado pelo empossando e por todos os
Membros do Colegiado presentes. Ato continuo, com a palavra, os Procuradores de
Justica, unanimemente, enalteceram a experiéncia e a responsabilidade do empossa-
do no desempenho de mandatos anteriores, no mesmo cargo, bem como o relevante
servico por ele prestado a Instituicao e a sociedade a frente do Orgéo Correicional. (...)
Nada mais havendo a tratar, a sessao foi encerrada as quinze horas (15h), do que, para
constar, eu, , (Nome do Secretério), lavrei a presente, que, apos lida,
aprovada e assinada, sera encaminhada para publicagao.

Assinatura Presidente Assinatura membro Colegiado
Assinatura membro Colegiado Assinatura membro Colegiado
Assinatura membro Colegiado Assinatura membro Colegiado
Assinatura membro Colegiado Assinatura membro Colegiado
Assinatura membro Colegiado Assinatura membro Colegiado

Assinatura membro Colegiado Assinatura membro Colegiado

12 cm

2cm

= - o =
Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chavwﬁ?ﬁ
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2.8 Convocagao

A Convocagdo ¢ uma forma de comunicacio escrita em que se solicita
comparecimento de alguém em reunido ou evento. Na elaborag¢do do texto, ¢
necessario especificar local, data e finalidade. A garantia da clareza das ideias do
texto advém da escolha do vocabulario simples e uso de frases curtas.

Elementos:

a) Timbre: compde-se do brasdo e da representacdo da estrutura administrativa
que deve estar em ordem hierdrquica decrescente, até o nivel da Unidade
responsavel pela elaboragdo do ato.

b) Identificacdo do documento: Deve-se escrever a palavra “Convocagdo” em
letras maiusculas, em negrito e de forma centralizada no papel.

c) Texto: ¢ o teor que descreve quem esta sendo convocado, com a indicagao
especifica da finalidade do ato. A convocagdo ¢, geralmente, estruturada em
unico paragrafo.

d) Local e data: sdo registrados por extenso. Na grafia do més, devem ser
utilizadas letras mintsculas.

e) Assinatura: item que consta de assinatura, nome do signatario e cargo. Esses
elementos devem ser centralizados na pagina.
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MODELO DE CONVOCACAO

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Enderego para correspondéncia
Enderego - continuagédo

v Telefone e e-mail

CONVOCAGAO

2,5
«—=2M_ 0 PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO TOCANTINS

no uso de suas atribui¢cdes legais, CONVOCA os servidores lotados nas Promotorias de
Justica da Capital para participarem das Oficinas de Capacitacdo para Operagdo do
Sistema de Procedimentos Extrajudiciais (E-ext), a serem realizadas nos dias 16, 17,

18 e 19 de maio de 2016, das 14h30min as 17h30min, no auditério do 1° piso da
Procuradoria-Geral de Justica

Palmas, 10 de maio de 2016.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

50

3cm

12 cm

Para vermcar a autenticidade, acesse o site do Mﬁ) eusea chavmmbcﬁddmcﬁé Tocantins
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2.9 Certidao

E o documento lavrado por servidor publico que possui competéncia
para tal (escrivao, tabelido, secretario, etc.), com a finalidade de comprovar
ato ou assentamento constante de processo, livro ou documento pertencentes a
reparti¢ao.

A certiddo, quando autenticada, tem o mesmo valor legal do documento
original e pode ser fornecida por qualquer dirigente da institui¢do no ambito de
sua competéncia. A autenticagao pode ser feita por codigo de “certificacao digital”
ou por selo de seguranca aplicado no documento com assinatura impressa.

Elementos:

a) Timbre: compode-se do brasdo e da representagcdo da estrutura administrativa
que deve estar em ordem hierdrquica decrescente, até o nivel da Unidade
responsavel pela elaboragao do ato.

b) Identifica¢do do documento: as certidoes ndo sao numeradas. Basta escrever
a palavra “Certidao” em letras maiusculas, em negrito e de forma centralizada no

papel. Convém numera-las no caso de se tornarem rotineiras.

c) Texto: ¢ o teor do que se certifica, se possivel com a indicagdo especifica da
finalidade do ato. A certidao €, geralmente, estruturada em Unico paragrafo. Se
houver mais de dois, deve-se numera-los a partir do segundo.

d) Local e data: sdo registrados por extenso, apos o 6rgao expedidor do ato. Na
grafia do més, devem ser utilizadas letras mintsculas.

e) Assinatura: item que consta de assinatura, nome do signatario e respectivo
cargo. Esses elementos devem ser centralizados na pagina.
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MODELO DE CERTIDAO

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Enderego para correspondéncia
Enderego - continuagédo

v Telefone e e-mail

CERTIDAO

2,5¢cm o . . :
«——— > Certifico, a pedido, que consta nos assentamentos funcionais do

Promotor de Justica FULANO DE TAL, titular da 62 Promotoria de Justica de Araguaina,
a cumulagdo automatica da 72 Promotoria de Justica de Araguaina/TO, durante as
férias do titular do cargo, no periodo de 24/02 a 09/03/2015.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO
TOCANTINS, em Palmas, 11 de margo de 2015.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

3cm

12 cm

Para vermcar a autenticidade, acesse o site do Mﬁ) eusea chavmmbcﬁddmcﬁé Tocantins
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2.10 Ato

Trata-se de ato oficial emanado de autoridade superior, com o fim de
normatizar determinada matéria (ato normativo), bem como dispor sobre
o funcionamento dos servigos da Instituicdo (ato administrativo). O ato
administrativo, ao dispor sobre matéria rotineira (horario de expediente,
suspensdo de prazos legais, designagdo de comissdes, designacao de servidor),
dispensa a presenga de ementa.

Elementos:

a) Timbre: compde-se do brasdo e da representacdo da estrutura administrativa
que deve estar em ordem hierdrquica decrescente, até o nivel da Unidade
responsavel pela elaboragdo do ato.

b) Identificagdo do documento: deve-se escrever a palavra “Ato” em letras
maitsculas, em negrito e de forma centralizada no papel, seguida do nlimero e
ano de expedicao.

¢) Ementa: contém o resumo do assunto que motivou a portaria. A ementa ficara
a direita da pagina, com recuo a esquerda de 5 cm.

d) Preambulo: inicia o Ato e ndo integra a matéria normatizada, que corresponde
ao texto. O preambulo ¢ aberto com a nominagdo do expedidor do Ato, por
exemplo: “O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA” ou “O SECRETARIO
DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO”, seguida
normalmente da expressdo “no uso de suas atribui¢cdes”, ou equivalente, e das
consideracdes que justificam a expedi¢do do Ato. Nas consideragdes, deve-se
citar a norma que fundamenta Ato. O preambulo encerra-se com a expressao
“RESOLVE”.

e) Texto: ¢ o conteudo do Ato, o que ele regula ou expressa. Tem a mesma
estrutura do texto legislativo, com a divisdo do assunto em artigos, paragrafos,
incisos e alineas.

f) Fechamento: formado pelas expressoes “PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE”,
alinhadas a esquerda e destacada em negrito.

g) Local e data: sdo registrados por extenso, apos o nome do 6rgao que expediu
o ato. Na grafia do més, devem ser utilizadas letras minusculas.
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h) Assinatura: item composto pela assinatura e pelo nome da autoridade
expedidora. Esses elementos ficardo centralizados na pagina.

¢ 1 — Alguns atos contém considerandos, com a exposi¢ao

NO? ' das razdes que justificam sua publicacdo. Nesse caso, a
" palavra “RESOLVE” vem depois deles.

2 — A ementa justifica-se em atos de natureza normativa.

3 — Em atos de matéria rotineira, como nos casos de
disposi¢do de servidor, por exemplo, a ementa pode ser
suprimida.
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MODELO DE ATO I - COM EMENTA

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Enderego para correspondéncia
Enderego - continuagédo

v Telefone e e-mail

ATO N° 000/Ano

5em Institui a obrigatoriedade do uso do Procedimento Eletronico
> Extrajudicial — e-Ext — no Ministério Publico do Estado do
Tocantins.

2,5cm
+«—— > 0 PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO TOCANTINS, no

uso das atribuigdes legais que lhe séo conferidas pela Lei Complementar Estadual n® 51, de 02
de janeiro de 2008,

Considerando o Ato n° 00/2016/PGJ, que Institui e regulamenta o Programa
Eletronico de Registro, Acompanhamento e Organizagdo das atividades finalisticas do
Ministério Publico do Estado do Tocantins, denominado Procedimento Eletrénico Extrajudicial —
e-Ext;

Considerando o prazo estabelecido pelo Conselho Nacional do Ministério
3cm Publico paraimplementag&o do uso do Procedimento Eletronico Extrajudicial —e-Ext, 2¢cm

RESOLVE:

Art. 1° INSTITUIR a obrigatoriedade do uso do Procedimento Eletrénico
Extrajudicial — e-Ext, a partir de 1° dezembro de 2016, nos seguintes Orgaos internos: | —
Conselho Superior do Ministério Publico; Il — Cartério de Registro, Distribuicdo e Diligéncia da
12 Instancia; Il —nas Promotorias de Justica da Capital.

Art. 2° A utilizagdo do sistema devera observar o disposto no Ato n°
30/2016/PGJ.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGCA DO ESTADO DO TOCANTINS, em
Palmas, 29 de novembro de 2016.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

12 cm
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MODELO DE ATO IT - SEM EMENTA

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Enderego para correspondéncia
Enderego - continuagédo

v Telefone e e-mail

ATO N° 000/Ano

2,5
«—=2_» 0 PROCURADOR-GERAL DE JUSTICADO ESTADO DO TOCANTINS,

no uso das atribuigdes que |lhe sdo conferidas pela Lei Complementar n° 51, de 02 de
janeiro de 2008,

RESOLVE:

Art. 1° CEDER o servidor (...), Analista Ministerial Especializado,
Especialidade: Ciéncias Econdmicas, matricula n® xxx, ao Poder Executivo do Estado
do Tocantins, com énus para o Orgéo requisitante, no periodo de 1° de janeiro a 31 de
dezembrode 2017.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO

TOCANTINS, em Palmas, 13 de janeiro de 2017.
3cm 2cm

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

12 cm

Para vermcar a autenticidade, acesse o site do Mﬁ) eusea chavmmbcﬁddmcgé Tocantins
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2.11 Portaria

Portaria € o ato da autoridade competente para dispor sobre assuntos de
natureza predominantemente administrativa, especialmente os relativos a pessoal
(exoneracao, nomeagao, penalidade e outros do género).

Elementos:

a) Timbre: compde-se do brasdo e da representacdo da estrutura administrativa
que deve estar em ordem hierdrquica decrescente, até o nivel da Unidade
responsavel pela elaboragdo do ato.

b) Identificacido do documento: composta pelo nome “Portaria”, por extenso e
em letras maitsculas, seguido do nimero da portaria e ano de expedigao.

c) PreAmbulo: inicia a portaria e ndo integra a matéria normatizada, que
corresponde ao texto. O preambulo ¢ aberto com a nominacao do expedidor
do ato, por exemplo: “O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA” ou
“SECRETARIO DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO”,
seguida normalmente da expressao “no uso de suas atribui¢des”, ou equivalente,
e das consideragdes que justificam a expedi¢do da portaria. Nas consideracoes,
deve-se citar a norma que fundamenta o ato. O preambulo encerra-se com a
expressao “resolve”.

d) Texto: ¢ o contetido da portaria, o que ela regula ou expressa. Tem a mesma
estrutura do texto legislativo, com a divisdo do assunto em artigos, paragrafos,
incisos e alineas. Encerra-se com a expressdao “Publique-se. Cumpra-se”, em
negrito e caixa alta.

e) Local e data: sdo registrados por extenso, apoOs identificacdo do orgao
expedidor. Grafa-se o més com inicial minascula.

f) Assinatura: item composto pela assinatura e pelo nome do signatario e
respectivo cargo. Esses elementos ficardo centralizados na pagina.
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MODELO DE PORTARIA

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Enderego para correspondéncia
Enderego - continuagédo

v Telefone e e-mail

PORTARIA N° 000/Ano

250m 0 PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO TOCANTINS,

no uso das atribuicdes que lhe séo conferidas pela Lei Complementar n° 51, de 2 de
janeiro de 2008,

RESOLVE:

Art. 1° Convocar, por necessidade de servico, o Promotor de Justica
FULANO DE TAL, para permanecer em pleno exercicio de suas atividades, no periodo
de 07 de janeiro de 2016 a 05 de fevereiro de 2016, (trinta dias), referente as férias do 2°
semestre de 2015, assegurando-lhe o direito de usufruto em época oportuna, ja
recebido o respectivo adicional de férias.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.
3cm PROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO

2cm
D

TOCANTINS, em Palmas, 30 de dezembro de 2015.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

12 cm

Para vermcar a autenticidade, acesse o site do Mﬁ) eusea chavmmbcﬁddmcgé Tocantins
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2.12 Resolucao

Resolugdo ¢ ato normativo destinado a comunicar as deliberagdes,
complementar ¢ normatizar assuntos de competéncia de 6rgdos colegiados. E
emitida pelo Colégio de Procuradores de Justiga e pelo Conselho Superior do
MP.

Elementos

A resolucdo compreende a ordem normatizadora e a matéria normatizada.
A ordem normatizadora constitui o predmbulo, e a matéria normatizada diz
respeito a propria comunicagdo do ato, que ¢ o texto. E formadas por:

a) Timbre: compode-se do brasdo e da representagcdo da estrutura administrativa
que deve estar em ordem hierdrquica decrescente, até o nivel da Unidade
responsavel pela elaboragao do ato.

b) Identificacio do documento: composta pelo nome “Resolucdao” em letras
maiusculas, em negrito, seguido do nimero e da data de expedicao, encerrando-
se por ponto final.

c) Ementa: contém o resumo do assunto que motivou a resolugdo. A ementa
ficard recuada a direita da pagina, com recuo de 5 cm, e devera ser grafada sem
negrito ou italico.

d) Preambulo: indica o 6rgao do MPE competente para expedir o ato e a base
legal em que se apoia. E iniciado com a nominagio do expedidor do ato, por
exemplo: “O CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO”. Nas
consideragdes que justificam a expedicao da resolucao, deve-se citar a norma
que fundamenta o ato. O preambulo encerra-se com a expressao “RESOLVE”,
registrada em um novo paragrafo e em letras maiusculas.

e) Texto: ¢ o contetido da resolugdo, o que ela regula ou expressa. Tem a mesma
estrutura do texto legislativo, com a divisao do assunto em artigos, paragrafos,
incisos, alineas e itens.

f) Local e data: sdo registrados por extenso, apos identificacdo do orgdo
expedidor. Grafa-se 0 més com inicial minuscula.

g) Assinatura: item composto pela assinatura, nome e cargo do signatario. Esses
elementos ficardo centralizados na pagina.
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MODELO DE RESOLUCAO

3cm

MINISTERIO PUBLICO
5cm ESTADO DO TOCANTINS

Orgao expedidor
Setor/Departamento
Enderego para correspondéncia
Enderego - continuagédo

v Telefone e e-mail

RESOLUGAO CSMP N°000/Ano

Altera o paragrafo 2° do artigo 11 da
Resolugdo CSMP n° 001, de 03 de setembro
de 2012.

«25¢M . 5 CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO

DO TOCANTINS, tendo em vista a deliberagédo ocorrida na 1572 Sesséo Ordinaria,
realizada em 08 de junho de 2015,

RESOLVE

Art. 1° - O paragrafo 2° do art. 11 da Resolugdo CSMP n°001/2012 passa
avigorar com a seguinte redagao:

“§ 2° A aferigdo de produtividade dos cargos de Chefe de Gabinete do
Procurador-Geral de Justiga, Assessor Juridico do Procurador-Geral de Justica,
Coordenador do Grupo de Atuagdo Especial de Combate ao Crime Organizado
(GAECO), Promotor de Justiga Assessor da Corregedoria-Geral do Ministério Publico e
Diretor de Inteligéncia da Procuradoria-Geral de Justiga terd como parametro a do
concorrente de maior pontuagao na produtividade, inscrito no mesmo edital.”

Art. 2° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo.
PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO, em Palmas, 08 de
junhode 2015.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

12 cm

2cm
“«—>
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2.13 Mensagem eletronica (e-mail)

A mensagem eletronica ou e-mail, pela sua agilidade, constitui um dos mais
eficientes meios de comunicagdo. Por isso, vem sendo usado como mais uma opgao
para a correspondéncia no servigo publico.

Se o e-mail tratar de assuntos de trabalho, deve obedecer aos principios que
norteiam a redagao oficial, ou seja, a clareza, a concisdo, a formalidade, a objetividade
e, principalmente, a observancia as regras do padrdo culto da lingua. O texto deve
apresentar identificacdo do remetente (nome, cargo, entre outros detalhes), ter um
vocativo, a mensagem propriamente dita e uma despedida curta e formal.

As abreviaturas podem ser usadas quando forem absolutamente necessarias e
gramaticalmente corretas. O vocabulario informal e as abreviaturas como naum, tb e
vc (em vez de ndo, também e voce), comumente empregados na internet, devem ser
abolidos em mensagens eletronicas que tratem de assuntos profissionais.

A utilizagdo desse meio deve ser acompanhada de alguns cuidados, tais como:

¢ » O campo assunto sempre deve ser preenchido de forma

NOP . Clarae objetiva. Esse procedimento tornara a comunicagao

" mais rapida e eficiente, pois o destinatirio percebera
imediatamente o motivo da mensagem.

» O campo destinado a redagao da mensagem nao deve ser
utilizado para textos longos, tabelas ou graficos nem para
criagdo de memorandos, oficios e outras comunicacdes
oficiais. Documentos dessa natureza devem ser enviados
em arquivo anexo.

» Tome cuidado ao utilizar simbolos, pois eles podem
aparecer de maneira diferente no sistema do destinatario.
Se o formato do documento for importante, envie-o como
anexo processado no Word, Open ou PDF.
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Elementos:

a) Identificacao do e-mail: composta pelos campos que indicam o remetente, a data
de envio, o destinatario e o assunto.

b) Vocativo: invoca o destinatario e ¢ seguido de virgula. O uso dos pronomes
de tratamento ndo ¢ tdo rigido quanto nos outros atos oficiais administrativos, no
entanto, ¢ necessario dirigir-se ao leitor com o devido respeito, visto que se trata
de um texto profissional. E suficiente, mas também imprescindivel, que se use o
tratamento Senhor/Senhora no vocativo, acompanhado do nome ou do cargo do
destinatario.

c¢) Texto: constitui o contetido do documento.

d) Fecho: apresenta a saudacdo do remetente. As expressdes utilizadas sdo:
Respeitosamente — para autoridades de hierarquia superior a do remetente — e
Atenciosamente — para autoridades de mesma ou de inferior hierarquia.

e) Identificacdo: a mensagem eletronica, como qualquer outro ato oficial, deve
conter uma identificagdo, que pode apresentar, além do nome do signatario, o cargo,
a titularidade, o telefone e o endereco do site da instituicdo, entre outros detalhes.
Essa identificacao deve ser curta, com no maximo quatro linhas.

70 mwhws
€) T npsma

do evento “Ci Palestra sobre Audiéncia de Custédia”, 07 de abril de 2017, is 9 horas, 1° piso desta 8 Justca, devendo, para tanto, emviar
Segue, i

Atenciosamente,

Vera Niva Afvares Rocha Lira

Centro de Estudos ¢ Aperfeigoamento Funcional - Cesaf
Ministério Piiblico do Estado do Tocantins

202 Norte, Av. LO 04, Conj. 01, lotes § ¢ 6, Palmas - TO
Telefone: (63) 3216-7676
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2.14 Documentos eletronicos (e-Doc)

Além dos documentos oficiais impressos, transmitidos em meio fisico,
atualmente, os documentos emanados pelo Ministério Publico do Tocantins
circulam em meio virtual. Com a implantacao do sistema e-Doc (Ato, n° 90/2015),
a tramitagdo de todos os documentos de ambito administrativo do Ministério
Publico, a exemplo de memorandos, relatorios, solicitagdes, requerimentos ¢
convocagdes, vem ocorrendo principalmente de forma on-line, de forma mais
célere e com mais economicidade.

Nao obstante os avancos nos processos de comunicacdo, no tocante
a linguagem, os cuidados com a elaboragdo do texto continuam sendo uma
exigéncia. Em outras palavras, o envio de documentos por meio do Sistema
e-Doc estd submetido as mesmas regras quanto a clareza, coeréncia, utilizacdo
do padrao culto da lingua, uso dos pronomes de tratamento e outros estabelecidos
neste Manual de Redacao.

A seguir, apresentam-se algumas orientagdes sobre a utilizagao do e-Doc
que poderao auxiliar os usuarios do Sistema Eletronico.

Para enviar um documento, basta acessar o Sistema Athenas, clicar e-Doc
e selecionar a op¢ao documentos eletronicos, como se vé na figura 1:

/2. atheoas)

£» CONTROLE PATRIMONIAL +
|| =3 DIARIAS +
! [@ E-DOC -

@ [ Funcionalidades
[ Documentos Eletrénicos
[ Lista de Locais
& Lista de Pessoas

Figura 1

Ao clicar, vocé tem acesso a uma caixa de entrada. Na parte superior,
encontram-se os protocolos com as informagdes principais encaminhadas ao
seu departamento ou a sua pessoa. Ao selecionar uma opgao ¢ possivel ver o
detalhamento dos protocolos, como se pode Figura 2, a seguir.
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[ Manuois 8 Athenas F— 3
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Protocolo Eletronico
S0 seuce

e Ministério PUblico do Estado do Tocantins

Protocolo 07010151528201722
HA & paRA

Prezados Senhores,

Encaminhamos em anexo, para conhecimento, cépia da Resolugéo CSMP n° 001/2017, que altera
0Anexol da Resolugo CSMP n° 001/2012.

Respeitosamente,

a0

Figura 2

Para criar um novo documento, vd na ABA PRINCIPAL e clique em
ACOES, onde sera aberto um menu conforme figura abaixo, e clique na opgio
NOVO.

. Gy [ s & nformagiez v
et
i Recarregar cocumentos: sca em assunto, conteiido, nimero de protocolo, T Fitrar
5155 COMUN - ASSESSORADE COMLNICACAD terssaco Protocc> Oaageenio oearceven ervacogar
e
Cpesn
[
- =
©) et sleconnien
§ oimentacrtuclos
o Fratasprotocso
& Assnscocumento
e e cnforme vtz
Pigina  1cet| » 4l | @ ‘Sem registros para exibir |
ipal | Pessoal (12) [| Histdrico (399) | Finaiizaco (5
g sthenaz mptamp b/ shens -

Ao clicar na op¢do NOVO, serda aberta uma janela para a criacdo do
documento. Vocé podera selecionar o tipo de documento a ser criado. Atualmente,
existem 20 opgoes.

Para vermcar a autenticidade, acesse o site do Mﬁ) eusea Chavmﬁglﬁféﬁboﬁheﬁﬁﬁoc%fddﬁgffggcﬁé Tocantins




MANUAL DE REDAGAOQ

Editor de Protocolo x
cédigo:

Origem: ~| Tipe:

Assunto:
Nimero Externo:

Pedir sigilosidade para este protocolo

Pagina|  1det [ Sem registros para exibir Pagina|  1det 2 Sem registros para exibir

g
3
i
@&
=)
w
-
=
™
N
i
i
M
i
i
i
I}
®

| Em e

body p

salvar modifieagdes || Fechar

Apos selecionar a modalidade de documento a ser enviada, uma caixa de texto
¢ aberta e o documento podera ser digitado diretamente no espaco disponibilizado. Por
serem criados de forma programada, alguns campos sao preenchidos automaticamente
(nimero de protocolo, origem do documento e data do envio). Nesse caso, ndo serd
preciso informar o niimero de um memorando, por exemplo. Apos digitar e salvar o
documento, o sistema gera e protocola o documento automaticamente.

Na aba principal, disponibilizam-se as a¢des a serem realizadas, tais como a criacao
de novo documento, edi¢ao, recebimento de protocolos, movimentacao e finalizagdo do
protocolo. Ao selecionar a opcao movimentar protocolos, vocé tem a op¢ao de selecionar
um destinatario ou departamento. Caso seja selecionado um servidor, apenas a pessoa
podera recebé-lo. Se for selecionada a opgao “Departamento”, todas as pessoas lotadas
naquele setor poderdo movimenta-lo.

Concluidas todas as etapas, clique no botio SALVAR MODIFICACOES para
salvar o documento e gerar o seu nimero de protocolo. Agora vocé podera anexar
arquivos, referenciar documentos e realizar sua movimentagao.

Para evitar impressdes desnecessarias, vocé pode redigir o documento no e-Doc e
encaminha-lo diretamente ao local desejado. Ao fazer isso, o Sistema informara que ele
ja foi encaminhado e constara no relatorio que o mesmo foi assinado digitalmente, por
meio de usudrio e senha.
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3 ESTRUTURA DO TEXTO LEGAL: ARTIGO, PARAGRAFO, INCI-
SO, ALINEAS, ITENS

O modo como se estrutura uma lei e a organizagao do texto legal seguem normas
especificas no que se refere ao uso de maiusculas, abreviagdes, pontuacdo e quanto a
propria sequéncia na disposicao desses elementos, conforme veremos a seguir.

3.1 Artigo

O artigo ¢ a unidade bésica para apresentacao, divisao ou agrupamento de assuntos
num texto legal. O caput do artigo deve conter a enunciacdo basica, a definicdo da
ideia apresentada, sendo fungdo dos pardgrafos expandir, restringir ou detalhar a ideia
nele exposta. “Os artigos desdobram-se em paragrafos ou em incisos. Os paragrafos
desdobram-se em incisos; os incisos em alineas e as alineas em itens””. (Lei Complementar
n° 95/1998, alterada pela Lei Complementar n° 107/2001).

Emprega-se a palavra artigo:

a) Na forma abreviada (Art.), seguida de numeracao ordinal até o nono, dispensando-se
0 ponto entre o numeral e o texto. A partir do art.10, emprega-se a numeragao cardinal,
seguida de ponto:

Art. 5° Nas elei¢Oes proporcionais (...).
Art. 10. Cada partido podera registrar (...).

b) por extenso, se vier empregada em sentido genérico ou desacompanhada do numeral:
Fez referéncia ao artigo anterior da lei.

O texto de um artigo inicia-se por maitiscula e encerra-se por ponto-final. Quando
se subdivide em incisos, a disposi¢cao principal, chamada caput (do latim, cabeca),
encerra-se por dois-pontos € as subdivisdes encerram-se por ponto e virgula, exceto a
ultima, que terminara por ponto-final.

3.2 Paragrafo

Os paragrafos sdo divisdes imediatas do artigo e podem conter explicagdes ou
modificacdes da proposigao anterior. Sdo representados pelo sinal grafico §.

O simbolo § equivale a duas letras “s” entrelacados. Sua criagdo tem origem na
expressao latina “signum sectionis”, ou seja, um sinal de sec@o ou sinal de corte.
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Para efeitos juridicos, isso indica que o trecho representado pelo paragrafo, por sua
importancia em termos de tratamento legislativo, estd apartado ou separado daquilo que
o texto legal tratou no “caput” do dispositivo a que ele pertence.

No caso de existir apenas um paragrafo, usa-se a expressao ‘“‘Paragrafo tnico”,
sempre por extenso e seguida de ponto final.

Art. 43. E permitida (...)
Paragrafo tnico. A inobservancia dos limites estabelecidos (...)
Usa-se o sinal grafico §:

a) antes do texto do pardgrafo, quando seguido de niimero.

Emprega-se o ordinal até o nono, dispensando-se o ponto entre o numeral e o
texto. A partir do § 10, emprega-se a numeragao cardinal, seguida de ponto:

§ 1° Qualquer cidadao no gozo de seus direitos politicos podera (...).
§ 11. A violagao do disposto neste artigo sujeita (...).

b) nas citacdes e referéncias bibliograficas:
Conforme art. 37, § 4°, da Constituicao Federal.

Emprega-se o sinal grafico duplo §§ quando seguido de ntimero, indicando mais
de um paragrafo.

O art. 32 e seus §§ 4° e 5° esclarecem o assunto.

O texto de um paragrafo inicia-se por maitscula e encerra-se por ponto-final.
Quando se subdivide em incisos, empregam-se dois pontos antes das subdivisdes, que se
separam por ponto e virgula, exceto a ultima, terminada por ponto-final.

3.3 Incisos

Os incisos sao usados como elementos discriminativos do caput de um artigo ou
de um paragrafo. Eles vém apds dois-pontos, sdo indicados por algarismos romanos,
seguidos de travessao e separados por ponto e virgula, exceto o ltimo, que se encerra
por ponto final.

As iniciais dos textos dos incisos sdo minusculas:
Art. 5°. Sdo Orgdos da Administragdo Superior do Ministério Publico:

[ — a Procuradoria-Geral de Justica;
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II— o Colégio de Procuradores de Justica;
IIT— o Conselho Superior do Ministério Publico;
IV —a Corregedoria-Geral do Ministério Publico.

3.4 Alineas

As alineas sao desdobramentos dos incisos e vém indicadas por letras mintsculas
seguidas de parénteses. Quanto as iniciais e a pontua¢ao dos textos das alineas, empregam-
se as mesmas regras dos incisos:

Art. 90. A antiguidade, para efeito de promogao, serd determinada pelo tempo de
efetivo exercicio na entrancia.

(.)

§ 2°. Ocorrendo empate na classificacdo por antiguidade, terd preferéncia, suces-
sivamente:

a) 0 mais antigo na carreira do Ministério Publico;
b) o de maior tempo de servi¢o publico;
¢) 0 que tiver maior prole;

d) o mais idoso.

3.5 Itens

Os itens s3o desdobramentos das alineas e vém indicados por algarismos arabicos.
As letras iniciais e a pontuaco dos textos dos itens seguem o padrao dos incisos:

“IX - quanto a administragdo de material e patrimonio:

a) expedir instrugdes para aplicacdo das multas de acordo com a legislagao vigente;
b) autorizar:

1. a transferéncia de bens moveis, inclusive para outras unidades da Administragao;

2. promover tombamento dos bens patrimoniais e remeter a sua relagao ao 6rgao
central do sistema estadual de patrimonio via Procuradoria-Geral do Estado;

3. o recebimento de doagdes de bens mdveis, sem encargo;

4. alocacao de imdveis”.
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4. ORTOGRAFIA E PROSODIA

A Ortografia ¢ o conjunto de regras que estabelece a grafia correta das
palavras. Com o advento do novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa,
em vigor no Brasil desde 1° de janeiro de 2009, reabriram-se os debates sobre a
questdo ortografica.

O novo Acordo foi assinado em Lisboa, em 16 de dezembro de 1990, e
aprovado pelo Congresso Nacional brasileiro em 18 de abril de 1995. O Decreto
6.583, de 29 de setembro de 2008, estabeleceu o prazo de quatro anos para sua
implantacdo, de modo que, desde 1° de janeiro de 2013, sua utilizacdo passou
a ser obrigatoria em todo o territério nacional. O periodo de transi¢do para a
adoc¢do das novas regras finalizou em dezembro de 2015.

O novo Acordo ortografico unifica as formas de escrita da lingua portuguesa
em oito paises: Angola, Brasil, Cabo Verde, Guiné-Bissau, Mogambique, Portugal,
Sao Tomé e Principe e Timor-Leste. O Acordo restringe-se a lingua escrita, ndo
afetando nenhum aspecto da lingua falada. Ele ndo elimina todas as diferencas
ortograficas observadas nos paises que t€m a lingua portuguesa como idioma
oficial, mas ¢ um passo em direcdo a pretendida unificagdo ortografica desses
paises.

4.1 Novo Acordo Ortografico: o que mudou?

4.1.1 Novas regras de acentuagao

A maioria das alteragdes propostas pelo Acordo diz respeito a Prosodia,
parte da fonética que estuda a correta acentuacao das palavras. Dentre as
principais modificagdes esta a extingao do trema (), sinal grafico colocado sobre
a letra u para indicar que ela deve ser pronunciada nos grupos gue, gui, que, qui.

» Como era
agiientar, bilinglie, cinqiienta, delinqliente, ensangilientado, freqliente, lin-
giiiga, qliinqliénio, seqiiéncia, seqiiestro, tranqiiilo.

» Como fica

aguentar, bilingue, cinquenta, delinquente, ensanguentado, frequente,
lingui¢a, quinquénio, sequéncia, sequestro, tranquilo.
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O trema permanece apenas nas palavras de origem estrangeira e
seus derivados.

Hiibner, hiibneriano, Miiller, miilleriano.
4.1.1.1 Regra dos hiatos (abolida pela reforma ortografica)

» O que muda

As paroxitonas grafadas com as vogais dobradas oo(s) nao mais serao
acentuadas: enjoo, voo, o0, povoo.

Os verbos crer, dar, ler e ver, na terceira pessoa do plural, nao sdo mais
acentuados.

cré / creem
1€ / leem
dé / deem

vé / veem

» O que ndo muda

a) Eles tém e eles vém (terceira pessoa do plural do presente do indicativo
dos verbos TER e VIR), assim como os verbos derivados destes (conter, deter,
manter, obter, provir, intervir, convir).

4.1.1.2 Regrado I e U tonicos (parcialmente abolida)

» O que muda

Perdem o acento agudo as vogais I e U tonicas (somente nas palavras
paroxitonas) quando formam hiato com um ditongo anterior:

Ma-o0-i1s-mo, ta-o-is-mo, fei-u-ra, bai-u-ca

» O que ndo muda

a) Vogais I e U recebem acento agudo sempre que formam hiato com a
vogal anterior e ficam sozinhas na silaba ou com S:

Gra-ja-0, ba-u, sa-u-de, vi-u-va, con-te-u-do, ga-ti-cho, re-i-no, re--ne,

sa-u-do, sa-u-dam;

7
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I-ca-ra-i, ba-i-a, ra-i-zes, ju-i-za, ju-i-zes, pre-ju-i-zo, fa-is-ca, pro-i-bo, je-su-i-ta,
dis-tri-bu-i-do, con-tri-bu-i-do, a-tra-i-do.

b) A vogal I tonica, antes de NH, nao recebe acento agudo:
rainha, bainha, tainha, ladainha, moinho.

¢) Nao ha acento agudo quando formam ditongo e nao hiato:

gra-tui-to, for-tui-to, in-tui-to, cir-cui-to, mui-to, sai-a, bai-a, que eles cai-am, ele
cai, ele sai, ele trai, os pais.

d) Nao hé acento agudo quando as vogais I e U ndo estdo isoladas na silaba:

ca-1u, ca-ir-mos, sa-in-do, ra-iz, ju-iz, ru-im, pa-ul.
4.1.1.3. Regra dos ditongos abertos EI e OI (parcialmente abolida)
» O que muda

Perdem o acento os ditongos abertos ei e o0i nas palavras paroxitonas:

ideia, epopeia, assembleia, jiboia, boia, (eu) apoio, (ele) apoia, esteroide, heroico.

» O que nao muda
O acento agudo permanece nos monossilabos tonicos e nas palavras oxitonas:
doi, moi, 161, heroi, constroi, girassois, céu, réu, troféu, chapéus, aluguéis, anéis,
tonéis, papéis, pastéis.

4.1.1.4 Regra do acento diferencial (parcialmente abolida)
» O que muda

Perdem o acento grafico:

Ele para (verbo parar - 3* pessoa do singular do presente do indicativo);
Eu pelo, tu pelas e ele pela (verbo pelar);

O pelo, os pelos (substantivo = cabelo, penugem);

A pera (substantivo = fruta);

O polo, os polos (substantivo = jogo; extremidade; centro de producao; gavido
novo).
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» O que ndo muda

O verbo pér, no infinitivo, permanece com acento circunflexo para se
diferenciar da preposicao por.

Precisou de muito tempo para pér ordem no escritério.
Ele viajou por paises que nao conhecia.

Permanece o uso do acento circunflexo da forma verbal “pode” (pretérito)
para diferenciar de “pode” (presente).

Nao pode ir ao evento da semana passada porque tinha compromisso.
(pretérito)

Vai aos eventos culturais sempre que pode (presente).

E facultativo o uso do acento circunflexo para diferenciar as palavras
forma/forma. Em alguns casos, o uso do acento deixa a frase mais clara.

A forma de bolo tem a forma ideal.

4.1.1.5 Palavras oxitonas terminadas em “e” que variam de timbre
na pronuncia
As palavras oxitonas terminadas em “e” que variam de timbre na prontincia

culta dos diferentes paises de lingua portuguesa continuarao sendo grafadas com
acento agudo ou com o acento circunflexo, segundo o costume de cada pais.

bebé/bebé caraté/caraté nené/nené
bidé/bidé croché/croché coco/cochd
canapé¢/canapé guiché/guiché rapé/rapé

€6 99 €6 99

4.1.1.6 Vogais tonicas “e” ¢ “0” antes de “m” e “n

As letras “e” e “0”, quando estiverem na silaba tonica, e a silaba seguinte
se iniciar por m ou por n, tanto podem ser acentuadas com acento agudo quanto
com acento circunflexo, conforme for o seu timbre (aberto ou fechado) na
pronuncia culta dos diferentes paises de lingua portuguesa.

fémur / fémur género / género

gémeos / gémeos prémio / prémio
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sémen/sémen fendmeno / fendmeno
Oonix/ 6nix Antonio / Antonio
¢ O fato de a dupla grafia ser aceita ndo quer dizer que

WO devamos adotar a variante de Portugal. A recomendagdo
_—"da ABL ¢ que os paises conservem seus habitos
ortograficos.

4.1.1.7 Verbos que admitem dupla conjugagao

Verbos terminados em -iar, ligados a substantivos com as terminagdes
atonas -ia ou -io, admitem dupla conjugacao.

Eu negocio/eu negoceio (negocio)
Eu premio/eu premeio (prémio)

Eu agencio/eu agenceio (agéncia)

4 Os verbos mediar, ansiar, remediar, incendiar, intermediar
No®@ e odiar ja se flexionam em anseio, remedeio, incendeio,
74 " intermedeio e odeio € ndo admitem outra forma.

5. USOS DO HIFEN

Ha, em portugués, varios processos de formagao de palavras. Para o estudo
do hifen, o que interessa ¢ o processo de palavras formadas por justaposi¢do.
As palavras compostas por justaposi¢do unem-se com ou sem hifen e sem
perda fonética, ou seja, nenhuma parte da palavra se aglutina a outra palavra do
composto: mandachuva, pé de moleque, socioecondmico, contrarrazdes, arco-
iris, etc.

Nesse grupo de palavras estao inseridos os compostos gerais € 0s compostos
por prefixacdo e sufixacdo. Com o advento do novo Acordo Ortografico da
Lingua Portuguesa, o emprego do hifen sofreu modificagdes significativas. No
caso dos compostos gerais, as alteragdes foram minimas; nos compostos por
prefixacdo, as mudangas, muito mais numerosas, pretendem a simplificacao do
emprego do hifen.
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5.1 Compostos gerais

Conforme o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, “emprega-
se o hifen nas palavras compostas por justaposicao que nio contém elementos
de ligacdo (preposicao, conjungdo, etc) e cujos elementos, de natureza nominal,
adjetiva, numeral ou verbal, constituem unidade sintagmatica e semantica e mantém
acento proprio, podendo dar-se o caso de o primeiro elemento estar reduzido”.

Ou seja, os elementos das palavras compostas que mantém a sua
independéncia fonética, cada um conservando a sua propria acentuacdo, porém
formando o conjunto perfeita unidade de sentido:

ano-luz, arco-iris, decreto-lei, médico-cirurgiao, tenente-coronel, tio-avo,
turma-piloto; alcaide-mor, amor-perfeito, guarda-noturno, mato-gros-
sense, norte-americano, porto-alegrense, célula-tronco, homem-bomba,
sequestro-relampago, primeiro-ministro, primeiro-sargento, segunda-
feira; conta-gotas, finca-pé, guarda-chuva, jodo-ninguém, porta-bandeira.

Nessa regra se incluem os compostos formados por elementos repetidos,
sem elementos de ligacdo, com ou sem alternancia vocalica ou consonantica de
formas onomatopeicas:

reco-reco, bla-bla-bla, tico-tico, tique-taque, pingue-pongue, zigue-zague,
esconde-esconde, pega-pega, corre-corre.

No casodepalavras compostas por substantivos que apresentam elementos
de ligacao, o hifen foi abolido em quase todos os casos. A reforma ortografica
anulou algumas distingdes com as quais ja estivamos habituados. Esse foi o
caso, por exemplo, da locucao “dia a dia” (dia apos dia), que se distinguia do
substantivo composto “dia-a-dia” (grafia antiga), sinonimo de “cotidiano”. Com
a reforma, passou-se a usar a grafia “dia a dia” em todos os casos. Assim:

Dia a dia, o trabalho se tornava mais arduo.
O que antes eram tarefas simples do dia a dia passou a ser um fardo.

Os hifens de “pé-de-moleque”, doce feito de acticar ¢ amendoim, eram
interessantes porque serviam, por exemplo, para se diferenciar das extremidades
dos membros inferiores de meninos (pé de moleque). Com as mudangas propostas
pelo Novo Acordo ortografico, essa diferenciagdo desaparece, passando a palavra
a ser escrita sem hifen, em qualquer um dos sentidos mencionados.
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O mesmo acontece com palavras como:

pé de vento, olho de sogra, pé de moleque, ponto e virgula, camisa de
forga, cara de pau, olho de sogra e outros vocabulos compostos por subs-
tantivos e unidos por preposicao.

Incluem-se nesse caso os compostos de base oracional:

maria vai com as outras, leva e traz, disse me disse, deus me livre, deus
nos acuda, cor de burro quando foge, bicho de sete cabecas, faz de conta.

Constituem excegdes:

agua-de-coldnia, arco-da-velha, cor-de-rosa, mais-que-perfeito, pé-de-

meia, ao deus-dard, a queima-roupa.

Mas hé situagdes em que a distingdo permanece. E o caso das espécies
botanicas e animais, que mantiveram a grafia hifenizada, quer tenham ou nao
elementos de ligagdo. Assim:

boca-de-ledo (espécie botanica), boca-de-lobo (espécie botanica), bico-

de-papagaio (espécie de planta ornamental), olho-de-boi (espécie de

peixe).

Diferente de:

boca de lobo (bueiro), bico de papagaio (deformagdo nas vértebras),

olho de boi (espécie de selo postal), boca de urna (propaganda eleitoral

que visa influenciar a decisao de voto de eleitores), boca de siri (manter

segredo, ficar de boca fechada), boca de fumo (lugar onde se vendem
drogas), etc.

Usa-se o hifen no caso de compostos entre cujos elementos hd o emprego
do apostrofo:

Gota-d’agua, olho-d’4gua.

Usa-se o hifen nas palavras compostas derivadas de topdnimos (nomes
proprios de lugares), com ou sem elementos de ligagao:

* Belo Horizonte — belo-horizontino
* Porto Alegre — porto-alegrense

* Mato Grosso do Sul — mato-grossense-do-sul
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* Rio Grande do Norte — rio-grandense-do-norte
« Africa do Sul — sul-africano

Atencdo: No caso de adjetivos gentilicos compostos, o hifen permanece,
pois sdo as formas reduzidas (afro, greco, luso, ibero) que entram na composi¢ao
das palavras:

* afro-brasileiro
* greco-romano
* luso-brasileiro
* ibero-americano

No caso da palavra afrodescendente, ¢ o elemento da composi¢ao que entra
na formagao da palavra. Assim, segue normalmente as novas regras de hifenizagao.

Alista a seguir traz exemplos de redugdes que podem entrar na composicao
de adjetivos patrios. Observe que eles terminam sempre com a vogal “o0”.

* afro- africano

* américo- americano

* anglo- inglés

* 4sio- asiatico

* austro- austriaco

* belgo- bélgico

* brasilo-, brasilico- brasileiro
* euro- europeu

* franco- ou galo- francés

* galaico- galego

* greco- grego

* hispano- hispanico, espanhol
» ibero- ibérico, relativo a peninsula ibérica

¢ indo- indiano

7
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* italo- italiano

* luso- ou lusitano — portugués
* nipo- japonés

* sino- ou chino- chinés

* teuto- ou germano- teutonico, alemao

5.2 Uso do hifen em palavras formadas por prefixacao

Com prefixos, usa-se sempre o hifen diante de palavra iniciada por h.

eanti-higiénico eanti-historico
emacro-historia *mini-hotel
sproto-historia *sobre-humano
esuper-homem eultra-humano

Excecao: coerdeiro (neste caso, a palavra perde o “h”).

Naio se usa o hifen quando o prefixo termina em vogal diferente da vogal

com que se inicia o segundo elemento.

saeroespacial eagroindustrial
santeontem santiaéreo
eantieducativo cautoaprendizagem
sautoescola sautoestrada
eautoinstrucao ecoautor

scoedicao sextraescolar
*infraestrutura eplurianual
ssemiaberto ssemianalfabeto
*semiesférico *semiopaco

Niao se usa o hifen em palavras terminadas pelo prefixo “co-". Ele ird

se juntar ao segundo elemento, mesmo que este se inicie por “o” ou “h”. Neste

[I%2] (P2

ultimo caso, corta-se o “h”. Se a palavra seguinte comecar com “r” ou “s”,
dobram-se essas letras.
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Niao se usa o hifen quando o prefixo termina em vogal e o segundo
elemento comeca por consoante diferente de r ou s.

eanteprojeto
sautopeca
scoproducao
*microcomputador
ssemicirculo

*Seminovo

santipedagdgico
sautoprote¢do
sgeopolitica
*pseudoprofessor
ssemideus

eultramoderno

Quando o prefixo termina por vogal e o segundo elemento comeca por

r ou s, duplicam-se essas letras.

eantirrabico
eantirrugas
eautorretrato
econtrarregra
°COSSeno
emicrossistema
emultissecular
encossimbolista

eultrarresistente
[

eantirracismo
eantissocial
ebiorritmo
econtrassenso
*infrassom
eminissaia
eneorrealismo
esemirreta

eultrassom

A palavra guarda-roupa, apesar de terminar com vogal e

Not | segundo elemento comecar com r, nao se usa a forma
" guardarroupa, o “r’ niio se duplica, porque guarda nio ¢ um
prefixo, ¢ uma palavra, uma forma verbal e portanto, fora
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desta regra.

Quando o prefixo termina por vogal ¢ o segundo elemento comeca pela

mesma vogal, usa-se o hifen.
santi-ibérico
eanti-inflacionario
sauto-observacao
econtra-atacar
emicro-ondas

esemi-internato

santi-imperialista
eanti-inflamatorio
econtra-almirante
econtra-ataque
emicro-onibus

esemi-interno

Excecdo: o prefixo “co” aglutina-se em geral com o segundo elemento,

mesmo quando este se inicia por o:

scoobrigar
scoobrigacao
scoordenar
scooperar
scooperagao
ecooptar

scoocupante

Quando o prefixo termina por consoante, nio se usa o hifen se o segundo

elemento comecgar por vogal.

shiperacidez
einterescolar
einterestelar
ssuperamigo
ssuperecondmico

ssuperinteressante

shiperativo
sinterestadual
einterestudantil
ssuperaquecimento
ssuperexigente

ssuperotimismo
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Quando o prefixo termina por consoante, usa-se o hifen se o segundo ele-
mento comecar pela mesma consoante.

hiper-requintado sinter-racial
sinter-regional *sub-bibliotecario
ssuper-racista ssuper-reacionario
ssuper-resistente ssuper-romantico

Atenc¢ao: Nos demais casos, nao se usa o hifen:
shipermercado

*intermunicipal

ssuperinteressante

esuperprotecao

Com o prefixo sub, usa-se o hifen também diante de palavra iniciada
s
por “l'”, “b” e “h”.

esub-bloco
esub-humano
*sub-regido

ssub-raca
e \

Mo O Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (Volp)

também admite a grafia mais antiga, “subumano”.

prefixos circum e pan, usa-se o hifen diante de palavra iniciada
(13 99 ey
por “m”, “n” e vogal

scircum-navegagao
scircum-adjacente
*pan-americano
*pan-magico

span-negritude
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Diante dos prefixos sem, além, aquém, recém, usa-se sempre o hifen.
esem-terra

ealém-mar

ealém-tumulo

saquém-mar

srecém-casado

erecém-nascido

Com os prefixos pré e pro (tonicos), além dos prefixos ex, pos, soto, sota,
vice, vizo, sempre usa-se o hifen.

spré-escolar
*pré-natal
spré-democracia
sex-diretor
sex-presidente
*p6s-graduacao
*sota-capitao
*soto-mestre
evice-reitor
*vizo-rei

Nas circunstancias em que os prefixos pre e pro se apresentam como
atonos, isto €, sem autonomia fonética, ndo se usa hifen.

spredefinido
spreexistente
spreestabelecer
spreencher
*prootico

N3o se usa o hifen na formacdo de palavras com o prefixo “ndo”.
¢ p p
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Antes, o “ndo” que funcionava como prefixo era separado por hifen da
palavra subsequente, para deixar claro que estava deslocado de sua fungao
adverbial (advérbio de negagdo), equivalendo a formas como “in-" ou “des-"".

Com o surgimento do novo Acordo ortografico da Lingua Portuguesa, as
palavras compostas com esse prefixo passaram a ser escritas sem hifen: nao verbal,
ndo agressao, ndo cooperagdo, nao cumprimento, nao esperado, ndo execucao,
nao ficcao, nao fumante, nao poluente, ndo pagamento, ndo governamental, nao
proliferacdo, ndo violéncia.

¢ | As excecgdes limitam-se aos casos em que a particula
™o ¢ ytilizada para compor o nome de espécies botanicas.
" Neste caso, mantém-se o hifen.

* Nao-me-toques [arbusto].

Usa-se o hifen nas palavras compostas formadas com os advérbios bem e
mal quando estes formam com o elemento seguinte uma unidade sintagmatica e
tal elemento comeca por vogal ou h. No entanto, o advérbio “bem”, ao contrario
de “mal”, pede hifen mesmo com palavras iniciadas por consoante.

*bem-estar
*bem-criado
*bem-humorado
*bem-nascido
*bem-visto
emalcriado
emalnascido
emalvisto
emal-humorado*
emal-afortunado*

*mal-educado™® (* com hifen antes de “h” ou vogal).
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PREFIXO

Quando a palavra seguinte comecar por:

Ante-, Anti-, Contra-, Entre-,
Extra-, Infra-, Intra-, Sobre-,
Supra-, Ultra-

Ab- B, H,R
Exemplos: ab-rogar, ab-reagir, ab-rupto
Ad- D,H,R

Exemplos: ad-rogar, ad-renal

H/VOGAL IDENTICA A QUE TERMINA O PREFIXO
Exemplos com H: ante-historico, anti-higiénico, contra-habitual,
entre-hostil, extra-humano, infra-hepatico, sobre-humano, supra-
hepatico, ultra-hiperbolico.

Exemplos com vogal idéntica: ante-estreia, anti-inflamatorio,
contra-ataque, entre-escutar, extra-articular, infra-axilar, sobre-
estimar, supra-auricular, ultra-aquecido.

Hiper-, Inter-, Super-

H,R
Exemplos: hiper-hidrose, hiper-raivoso, inter-humano, inter-racial,
super-homem, super-resistente.

Ob-, Sob- B, R
Exemplos: ob-repticio, ob-rogar; sob-roda
Sub- B,H,R

Exemplos: sub-bloco, sub-hepatico, sub-humano, sub-regido.
Obs.: as formas "subumano" e "subepatico" também sdo aceitas.

Ex-, Sota-, Soto-, Vice-, Vizo-

DIANTE DE QUALQUER PALAVRA
Exemplos: ex-diretor, sota-capitdo, soto-mestre, vice-reitor, vizo-
rei.

Pos-, Pré-, Pro- (tonicos e com
significados proprios)

DIANTE DE QUALQUER PALAVRA

Exemplos: pos-graduagio, pré-escolar, pré-natal, pré-democracia.
Obs.: se os prefixos ndo forem autdnomos, ndo havera hifen.
Exemplos: predeterminado, pressupor, pospor, propor.

Circum-, Pan-

H/M/N/VOGAL

Exemplos: circum-meridiano, circum-navegacéo, circum-oral,
pan-americano, pan-magico, pan-negritude.

Obs.: Antes de palavra iniciada por “p” e “b”, o prefixo “pan” une-
se sem hifen e sofre modificagdo, como em “pambrasileiro”.

Pseudoprefixos (diferem-se dos
prefixos por apresentarem elevado
grau de independéncia e possuirem
uma significagdo mais ou menos
delimitada, conhecida pelos
falantes)

Aero-, Agro-, Arqui-, Auto-, Bio-,
Eletro-, Geo-, Hidro-, Macro-,
Maxi-, Mega, Micro-, Mini-,
Multi-, Neo-, Pluri-, Proto-,
Pseudo-, Retro-, Semi-, Tele-

H/VOGAL IDENTICA A QUE TERMINA O PREFIXO
Exemplos com H: geo-historico,

mini-hospital, neo-helénico,

proto-historia, semi-hospitalar.

Exemplos com vogal idéntica:

arqui-inimigo, auto-observagao,

Fonte: Elaborado pelo autor, com base no Novo Acordo Ortografico

= - o =
Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chavmﬁgl
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5.3 Uso do hifen em palavras formadas por sufixagdao

Nos compostos por sufixacdo, usa-se o hifen somente com sufixos de
origem tupi-guarani que representam formas adjetivas: agu, guagu, mirim.

*Capim-acu
*Amor¢é-guacgu

*Anaja-mirim

5.4 Outros casos acerca da utilizacao do hifen

Nao se usa hifen em certas palavras que perderam a no¢ao de composi¢ao.

egirassol *madressilva
*mandachuva sparaquedas
sparaquedista spontapé.

Usa-se o hifen para ligar duas ou mais palavras que ocasionalmente se
combinam, formando encadeamentos vocabulares.

ponte Rio-Niteroi, eixo Rio-Sao Paulo.

Usa-se hifen quando o adjetivo geral entra na formacao de um substantivo
composto que designa funcdo, lugar de trabalho ou 6rgao correspondente. Ex:
Procuradoria-Geral, Ouvidoria-Geral, Corregedor-Geral, Diretor-Geral, etc.

O Procurador-Geral de Justica ajuizou uma acao civil publica para
resolver a situacao dos presidios.

O Corregedor-Geral do MPE visitou diversas se¢des judiciarias.

Essa regra ¢ claramente expressa no Vocabulario Ortografico da Lingua
Portuguesa (Volp), ao prescrever o hifen nesse caso, regra que adotamos em
nosso Manual de Redacao.

No caso de nomes de cargo formados por substantivo + substantivo, o
hifen é obrigatorio. E o caso de compostos como diretor-presidente, diretor-
gerente, redator-chefe, secretaria-chefe, promotor-corregedor, etc.
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5.5 Uso do hifen na translineagao

O hifen de composi¢do vocabular ou de énclise e mesoclise é repetido
quando coincide com translineacao:

decreto-/-lei, exigem-/-lhe, far-/-se-a
Alguns cuidados, no entanto, devem ser tomados:

a) deve-se evitar que a silaba constituida de uma sé vogal fique isolada no final
ou no inicio de linha.

tmi-do, e ndo U-mido;
b) deve-se evitar que a translineagdo provoque a ocorréncia de palavras chulas
ou inadequadas.

aposto-lo, e ndo apos-tolo; dispu-ta, e ndo dis-puta;

Embora o Acordo Ortografico disponha que “se no final da linha a parti¢ao
de uma palavra ou combinagdo de palavras coincidir com o hifen, ele deve ser
repetido na linha seguinte”, optou-se neste manual por ndo repeti-lo, por questoes
de clareza grafica.

6. USO DE MAIUSCULAS E MINUSCULAS

Embora se reconheca que o emprego das maitisculas e minusculas ¢ feito
com diferentes finalidades, principalmente quando se deseja dar maior ou menor
destaque a uma palavra, ¢ fundamental entendermos que ha regras as quais esse
uso ¢ submetido:

6.1 Uso obrigatério de maitsculas
» Em nomes que designam altos conceitos religiosos, politicos e sociais.

Igreja, Constituicdo, Estado (Provincia, Condado, etc., se for a divisao
administrativa oficial do pais em questao), Federagao, Unido, Republica,
Poder Executivo, Poder Legislativo, Poder Judiciario, Justiga, Direito
(conjunto de normas).

» Em nomes de entidades ou instituicdes consagradas pelo uso, assim
como em suas simplificagdes.

Congresso Nacional (Congresso), Senado Federal (Senado), Camara dos
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Deputados (Camara), Assembleia Nacional Constituinte (Constituinte),
Supremo Tribunal Federal (Supremo), Tribunal Superior Eleitoral (Tribu-
nal Superior), Executivo, Legislativo, Judiciario.

» Em nomes de oOrgdos publicos; instituicdes militares, politicas e
profissionais; unidades administrativas, comissoes oficiais, coligagoes.

Presidéncia da Republica, Assembleia Legislativa, Ministério da Fa-
zenda, Ministério Publico, Secretaria da Educagao, Exército, Marinha,
Forgas Armadas, Policia Militar, Comissao de Relagdes Exteriores,
Secretaria de Documentac¢do e Informacao, Prefeitura de Palmas, Juizo
da 1* Zona Eleitoral do Estado do Tocantins, Comissao de Constitui¢ao e
Justica, Coligacao Trabalho e Moralizagao.

» Nome de leis ou normas politicas e econdmicas de consagrada
importancia: Lei de Diretrizes e Bases da Educagao, Lei Aurea, Lei Afonso
Arinos, Lei Antitruste, Codigo Civil, Lei de Responsabilidade Fiscal.

» Nomes cientificos dos seres vivos (somente a primeira letra do nome):
Homo sapiens, Trypanosoma cruzi.

» Nos nomes proprios de pessoas, reais ou ficticias.

Jodo, Branca de Neve, Maria, D. Quixote, etc.

» Nos nomes proprios de lugares, reais ou ficticios.

Manaus, Brasilia, Atlantida, Pasargada etc.

» Nos nomes de seres mitoldgicos ou que assumem caracteristicas humanas.
Vénus, Afrodite, Minotauro, Adamastor, etc.

» Nos nomes de institui¢oes.

*Instituto Nacional do Seguro Social

*Ministério Publico do Estado do Tocantins

*Organiza¢dao Mundial de Saude.

» Nos nomes de festas e festividades.

Natal, Carnaval, Pascoa, Dia de Todos os Santos, 7 de Setembro.
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» Nomes de periddicos e publicacdes seriadas, conforme a designagdo
registrada.

*Revista Juridica
Carta Capital
*Folha de S. Paulo
«Jornal do Tocantins

» Nos pontos cardeais ou equivalentes, quando empregados absolutamente,
e em sua abreviatura.

*O Sul ¢ a regido mais fria do Brasil. (Mas “Gurupi fica localizada no sul
do Tocantins...”).

*O Norte ¢ a regido mais extensa do Brasil (Mas “O barco seguia para o
norte”).

» Nos pontos cardeais, colaterais ou subcolaterais

*N: norte *S: sul

*E: este ou leste *O ou W: oeste

*NE: nordeste *NO ou NW: noroeste
*SE: sudeste *SO ou SW: sudoeste
*SSO/SSW: su-sudoeste *SSE: su-sudeste

» Ocidente e Oriente: Quando se referem ao hemisfério como conceito
geopolitico.

O antagonismo entre Ocidente e Oriente

» Em siglas, abreviaturas e simbolos

Se a sigla tiver até trés letras, use todas as letras em maitsculas:
*ONU (Organizacao das Nagdes Unidas)

*ABL (Academia Brasileira de Letras)

*MPE (Ministério Publico Estadual)

Se a sigla for composta por mais de trés letras e puder ser pronunciada
como palavra (acronimo), devera ser escrita com a inicial maiuscula e as
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demais letras, minuscula:
Unesco; Incra; Proinfo, Unitins, etc.

Porém, se as siglas formadas por mais de trés letras ndo puderem ser
pronunciadas como uma palavra, use todas maiusculas:

CNMP, ABNT, INSS, SBPC, IRPF.

No caso de siglas consagradas que fogem as regras acima, deve-se obedecer
a sua grafia propria:

CNPq (Conselho Nacional de Pesquisas), MinC (Ministério da Cultura),
UnB (Universidade de Brasilia).

A abreviatura de limitada (Ltda.), por ser pronunciada como palavra, deve
ser grafada com letras minusculas (somente a inicial maitscula), enquanto a
abreviagdo de Sociedade Andnima (S.A.) deve ser grafada em maiusculas, com
as letras seguidas de ponto.

[IP=2]

Obs.: Para formar o plural de uma sigla, basta acrescentar um “s” mintisculo
a ela. Nunca use apostrofo ().

UTlIs, Caops, CEPs, PMs (e nao UTTI’s, Caop’s, CEP’s, PM’s)

6.2 Uso facultativo de maiusculas

» Nas formas de tratamento, axionimos (expressoes de reveréncia) e
hagionimos (nomes sagrados ou referentes a crengas religiosas).

*Senhor ou senhor (Sr. ou sr.)

*Dona ou dona (D. ou d.)

*Doutor ou doutor (Dr. ou dr.)

*Vossa Exceléncia ou vossa exceléncia (V. Exa. ou v. Exa.)
*Desembargador ou desembargador

+Juiz Federal ou juiz federal

*Promotor de Justica ou promotor de justica

*Papa ou papa

eSanta ou santa
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» Nos nomes que designam dominios do saber, ciéncias ou disciplinas.
*Portugués ou portugués

*Lingua Portuguesa ou lingua portuguesa

*Artes Plasticas ou artes plasticas

*Matematica ou matematica

*Filosofia ou filosofia

*Direito ou direito

*Geografia ou geografia

» Nos titulos de obras artisticas, literarias e cientificas, bem como em
titulos de artigos de jornais e revistas, exceto a inicial da primeira palavra e os
substantivos proprios.

“A Hora e a Vez de Augusto Matraga” ou “A hora e a vez de Augusto
Matraga”

“Os Melhores Contos de Machado de Assis” ou “Os melhores contos de
Machado de Assis”

“Dicionario Pratico de Regéncia Verbal” ou “Dicionario pratico de regén-
cia verbal”

“Os Retirantes” ou “Os retirantes” [pintura de Portinari]

“Apontamentos sobre a Adog¢ao Direta” ou “Apontamentos sobre a ado-
cdo direta” [artigo de revista].

“Mulheres a Beira de um Ataque de Nervos” ou “Mulheres a beira de um
ataque de nervos” [Filme]

“O Lago dos Cisnes” ou “O lago dos cisnes” [Espetaculo teatral]

Nesses casos, 0s artigos e conectivos (preposi¢cdes e conjuncdes) devem ser
escritas em caixa baixa, a ndo ser que iniciem o titulo.

P> Nas palavras usadas em categorizagdes de logradouros publicos, de tem-
plos e de edificios.
* Palacio da Alvorada ou palécio da Alvorada
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* Igreja de Nossa Senhora da Candeléria ou igreja de Nossa Senhora da
Candelaria

* Rua 25 de Margo ou rua 25 de Marco
» Edificio Oscar Niemeyer ou edificio Oscar Niemeyer

Emrelacdo aos figurantes de uma relagdo processual, conforme a deferéncia
com que se queira tratar a pessoa nos autos, existe a possibilidade de se utilizar
ou ndo a maitscula, podendo ser empregadas as formas:

*Apelante ou apelante *Apelado ou apelado
*Requerente ou requerente *Autor ou autor
*Réu ou réu

Uma vez que se trata de caso de uso facultativo de maitsculas, ndo havera
erro gramatical em referir tais integrantes da relacdo processual como o apelante,
o0 requerente, o exequente, o autor, o réu, etc.

6.3 Uso de iniciais mintsculas
» Em todos os vocébulos da lingua de uso corrente.

As pessoas citadas na matéria deverao responder pelo crime de improbi-
dade administrativa.

» Nas palavras nagdo, pais, governo (em sentido geral).

» Na palavra estado, como sindénimo de situagdo, disposicao, estado de
saude, estado de espirito, estado de sitio, estado sélido.

» Em nomes de dias, meses e estagdes do ano.
domingo, janeiro, primavera, etc.
» Nas palavras fulano, beltrano e sicrano.

Nao me interessa se o autor dessa estupidez foi fulano, sicrano ou beltra-
no.

» Nos pontos cardeais quando nao usados absolutamente.

No sul do Brasil, o clima ¢ mais ameno do que no Nordeste.
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» Em adjetivos patrios e gentilicos

brasileiro, romano, tocantinense, norte-americano.

» Em nomes de entidades folcloricas

saci, lobisomem, boitata, mula sem cabec¢a

» Nos nomes proprios que se tornaram comuns:

era o judas da turma, escolhido para cristo, virou um jodo-ninguém.

O novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa aponta para a redugao
do uso de maiusculas, como € o caso de nome de ruas, titulos de obras, nomes
de ciéncias e disciplinas, que antes eram grafados obrigatoriamente com inicial
maiuscula, conforme aponta o Formulario Ortografico, elaborado pela Academia
Brasileira de Letras.

Nesse sentido, deve-se considerar que atualmente ha uma tendéncia
simplificadora em dire¢do as minusculas. Os jornais, em geral, usam minusculas
para designar cargos, postos, etc. (prefeito de Palmas, governador do Tocantins,
promotor de Justica).

Embora esta seja uma pratica comum no jornalismo, ¢ preferivel usar
maitsculas na correspondéncia oficial (requerimentos, inquéritos, sentencas,
acdes civis publicas, peti¢des e outros documentos de natureza semelhante).

7. MORFOLOGIA

Parte da gramdtica que estuda os morfemas e os processos de formagao
das palavras.

7.1 Usos do porqué

Por que:

a) quando pode ser substituido por “por qual motivo”, no inicio ou no meio da
frase.

Por que vocé mentiu para mim?
(que € pronome interrogativo)

Diga-me por que vocé mentiu.
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b) quando equivale a “pelo (a) qual” no singular ou no plural.
A razdo por que a despediu nao foi justa.
(que ¢ pronome relativo)

c) em oragOes subordinadas substantivas introduzidas pela preposi¢do “por”
com a conjungao “que”.

Anseio por que passes no concurso

Por qué:

2 G

Quando equivale a “por qual motivo”, “por qual razao” no final de frase
interrogativa ou exclamativa.

Partiste por qué?

Seria deselegante perguntar por qué!

Porque:

Quando introduz ideia explicativa ou causal. Pode-se substituir por “pois”,
uma vez que, “para que’.

Nao respondi porque nao escutei a pergunta.
(= pois - conjungao causal)
Nao faca isso, porque prejudicard a si mesmo.

(= uma vez que - conjungao explicativa)

Porqué:

Quando exerce fungdo de substantivo. Geralmente, vem precedido de
artigo.

O porqué do fato ndo nos interessa.

Ha varios porqués para essa pergunta.

93

MiniS’[ériO F,am)wé%t:ﬁa %lﬁrgiasaaeoams(fgﬁﬁiﬁsdo Mﬁ) e use a chave: BdWOM:LGOOB - cedldmmfaa



94

MANUAL DE REDAGAQ

7.2 Homonimos, paronimos e expressoes afins

Chamamos de homénimos aqueles casos em que palavras de sentidos
diferentes t€ém a mesma grafia ou a mesma pronuincia. Por apresentarem
semelhancgas formais, costumam provocar duvidas de significado e de grafia.

Os homonimos se dividem em dois tipos: homografos e os homofonos.
Os homografos sdo palavras que t€ém a mesma grafia, podendo a sua pronuncia
coincidir ou ndo, como nos exemplos: manga (de roupa), manga “fruta” e manga
“tubo de vidro ou cristal para lampadas™; seco /&/ (adjetivo) e seco /é/ (verbo),
gosto /0/ (substantivo) e gosto /6/ (verbo).

Ja os homofonos caracterizam-se por terem prontncia idéntica e grafia
diferente: censo/senso, cessao/se¢ao/sessao, etc.

Por sua vez, os parénimos s3o palavras que se apresentam como muito
parecidas na pronuncia e na grafia, mas ndo chegam a ser idénticas. Exemplos:
deferir/diferir, infligir/infringir.

Apresentamos, a seguir, uma lista de palavras que costumam suscitar
duvidas de grafia ou sentido na elaboracdo de textos oficiais, agrupadas por
semelhancas ortograficas ou fonéticas.

Absolver — inocentar

O juiz absolveu o réu por falta de provas.
Absorver — embeber em si, esgotar

O solo seco absorve rapidamente a agua.
Acender — atear fogo a, inflamar

A cozinheira acendeu o fogo para cozinhar.
Ascender — elevar-se, subir

Ele ascendeu na carreira politica rapidamente.
Acento — inflexdo de voz; sinal grafico

Seu canto tinha um terno acento.

Assento — base, lugar de sentar-se, banco, cadeira

Puxou o assento para nele descansar.
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Acessodrio — pertences de qualquer instrumento ou maquina; que nao ¢€ principal
Os acessorios do carro tornaram-no ainda mais caro.
Assessorio — diz respeito a assistente, adjunto ou assessor

As atividades assessorias s6 podem ser realizadas por outro funciondrio se
delegadas pelo assessor.

Acidente — acontecimento casual; desastre

O acidente entre dois carros na avenida deixou trés feridos.
Incidente — episodio; que incide, que ocorre

O incidente diplomatico produziu tensdo nas relagdes dos paises envolvidos.
A luz incidente sobre o objeto dava-lhe aspecto fantasmagdrico.

Ac¢o — liga de ferro e carbono; lamina de arma branca

O Brasil exporta ago para diversos paises.

Asso — 1? pessoa do singular do presente do indicativo do verbo assar
Asso pao diariamente no forno elétrico.

Adotar — escolher, preferir, assumir; por em pratica

Varias empresas resolveram adotar o projeto arquitetonico vencedor.
Dotar — dar em doagao, beneficiar

O industrial dotou a ONG com avultada quantia.

Aleatorio — casual, fortuito, acidental

A escolha foi aleatdria, ndo houve um critério preestabelecido.
Alheatério — que alheia, alienante, que desvia ou perturba

Os comportamentos alheatorios levam as pessoas a negar suas responsabi-
lidades.

Alto — de grande extensdo vertical, elevado, grande

Era o edificio mais alto da cidade.
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Auto — ato publico; registro escrito de um ato; redugdo da palavra automovel;
género dramatico de origem medieval

O auto de assinatura do contrato foi realizado ao cair da tarde.
O policial lavrou o auto de infragao.
Tomou o auto na rua principal, rumo ao hospital.

O auto da barca do inferno, de Gil Vicente, ¢ uma obra celebrada ainda
hoje por sua beleza poética.

Ante — (preposicao) diante de, perante

Ante iminente perigo, voltou atras.

Ante — (prefixo) expressa anterioridade

Fez sua inscri¢ao no antepenultimo dia.

Anti — (prefixo) expressa contrariedade, contra
As medidas anti-inflacionarias foram eficazes.
Anticéptico — contrario ao cepticismo

A fé ¢ uma atitude anticéptica, pois leva as pessoas a acreditar em algo ou
alguém.

Antisséptico — contrario ao putrido; desinfetante

O liquido antisséptico deve ser usado nos ferimentos dos acidentados para
impedir que infeccionem.

Antologia — colecdo de trechos em prosa e/ou em verso
A antologia dos poemas de Vinicius de Moraes saiu em belissima edicao.
Ontologia — parte da filosofia que trata do ser em geral

Kant e Locke formularam teses sobre a natureza humana, que compdem
alguns dos principais estudos da ontologia.

Aparte — interrupcao, comentdrio a margem
O desembargador fez um aparte muito esclarecedor.
A parte — em separado, isoladamente, de lado

Podemos falar a parte? Nao gostaria que outros me ouvissem.
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Aprecar — avaliar, por preco

Como corretor contratado, vocé ja apregou os imoveis?
Apressar — dar pressa a, acelerar

Apresse os alunos, pois o tempo de prova esta acabando.
Area — superficie delimitada, regido

Esta ¢ uma 4rea de risco, pois podem ocorrer deslizamentos.
Aria — canto, melodia

“Nessum Dorma”, da 6pera “Turandot”, de Puccini, ¢ uma das mais famo-
sas arias ja compostas.

Aresto — acordao, decisdo de tribunal, caso juridico julgado

O aresto foi considerado justo, pois resolveu a contenda avaliando todos os
aspectos do conflito.

Arresto — apreensao judicial, embargo
O juiz determinou o arresto dos bens do réu, para se garantir a divida.
Arrochar — apertar com arrocho, apertar muito

Ao arrochar o salario dos trabalhadores, o governo foi alvo de protestos
veementes.

Arroxar (ou arroxear, roxear) — tornar roxo

O pintor arroxou as flores, dando-lhes belo aspecto.
As — eximio em sua atividade; carta do baralho

Ele ¢ um as no volante; dirige como poucos.

O 4s apresenta o numero 1 nas cartas do baralho.
Az — esquadrao, ala do exército

No meio dos azes, para temor do inimigo, estavam lutadores conhecidos
por sua braveza.

Asar — guarnecer de asas

O escultor asou o passaro e deu por encerrado seu trabalho.
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Azar — ma sorte, fortuna adversa; dar azo a, ocasionar

Ha pessoas que nao acreditam em azar € nao se abatem por nada.
Atuar — agir, por em a¢o; pressionar

Ele atuou com entusiasmo no filme que recebeu o prémio Kikito.
Autuar — lavrar em auto, processar

O rapaz foi autuado por desacato a autoridade.

Auferir — obter, receber

Ele auferiu muitos beneficios depois de ter concluido os estudos.
Aferir — avaliar, cotejar, medir, conferir

O engenheiro foi aferir se a fundagao do prédio foi feita como determinara.
Augurar — prognosticar, prever, auspiciar

As atitudes do jogador auguravam a vitoria.

Agourar — pressagiar, predizer (geralmente no mau sentido)

Tal situagao agoura-lhe um futuro ruim.

Avocar — atribuir-se, chamar

Ele avocou para si todas as responsabilidades.

Evocar — lembrar, invocar; transferir (uma causa) de um tribunal para outro
Evocava o passado pelas lembrancas.

O presidente podera evocar o processo e redistribui-lo.

Invocar — pedir (a ajuda de), chamar; proferir

Invocava a ajuda divina.

Brocardo — axioma, aforismo, maxima, sentenga, provérbio
“Dura lex, sed lex”” € um dos brocardos mais usados.

Brocado — rico tecido de seda com desenhos em relevo real¢ados por fios
de ouro ou de prata

Na Franca, os vestidos das nobres eram comumente feitos de ricos
brocados.
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Brocha — prego curto, de cabega larga e chata, tacha
Prendeu os avisos no quadro com brocha.

Broxa — pincel grande, de pelos ordinarios, empregado em caiacdo e em
outros tipos de pintura pouco apurada

Fez a caiagdo de toda a casa com broxa.

Cacar — perseguir, procurar, apanhar (geralmente animais)
Cacou a fera até encontra-la.

Cassar — tornar nulo ou sem efeito, suspender, invalidar

O politico foi cassado por infidelidade partidaria.

Cardeal — principal; prelado; ponto cardeal (designacdo das dire¢des da
rosa dos ventos)

O novo cardeal do Brasil foi recebido pelo Papa em audiéncia.
Os pontos cardeais sio N, S, L, O.

Cardial — relativo ou pertencente a cardia; cardico, cardiaco
Tinha uma inflamacao cardial leve.

Carear — atrair, ganhar, granjear

Careou a estima de todos com seu carater ilibado.

Cariar — criar carie

Alimentos muito doces cariam os dentes.

Carrear — conduzir em carro, carregar

Carreou todos os convidados até o aeroporto.

A enchente carreou detritos para o pé da montanha.

Os frades cartuxos abandonaram o mosteiro, devido a expulsdo das ordens
religiosas.

Casual — fortuito, aleatorio, ocasional

Foi um encontro casual, imprevisivel, mas muito proveitoso para ambas as
autoridades.
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Causal — causativo, relativo a causa

A relagao de causalidade ou nexo causal ou nexo de causalidade ¢ uma
teoria do direito penal segundo a qual se verifica o vinculo entre a conduta
do agente e o resultado ilicito.

Cavaleiro — que anda a cavalo, cavalariano

O cavaleiro selou o cavalo e partiu.
Cavalheiro — individuo distinto, gentil, nobre
Ele ¢ um cavalheiro, incapaz de uma grosseria.

Cédula — documento escrito, apontamento; papel representativo de moeda
de curso legal; nota

A cédula de RS 1,00 saiu de circulag@o.

Sédula — feminino de sédulo (cuidadoso)

Ela ¢ uma profissional sédula, pois realiza suas tarefas com diligéncia.
Cegar — tirar a vista a, tornar cego

100 . , . . . ~
A urina de sapo, ao contrario do que se imagina, ndo pode cegar uma pes-

soa ou animal.

Segar — ceifar, cortar; por fim a

Os agricultores sairam bem cedo para segar o trigo.

Cela — aposento de religiosos; pequeno quarto de dormir

A freira passou o dia em sua cela meditando.

Sela — arreio de cavalgadura

A sela nao estava em condigdes de ser usada pelo cavaleiro.
Censo — recenseamento

No Brasil, o responsavel pelo censo ¢ o IBGE.

Senso — juizo

Bom senso ¢ a capacidade de discernir entre o verdadeiro e o falso.
Censual — relativo a censo

No Brasil, as ultimas pesquisas censuais foram realizadas em 2010.
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Sensual — relativo aos sentidos

Quando o escultor diz que sua obra ¢ sensual, ele quer dizer que deseja que
ela agrade aos sentidos.

Cessao — ato de ceder

O pai decidiu fazer a cessao dos bens aos filhos em vida.

Sessao — reunido

A sessao da Terceira Turma comegou as 14 horas.

A sessdo de cinema foi interrompida pelo incéndio.

Seccio ou secao — corte, divisao

Cada estado tem sua Se¢ao Judiciaria e ha os que t€ém Subsecoes.

A secao de eletrodomésticos do supermercado estava fazendo excelentes
promogaes.

Cevar — nutrir, saciar

Cevou os porcos com quirera. -
Sevar — Colocar (as raizes da mandioca) no caititu para fazer a massa da

qual se produz a farinha.

Os indios sevaram as raizes de mandioca pela manha.

Sovar — amassar

Sovou a massa do pao de queijo com as maos.

Cha — infusdo de folhas para bebidas

Os ingleses sdo famosos pelo cha tomado as cinco da tarde.
X4 — titulo do soberano da Pérsia

O x4 Reza Pahlevi foi deposto pelo aiatola Khomeini.
Cheque — ordem de pagamento a vista

Pagou as compras com cheque.

Xeque — chefe de tribo arabe; lance de jogo de xadrez; perigo

O jogador pos fim a partida de xadrez com um belissimo xeque-mate.
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Cinta — tira de pano

O rapaz tirou a cinta, que lhe comprimia as costelas.
Sinta — do verbo sentir

Sinta a suavidade da brisa matinal.

Cirio — vela de cera

O cirio ¢ uma vela e, por metonimia, a procissao em que se carrega essa
vela.

Sirio — relativo a Siria
O presidente sirio celebra o fim do Ramada.
Civel — relativo a jurisdicao dos tribunais civis, relativo ao direito civil

Agao civel ¢ aquela usada para garantir um direito ou o cumprimento de
uma obrigacao civil (diferente de a¢ao penal).

Civil — referente as relagdes dos cidadaos entre si

Direitos civis sdo as protecoes e privilégios de poder pessoal dados a todos
os cidadaos por lei.

Cocho — espécie de vasilha, em geral feita com um tronco de madeira
escavada, para a 4gua ou a comida do gado, para se lavar mandioca etc.;
tabuleiro

Trouxe os animais para comerem a ra¢ao no cocho de mangueira.
Coxo — aquele que manqueja; diz-se de objeto a que falta pé ou perna

Coxo, andava com dificuldade depois do acidente que lhe atingiu uma das
pernas.

Colidir — trombar, chocar, contrariar

Dois carros colidiram de frente, deixando dois feridos.
Coligir — colecionar, reunir, juntar

Coligia conchas que encontrava em praias desertas.
Comprimento — medida, tamanho, altura, extensao

Tinha o prédio o comprimento aproximado de 8 metros.
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Cumprimento — ato de cumprir, execugdo completa; saudagao
O cumprimento apropriado a situacao € o simples aperto de maos.

Concelho — circunscri¢do administrativa de categoria imediatamente inferior
ao distrito, do qual € divisdo

No Brasil, a antiga designagao de “concelho” foi abandonada, e adotou-se
a designagao de “municipio” para ambos os conceitos.

Conselho — parecer, juizo, opinido; 6rgao colegiado.
O Conselho Nacional de Justica (CNJ) tem sede em Brasilia/DF.
Concerto — sessao musical; acordo, harmonizagao

Assistimos a um belo concerto de piano e flauta no Teatro Municipal do
Rio.

O concerto entre os povos € a solucdo para a paz.
Conserto — remendo, reparo, restauracao

O conserto na roupa do formando, que se havia rasgado, ficou irrepreensi-
vel. 103

Concilio — assembleia de prelados catdlicos

O Concilio do Vaticano escolheu o novo papa apos a morte de Jodo Paulo
I1.

Consilio — conselho, assembleia

“Os deuses no Olimpo (...) se ajuntam em consilio glorioso”
(Camodes, Lus., I, 20).

Conje(c)tura — suspeita, hipdtese, opinido, suposicao

Isso ndo sdo fatos, mas conjecturas.

Conjuntura — acontecimento, situacao, ocasido, circunstancia

A conjuntura econdmica brasileira ¢ favoravel a investimentos estrangeiros.
Contravencio — transgressao ou infragdo a normas estabelecidas

Contravengdes penais sdo infracdes consideradas de menor potencial ofen-
sivo.
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Contraversao — versao contraria, iInversao

O réu apresentou sua versao e, em seguida, a testemunha trouxe uma con-
traversao ao que havia dito.

Coringa — pequena vela triangular; moco de barcaga

O barco cortava o rio com a coringa na proa, flamulando ao vento.
Curinga — carta de baralho

Cada baralho possui o seu curinga.

Corisa — inseto

No México, os ovos do corisa sdo usados no preparo de um tipo de bola-
cha.

Coriza — secrecao nasal
Um dos sintomas da gripe ¢ a secre¢ao nasal a que se da o nome de coriza.
Coser — costurar, ligar, unir

A costureira coseu as camisas dos empregados que estavam puidas pelo
muito uso.

Cozer — cozinhar, preparar
Antes de cozer o peixe, tempere-o com limdo e sal.
Costa — litoral

A costa brasileira possui 9.198 km de extensao, se forem consideradas as
saliéncias e as reentrancias do litoral.

Costas — dorso

Ela acordou queixando-se de dor nas costas, porque havia dormido em ma
posicao.

Costear — navegar junto a costa, contornar

O navio costeava vagarosamente as praias fluminenses, aguardando per-
missao para atracar.

Custear — pagar o custo de, prover, subsidiar

Os estudos do rapaz foram custeados pelo tio.
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Decente — conforme a decéncia, o decoro, o bom-tom; correto, digno
Ele ¢ um homem decente.

Descente — que desce; descida, vazante

O barco deslizava na descente de aguas.

Deferir — conceder, consentir, despachar favoravelmente, atender
O pedido do funcionario foi deferido pelo diretor da divisdo.
Diferir — ser diferente, discordar; adiar, retardar dilatar

As atitudes da filha diferem em muito das da mae; sdo mais sobrias.
Degradar — deteriorar, desgastar, diminuir, rebaixar

O aspecto fisico degradado do enfermo assustou o médico.
Degredar — impor pena de degredo, desterrar, banir

Durante a Inconfidéncia Mineira, muitos poetas foram degredados para
terras distantes.

Delatar (dela¢do) — denunciar, revelar crime ou delito, acusar 105

Joaquim Silvério dos Reis ¢ o mais famoso traidor na historia mineira, pois
delatou Tiradentes.

Dilatar (dilacao) — alargar, estender, adiar, diferir

O prazo de entrega das declaragdes de imposto de renda nao sera dilatado.
Derrogar (derrogacio) — revogar parcialmente (lei), anular

A lei foi derrogada pelo Legislativo.

Derrocar (derrocada) — destruir, arrasar, desmoronar

A corrupgao foi um dos fatores da derrocada do Império Romano.
Desconcertado — descomposto, embaracado

Ele ficou desconcertado com a bronca que levou.

Desconsertado — desarranjado, estragado

O técnico, ao abrir o computador, encontrou desconsertado o que havia
sido reparado.
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Descricao — ato de descrever, representagao, defini¢do
As descricdes de José de Alencar em seus romances sao magnificas.

Discricao — qualidade de quem ¢ discreto, discernimento, reserva, prudéncia,
recato

Agiu com discri¢ao ao ndo contar o que sabia antes da hora.

Descriminar (descriminalizacdo) — absolver de crime, inocentar, tirar a
culpa de; excluir a criminalidade ou a antijuridicidade de um fato

A pratica do adultério foi descriminada no Brasil, logo ndo ha pena para
ela.

Discriminar (discriminagdo) — distinguir, diferencar, separar, discernir
No Brasil, discriminar pela raga ¢ crime inafiangéavel.

Despensa — local onde se guardam mantimentos, depdsito de provisdes
Na despensa, havia arroz para um més de consumo.

Dispensa — licenca ou permissao para deixar de fazer algo a que se estava
obrigado; demissao

Sua dispensa do servigo militar foi por excesso de contingente.
Despercebido — que ndo se notou, para o que ndo se atentou
O meliante passou despercebido em sua acao.

Desapercebido — desprevenido, desacautelado

Nao poderei ir a um restaurante tao caro, pois estou desapercebido de
dinheiro.

Dessecar — secar bem, enxugar, tornar seco

O sol forte dessecou o quintal, que estava molhado pela chuva.
Dissecar - analisar minuciosamente, dividir anatomicamente
O cadaver foi dissecado pelos estudantes de medicina.
Destratar — insultar, maltratar com palavras

O menino foi destratado pelo colega de sala, por isso queixou-se ao
professor.
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Distratar — desfazer um trato, anular
O negocio foi distratado as vésperas da assinatura do contrato.

Distensdo — ato ou efeito de distender, tor¢ao violenta dos ligamentos de
uma articulagao

O atleta sofreu distensao na coxa durante o jogo.

Distincao — elegancia, nobreza, boa educacao

Comportou-se com distingdo durante o baile.

Dissensao — desavenca, diferenca de opinides ou interesses

A dissensao entre os pares prejudicou o julgamento.

Elidir — eliminar, suprimir

As irregularidades do contrato foram elididas.

Ilidir — refutar, contestar, desmentir

Ilidiu as acusagdes de que foi alvo.

Emenda — corre¢do de falta ou defeito, regeneragao; remendo 107
O projeto foi aprovado com emendas.

Ementa — apontamento, simula de decisao judicial ou do objeto de uma lei
A ementa feita pelo assessor do juiz era clara e objetiva.

Emergir (emerso) — vir a tona; manifestar-se

A sereia emergiu e deparou com Ulisses, em plena ilha de Itaca.

Imergir (imerso) — mergulhar, afundar, submergir

O mergulhador imergiu no mar, em continuidade as buscas dos restos do
aviao.

Emigrante (emigra¢do) — aquele que deixa um pais para ir morar em outro
Os emigrantes brasileiros instalaram-se em Boston.

Imigrante (imigragdo) — aquele que entra em um pais estranho para nele
morar

Os imigrantes japoneses fundaram, em Sdo Paulo, o bairro da Liberdade.
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Migrante (migragdo) — aquele que muda periodicamente de um pais para
outro ou de uma regido para outra dentro de um mesmo pais

Muitos migrantes sairam do Norte e do Nordeste em dire¢do ao Sudeste.
Eminente (eminéncia) — alto, elevado, sublime, importante

Nas pequenas cidades brasileiras € comum encontrar igrejas edificadas em
lugares eminentes.

Era um politico eminente e respeitado por sua capacidade de negociacao.
Iminente (iminéncia) — prestes a acontecer, pendente, proximo
Sua aprovagao em concurso € iminente, pois tem estudado muito.
Emitir (emissdo) — produzir, expedir, publicar
O consultor emitiu parecer sobre a viabilidade do projeto.
Imitir (imissdo) — fazer entrar, introduzir, investir
Imitiu a herdeira na posse da fazenda.
s Empossar — dar posse a, tomar posse, apoderar-se
O candidato foi empossado um més depois de aprovado no concurso.
Empocar — reter em poga ou pogo
Depois da chuva, a 4gua ficou empogada.
Encrostar — criar crosta
A sujeira encrostou na madeira.
Incrustar — cobrir de crosta; adornar; revestir, prender-se, arraigar-se
Incrustou diamantes na pulseira de ouro.
Entender — compreender, perceber, deduzir
Ele entendeu a explicacao do técnico em informatica.
Intender (intendente) — exercer vigilancia, superintender
Ele intendeu a empresa na qualidade de chefe.
Espectador — aquele que assiste a qualquer ato ou espetaculo, testemunha

Os espectadores aplaudiram de pé a pega de teatro.

Para vermcar a autenticidade, acesse o site do Mﬁ) eusea chavm?ﬁﬁféﬁbo‘saeﬁﬁioc(ajédﬁgfa(aggcﬁé Tocantins




MANUAL DE REDAGAQ

Expectador (expectativa) — o que tem expectativa, que espera
Nao quer mais ser expectador, quer decidir seu proprio destino.
Esperto — inteligente, vivo, ativo

Ele ¢ um garoto esperto, pega tudo no ar.

Experto — perito (expert), especialista

Ele ¢ um experto na area de informatica.

Espiar — espreitar, observar secretamente, olhar

O soldado espiava o inimigo por entre as arvores.

Expiar — sofrer pena ou castigo, pagar, expurgar

Cometeu um crime e deve expid-lo na prisao.

Esplanada — terreno plano

Em Esplanada dos Ministérios, o primeiro nome se justifica pelo relevo
plano.

Explanada — participio passado do verbo explanar 109
A tese foi explanada com clareza.
Estada/estadia — ato de estar, permanéncia

Minha estada/estadia em sua casa foi proveitosa, pois terminamos os traba-
lhos iniciados.

Estadia — prazo para carga e descarga de navio ancorado em porto
A estadia do navio no porto durou dois dias.

Estancia — lugar onde se est4; morada, recinto; fazenda

No sul de Minas, ha varias cidades que sdo estancias hidrominerais.
Morou e criou os filhos na estancia, entre animais e plantagoes.

Entrancia — A comarca de primeira entrancia ¢ aquela de menor porte, que
tem apenas uma vara instalada. J& a comarca de segunda entrancia seria
de tamanho intermediario, enquanto a comarca de entrancia especial seria
aquela que possui cinco ou mais varas, incluindo os juizados especiais.

A Promotoria de Justica de Araguaina faz parte das comarcas de 3* entrancia
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Instancia — grau de jurisdi¢do, foro, juizo; solicitacdo, pedido, rogo.
A decisdo foi julgada pelo tribunal de 1* instancia

Estasiado — ressequido, sedento

A terra estava estasiada pela estiagem.

Extasiado — arrebatado, absorto, enlevado

A mulher ficou extasiada com as paisagens naturais.

Estatico — imdvel como estatua, sem movimento, parado, hirto; relativo ao
equilibrio dos corpos sob a acao de forcas

Ele ficou estatico ao receber a noticia: ndo conseguiu dizer nenhuma
palavra.

Extatico — posto em éxtase; absorto, enlevado
Ficou extatico ao ver tanta riqueza.

Esterno — osso dianteiro do peito

O esterno, nos seres humanos, ¢ um o0sso chato.
Externo — que esté por fora ou que vem de fora
Foi um evento externo, com publico diversificado.
Estirpe — raiz, linhagem

Ele ¢ de fina estirpe, filho de nobres.

Extirpe — flexdo do verbo extirpar

Ele espera que o jardineiro extirpe as ervas daninhas, antes que matem as
hortalicas.

Estofar — guarnecer ou cobrir de estofo, acolchoar

A decoradora entregou o sofa para ser estofado.

Estufar — meter ou aquecer em estufa

Estufou o pote de argila, para aumentar-lhe a resisténcia.
Estrato — tipo de nuvem; cada camada das rochas estratificadas

Os fosseis sdo datados também de acordo com o estrato em que sao encontrados.
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Extrato — o que se extraiu de algo; pagamento, resumo, copia; perfume
O extrato de begonia € muito apreciado pelas mulheres.

Estremado — demarcado, dividido, diferenciado

O bom e o mau foram estremados pelo sacerdote.

Extremado — extraordinario, excepcional

Foi uma atitude extremada a do policial, por isso ficou chocado.

Féria — soma dos salarios da semana

Pegou a féria recebida e comprou mantimentos.

Férias — dias consecutivos de descanso apos periodo anual ou semestral de
trabalho

Saiu de férias por um mes.

Flagrante — evidente, ardente, acalorado; diz-se do ato que a pessoa ¢
surpreendida a praticar (flagrante delito)

Foi pego em flagrante delito.

Fragrante — perfumado, cheiroso, que tem fragrancia ou perfume
Flores fragrantes lhe inebriavam os sentidos.

Florescente (florescéncia) — que floresce, prospero, vigoso

E uma cidade florescente, em razio do progresso.

Fluorescente (fluorescéncia) — que tem a propriedade da fluorescéncia
A luz fluorescente ¢ mais econdmica que a incandescente.

Folhar — produzir folhas, ornar com folhagem, revestir 1aminas
A primavera folha as arvores.

Folhear — percorrer as folhas de um livro, compulsar, consultar
Folheava o livro distraidamente, olhando apenas as fotos.

Folear — extinguir formigas com veneno introduzido no formigueiro por
meio de um fole

Foleou as formigas, para evitar acidentes com as criangas.

111
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Fluir — correr em estado fluido; manar

O rio fluia em seu leito sem embaragos.

Fruir — estar na posse de, possuir; desfrutar

Ela fruia os privilégios de ser a filha mais velha em uma familia tradicional.
Fluido — substancia liquida ou gasosa

Chamam-se de fluidos os liquidos e os gases.

Fluido — part. passado do verbo fluir

As horas haviam fluido sem que percebéssemos.

improbo — Aquele que nio tem probidade, desonesto. Arduo, exaustivo,
fatigante.

Gestores publicos improbos causam um mal irreparavel a sociedade
Improbo — A palavra improbo (sem acento) nao existe.

Incerto — nao certo, indeterminado, duvidoso, variavel

Estava incerto quanto a ida a cidade.

Inserto — introduzido, incluido, inserido

O artigo do aluno foi inserto na revista literaria.

Incidente — evento ou acontecimento imprevisto e desprovido de maior
importancia; fato inconveniente ou desagradavel; que desempenha papel
secundario

Houve um incidente de percurso, mas o rumo das negociagdes ja foi corri-
gido.

O incidente diplomatico fragilizou a relagdo entre os paises.
Medidas incidentes ndo resolverdo o problema.

Acidente — desastre; relevo geografico

O acidente aéreo deixou poucos sobreviventes.

Incipiente — iniciante, principiante

Ele ¢ um profissional incipiente, logo ndo pode receber atribui¢des comple-
Xas.
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Insipiente — ignorante, insensato

Era insipiente, pois nunca aprendera a ler e escrever.
Incontinente — imoderado, que ndo se contém, descontrolado
Ele ¢ incontinente no comer e no beber.

Incontinenti — imediatamente, sem demora, logo, sem interrupg¢ao (palavra
estrangeira)

Veio incontinenti atender ao chamado do paciente.

Induzir — causar, sugerir, aconselhar, levar a

Ele foi induzido a erro.

Aduzir — expor, apresentar

Aduziu mais argumentos aos ja expostos.

Infligir — aplicar castigo ou pena, cominar

O juiz infligiu pena ao infrator.

Infringir — transgredir, violar, desrespeitar (lei, regulamento etc.) 113
Ela infringiu a lei e foi apenada.

Inflagdo — ato ou efeito de inflar; emissdao exagerada de moeda, aumento
persistente de precos

A inflagdo desestabilizou a economia do Brasil na década de 80 e ainda ¢
um perigo hoje.

Infracio — ato ou efeito de infringir ou violar uma norma

As infragdes de transito variam em gravidade.

Inquerir — apertar (a carga de animais), encilhar

A carga foi inquerida com cordas, para que nao caisse do dorso do animal.
Inquirir — procurar informagdes sobre, indagar, investigar, interrogar

O delegado inquiriu do preso as razdes do crime.

Intencao — proposito, vontade, desejo, pensamento

A intencdo do pintor era expor seus quadros na bienal.
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Intensao — intensidade; forca

A intensdo do frio foi medida pelos aparelhos.

Intercessao — ato de interceder; intervengao

Contava com a intercessao do amigo para conseguir 0 emprego.

Intersecido — ato de cortar, se(c)cionar; ponto em que se encontram duas
linhas ou superficies

O semaforo foi instalado na intersecao entre duas avenidas.
Lago — no6 que se desata facilmente
Prendeu o cabelo com um lago.
Lasso — cansado, fatigado; enervado; frouxo, gasto
O trinco lasso facilitou o arrombamento.
Lista — relacao, catalogo; variagdo popular de listra
Encontrou o endereco do amigo na lista telefonica.
114 Listra — risca de cor diferente em um tecido
Vestia um terno de listras azuis.
Locador — que da de aluguel, senhorio, arrendador
O locador recebe o aluguel do inquilino no final do més.
Locatario — alugador, inquilino
O locatario atrasou o aluguel.
Lustre — brilho, gloria, fama; abajur
Escolheu para a sala um lustre de cristal.
Lustro — quinquénio; polimento; variagao de lustre

Na antiga Roma, recebia o nome de lustrum a cerimonia de purificagdo da
cidade a cada cinco anos, ou seja, a cada lustro.

Maga — pedago de pau usado como arma, clava; pildao; peca de madeira em
forma de garrafa comprida, usada pelos malabaristas

Atingiu o ladrdo com a maga que trazia na mao.
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Massa — mistura; grupo numeroso de pessoas

A massa do bolo solou.

A massa se concentrou na entrada do estadio.

Macudo — grosso, volumoso; indigesto; monotono
Recebeu como encomenda um pacote magudo.
Comp06s um texto magudo, pouco atraente para leitura.
Massudo — que tem aspecto de massa; grosso, consistente
A pizza ndo esta boa, porque ficou massuda.
Mandado — ordem judicial

O juiz expediu o mandado de prisdo.

Mandato — periodo em permanéncia em cargo

Na Camara dos Deputados, o mandato ¢ de quatro anos; no Senado, de
oito.

Mandante — que manda, aquele que outorga um mandato 115
O mandante do crime foi preso.

Mandatario — aquele que recebe um mandato; executor de mandato;
representante, procurador

Os mandatarios do povo sdo eleitos, no Brasil, por voto popular.
Mandatorio — obrigatorio

E mandatdrio o preenchimento de todos os campos do formulario.
Mesinha — diminutivo de mesa

Depositou o enfeito sobre a mesinha de canto.

Mezinha — medicamento

Preparou uma mezinha para dor de cabeca e febre.

Obcecacao (obcecado) — ato ou efeito de obcecar, teimosia, cegueira

A obcecagdo do instinto que cega pode levar a ruina.

lVIiniS’[ériO Fflﬁ)ﬁeé%(:ﬁa %l&raia'aaaeoaﬁs(fgﬁﬁiﬁsdo Mﬁ) e use a chave: BdWOM:LBOOB - chlndfaa



MANUAL DE REDAGAQ

Obsessao (obsedado) — impertinéncia, perseguigdo; ideia fixa

A obsessao, segundo a teologia, ¢ estar sob a agdo demoniaca, mas nao
envolve possessao.

Oleo — liquido combustivel

Fritou as batatas no 6leo de milho.

Olio — espécie de aranha grande

Pesquisou populagdes de 6lios na América, Australia e Ceilao.
Paco — palécio real ou episcopal; edificio suntuoso, nobre

O bispo foi hospedado pelo rei no pago imperial.

Passo — ato de andar; andamento, marcha

A atleta da sempre dezoito passos antes do salto com vara.
Pleito — questdo em juizo, demanda, litigio

O pleito da parte foi considerado procedente pelo juiz.

116 Preito — homenagem; sujei¢do, dependéncia, vassalagem
Na Idade Média, todos prestavam preito a0 monarca.
Posar — fazer pose
Pousar — aterrissar, fazer pouso
A modelo posou o dia todo.

O avido pousou com atraso de duas horas.

Preceder — estar adiante de, anteceder, adiantar-se

O Natal precede o Ano-Novo.

Proceder — originar-se, derivar, provir; levar a efeito, executar
Sua familia procede de regido arida.

Procedeu ao levantamento dos dados.

Preposicio — ato de prepor, preferéncia; palavra invaridvel que liga
constituintes da frase

Os verbos transitivos indiretos, em regra, vém antecedidos por preposigao.
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Proposicdo — ato de propor, proposta; maxima, sentenca, afirmativa,
assercao.

A proposicdo do arquiteto foi aceita pela empresa contratante.
Presar — tomar como presa, capturar, aprisionar, apreender
Os bandeirantes presavam indios para torna-los escravos.

Prezar — ter em alto preco; ter em grande consideragao ou respeito; estimar
muito; apreciar

A mulher prezava muito o marido.

Prever — ver antecipadamente, profetizar; calcular

Ele previu o desabamento do edificio.

Prover — providenciar, dotar, abastecer; nomear para cargo
Ela proveu a casa de mantimentos.

Provir — originar-se, proceder, resultar

Seu talento provinha das muitas leituras. o

Proeminente — alto, saliente no aspecto fisico, que se alteia acima do que o
circunda

Tinha mancha proeminente no rosto.

Preeminente — que ocupa lugar elevado, nobre, distinto
Conhecia gente preeminente no governo.

Prolatar — proferir sentenga, promulgar

O juiz prolatou sentenca favoravel a autora.

Protelar — adiar, prorrogar, procrastinar

Protelou sua saida da empresa para o més seguinte.
Ratificar — confirmar, validar, comprovar

O acordo foi ratificado pelas partes interessantes.
Retificar — corrigir, emendar, alterar

Retificou o documento e enviou-o para publicacao.
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Recrear — propor recreio, divertir, alegrar

Contratou alguém para recrear as criangas.

Recriar — criar de novo

Recriou a logomarca, conforme as exigéncias do cliente.
Reincidir — tornar a incidir, recair, repetir

Reincidiu no erro.

Rescindir — dissolver, invalidar, romper, desfazer

Rescindiu o contrato por descumprimento de clausula.

Remicao — ato de remir, resgate, quitagao

Muitos cristdos ndo creem na peniténcia como forma de remigao.
Remissao — ato de remitir, intermissdo, intervalo; perddo, expiagdo
O juiz fez remissdo aos argumentos do advogado.

A remissdo dos pecados pelo sacrificio de Cristo € a crenga central do Cris-
tianismo.

Repressao — ato de reprimir, contenc¢do, impedimento, proibi¢ao

A repressao no pais foi condenada pela oposicao.

Repreensao — ato de repreender, enérgica admoestacdo, censura, adverténcia
A repreensdo em publico desagradou o aluno.

Ruco — grisalho; desbotado pelo uso

Seu apelido era “rugo”, em razao da cor clara da pele e cabelos.

A calca estava ruca de tao usada.

Russo — relativo a Russia

Os escritores russos sao conhecidos mundialmente.

Sancao — confirmacdo, aprovagdo; pena imposta pela lei ou por contrato
para punir sua infragao.

A sanc¢ao sofrida pela radio foi a perda da concessao.

Sansio — nome de personagem biblico; certo tipo de guindaste
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Sansdo ficou famoso por sua forga fisica.
Serva — criada, escrava

A serva do rei foi elogiada por sua dedicacdo.
Cerva — fémea do cervo

Avistou a cerva alimentando-se no campo.
Sesta (¢) — hora do descanso

Depois do almogo, deitou-se para fazer a sesta.

Sexta — dia da semana (redugdo de sexta-feira); nimero ordinal; intervalo
musical

Sai com os amigos todas as sextas.

E a sexta vez que recebe o prémio.

Trocou um acorde m7(b5) por um acorde m6, uma sexta abaixo.
Sobrescritar — enderecar, destinar, dirigir

Sobrescritou o envelope antes de enviar a carta. 119
Subscritar — assinar, subscrever

Subscreveu o documento, pois concordou com seu conteudo.

Sortir — prover, abastecer, variar, combinar, misturar

Seu desejo era sortir a despensa da casa com o que houvesse de melhor.
Surtir — causar, originar, produzir efeito

A conversa surtiu efeito na equipe.

Subentender — perceber o que nio estava claramente exposto, supor
Subentendeu o que o amigo quis dizer por suas feicdes faciais.
Subintender — exercer funcao de subintendente, dirigir

O gerente subintendeu as vendas no final de semana.

Tacha — tipo de prego; mancha moral; defeito

Prendeu os avisos no mural com tachas.
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Taxa — tributo, imposto
A emissao de passagens aéreas prevé o pagamento de taxas de embarque.
Tachar — censurar, notar defeito em; por prego em
Tachou-o de malandro.
Taxar — determinar a taxa de; fixar o preco, o valor
O governo taxou as compras no exterior.
Tapar — fechar, cobrir, abafar
As nuvens tapavam o Sol.
Tampar — por tampa em
Tampou a panela.
Ten¢ao — intengdo, plano; assunto, tema
Minha tengao ¢ ajuda-lo.
Tensao — estado de tenso, rigidez, diferencial elétrico
120 Sentia tensdo quase insuportavel antes do jogo.
Trafego — transito de veiculos, percurso, transporte
O trafego de automoveis nas grandes cidades € intenso.
Trafico — negdcio ilicito, comércio, negociacao
O trafico de drogas, no Brasil, ¢ considerado crime hediondo.
Tras — atras, detras, em seguida, apds
Deslocou-se para tras do muro.
Traz — 3* pessoa do singular do presente do indicativo do verbo trazer
Ele traz almoco para o pai todos os dias.
Vestiario — guarda-roupa, local em que se trocam roupas
O atleta trocou-se no vestiario do clube.
Vestuario — as roupas que se vestem, traje

Ostentava rico vestuario em festas.
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Vultoso — de muito vulto ou volume
Teve vultosa participagdo nos eventos.
Adquiriu a obra de arte por vultosa quantia.

Vultuoso — diz-se de quem traz a face vermelha e inchada, com os olhos
salientes

Tinha a face vultuosa em razao da enfermidade.

(Fonte: Manual de Lingua Portuguesa do Tribunal Regional Federal da 1* Regido).

8. SINTAXE

Estuda as diversas relagdes que se estabelecem dentro do periodo, tanto
entre os termos da oragdo, quanto entre as oragdes.

8.1 Concordancia

A concordancia, no estudo da lingua, ¢ o principio segundo o qual certos
termos (regidos, determinados) devem estar em harmonia com as categorias
gramaticais de outros (regentes, determinantes). Desse modo, os adjetivos
concordam com os substantivos a que se referem em género e numero € 0s
verbos ajustam-se com o sujeito em numero € pessoa.

8.2 Concordancia nominal

Pela regra geral, o adjetivo ou palavra de valor adjetivo (artigo, numeral,
pronome adjetivo) concorda em género (masculino ou feminino) e numero
(singular ou plural) com o substantivo ou pronome substantivo a que se refere.

Encontrei uma aluna estudiosa
Recompensei os alunos mais estudiosos

Estas foram as primeiras terras descobertas

8.2.1 Concordancia de um adjetivo com mais de um substantivo

» Quando o adjetivo qualifica mais de um substantivo e vem antes deles,
concorda, em regra, com 0 mais proximo.

121
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Provocou intensa discérdia e rancor
Provocou intenso rancor e discordia
Provocou intensos rancores e discordia.

¢ De acordo com essa regra, seriam incorretas frases
NO® . 5mo “Provocou intensos rancor e discordia” ou mesmo
" “Provocou intensos discordia e rancor”.

» Quando o adjetivo se refere a mais de um substantivo e vem depois
deles, concorda com o substantivo mais proximo ou vai para o plural.

Encontrei aluno e aluna estudiosos
Encontrei aluno e aluna estudiosa
Encontrei aluna e aluno estudioso

¢ | Mas atencdo: se os substantivos forem de géneros
NO® diferentes, a escolha pela concordancia no plural levara,
" obrigatoriamente, o adjetivo para o masculino plural.

129 Amor e amizade verdadeiros
Amizade e amor verdadeiros.

» Quando o adjetivo sereferir apenas aum dos substantivos, aconcordancia
deverad ser feita com este.

Encontrei a casa e minha amiga antiga.

» Se a concordancia com o substantivo mais proximo gerar diividas no
sentido da oracdo, recomenda-se a repeti¢do do adjetivo.

A audiéncia publica contou com a presenca do técnico ambiental e con-
sultor ambiental.

8.2.2 Concordancia de adjetivo posposto a mais de um substantivo
ligados pela conjuncao “ou”

» O adjetivo pode concordar com o substantivo mais proximo ou com os dois,
quando estiver posposto a dois ou mais substantivos ligados pela conjungao OU.

Vocé quer uma cerveja ou um guarana gelado?

Vocé quer uma cerveja ou um guarana gelados?
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8.2.3 Concordancia de um substantivo com mais de um adjetivo

» Quando houver um tnico substantivo concordando com dois ou mais
adjetivos, o substantivo ird para o plural ou ficara no singular:

O Conselho tem como fung¢do definir a organizagdo e funcionamento da
area académica e avaliar os aspectos técnicos, didaticos e cientificos.

O Conselho tem como fun¢ao definir a organizagdo e funcionamento da

area académica e avaliar o aspecto técnico, o didatico e o cientifico.

Se o substantivo ficar no singular, recomenda-se repetir o artigo antes de cada
adjetivo, como neste ultimo exemplo.

8.2.4 Concordancia com numerais

» Quando se trata da concordancia de um substantivo com dois ou mais
numerais (cardinais ou ordinais), a concordancia pode ser feita das seguintes
maneiras:

Ordinal + Ordinal + ... + Substantivo

A primeira e segunda clausula foram descumpridas (artigo no singular
concorda com o numeral)

A primeira e segunda clausulas foram descumpridas (em vez de as pri-
meira e segunda clausulas)

A primeira e a segunda clausula foram descumpridas (repetindo-se o
artigo, ndo ha necessidade de substantivo no plural)

Substantivo + Ordinal + Ordinal + ...

» Quando dois ou mais ordinais vém depois de um substantivo,
determinando-o, este vai para o plural.

Cumpri as clausulas primeira e segunda do Acordo.
Leia pelo menos os capitulos 1 e 2.

Reformulamos os artigos 9° e 10 do projeto de lei.

123
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Quando nao ha a determinag¢dao dos substantivos (com a/o, da/do, a),
passamos a ter apenas duas opgdes, sendo melhor e mais recomendavel a
alternativa com o singular:

Foram publicadas decisdes de juizes de 1° e 2° grau.

Foram publicadas decisdes de juizes de 1° e 2° graus.

8.2.5 Casos especiais de concordancia nominal
Alerta — Como advérbio, ¢ invariavel e significa atentamente, vigilantemente.
A equipe de seguranga manteve-se alerta.
Como substantivo, ¢ variavel e significa aviso ou sinal para estar vigilante.

O diretor do setor de informacao recebeu dois alertas de virus no seu
computador.

Como adjetivo, ¢ varidvel e ¢ aplicado no sentido de atento, vigilante.
Nada lhes escapa, pois sdo homens alertas.

Anexo — E adjetivo e concorda em género e nimero com 0 nome a que se
refere.

Encaminho as planilhas anexas para sua analise.
Encaminho o texto anexo para aprovagao.
Apenso, mesmo, proprio ¢ incluso

Os adjetivos apenso, mesmo, proprio e incluso seguem a mesma regra de
concordancia utilizada com o adjetivo anexo.

Os documentos estao apensos ao relatorio
Elas mesmas fizeram o trabalho.

Eles proprios redigiram a peti¢ao.

As fotografias estao inclusas nos autos.

Para os estudiosos José de Nicola e Ernani Terra, as expressoes “‘em anexo”
e “em apenso” devem ser evitadas. Segundo os autores, “Embora sejam comuns
em linguagem comercial e juridica, tais expressdes devem ser evitadas, pois sao
adjetivos e ndo advérbios. Observe que jamais alguém diria: seguem as planilhas
em incluso. Por que entdo dizer em anexo, em apenso?”.
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Bastante — Como advérbio, € invariavel.

As decisdes devem ser bastante discutidas.
(bastante tem valor de advérbio = muito)

Como adjetivo, ¢ variavel.

O pais ndo possui recursos bastantes para a obra.
(bastante tem valor de adjetivo = suficientes)

E proibido/é necessario/é preciso/é permitido/é bom/é possivel — Esses
predicados ndo variam se o sujeito vier sem determinante (artigo ou pronome).

E necessério paciéncia em qualquer situag3o.

E proibido entrada de animais.

E permitido venda de bebidas.

Variam, porém, se o sujeito vier com determinante (no caso, o artigo).

E necessaria a realizagio de parceria com instituigio.

Meio — Como advérbio, ¢ invaridvel e significa um pouco, quase, um tanto. = 125
Os escrutinadores estavam meio cansados.

Como adjetivo ou numeral, ¢ variavel e significa incompleto, inacabado,
metade de um.

Disse meias-verdades.

(adj.)

Chegou ao meio dia e meia.

(= numeral, metade de uma hora).

Menos — E invariavel, independentemente da classe gramatical.
Hoje trabalhou menos.

Vendeu menos a¢des do que na semana passada.

Sairam todos, menos o réu.
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Possivel — O adjetivo possivel, antecedido por mais, menos, maior, menor, melhor
e pior fica invariavel; porém, a presenga de artigo no plural leva o adjetivo para o plural:

“Buscava videos o mais didaticos possivel”.
“Buscava videos os mais didaticos possiveis”.

S6 — Como adjetivo, ¢ varidvel e significa sozinho, solitario, isolado,
desamparado.

O menino de rua esta so.

Os meninos de rua estdo sos.

Como advérbio, € invaridvel e significa somente, apenas, unicamente.
Eu s6 quero um amor que alegre o meu sofrer.

A expressao “A s6s” ¢ invariavel.

Eles finalmente ficaram a sos.

8.2.6 Problemas de concordancia nominal em textos de lei

E preciso cuidado especial nos casos em que o substantivo e o adjetivo
(ou palavra de valor adjetivo) estdo distantes um do outro, ocasido em que
frequentemente os redatores deixam de fazer a devida concordancia. Esse equivoco
¢ muito comum, especialmente em textos de lei, geralmente formados por periodos
extensos e intercalagdes recorrentes, como se vé nos exemplos a seguir:

“A transcriclo, inscricdo e averbacoes relativas a aquisicdo de casa
propria em que for parte Cooperativa Habitacional serdo considerados,
para o efeito do calculo de emolumentos, um ato apenas, nao podendo
exceder a sua cobranga o limite correspondente a 40% (quarenta por
cento) do salario minimo regional.” (Art. 306, § 1°, da Lei 6.015, de
31/12/1973, que dispde sobre os registros publicos).

(Corregao: serdao consideradas).

“Nas escrituras lavradas em decorréncia de autorizacao judicial serdo
mencionadas, por certiddo em breve relatdrio, com todas as minucias
que permitam identifica-los, os respectivos alvaras.” (Art. 223, § 2°, da
mesma lei).

(Correcao: serao mencionados).
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“Nos contratos do sistema de consorcio de produtos duraveis, a compen-
sacdo ou a restitui¢do das parcelas quitadas, na forma deste artigo, tera
descontada, além da vantagem econdmica auferida com a frui¢do, os pre-
juizos que o desistente ou inadimplente causar ao grupo.” (Art. 53, § 2°,
da Lei 8078 de 11/09/1990, que dispde sobre a protecdo do consumidor).

(Correcao: tera descontados).

“Descumprir, dolosa ou culposamente, os deveres inerentes ao patrio
poder ou decorrente de tutela ou guarda”... (Art. 249 da Lei n. 8.069, de
13/7/90, que dispde sobre o Estatuto da Crianga e do Adolescente).

(Correcao: decorrentes).

Art. 13 - O mandato do Vereador sera remunerado, mediante subsidio

fixado por resolu¢do da Camara Municipal, em cada legislatura para a
subsequente, observado os limites maximos estabelecidos no artigo 29,

VI, conforme Emenda Constitucional n° 25 de 14/02/2000 da Consti-

tuicdo Federal e incorporada pela Constitui¢ao Estadual, art. 67-A, pela
Emenda Constitucional n° 09 de 05/12/2000”. (Lei Organica do Munici-

pio de Palmas). 197

(Corregdo: observados os limites maximos).

§ 9° - E vedada a percepgdo simultinea de proventos de aposentadoria
decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142, da Constitui¢ao Federal,
com a remuneracao de cargo, emprego ou fun¢do publica, ressalvada os
cargos acumulaveis na forma desta Lei Organica, os cargos eletivos e os
cargos em comissao, declarados em lei de livre nomeacao e exoneragao.
(art. 110 da Lei Organica do Municipio de Palmas).

(Corregao: ressalvados os cargos).

II — a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacao
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo
com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma previs-
ta em lei, ressalvada as nomeacoes para cargo em comissao, declarado
em lei de livre nomeagdo e exoneragdo (Art. 110, II, da Lei Organica do
Municipio de Palmas).

(Corregao: ressalvadas as nomeacoes).
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XVI - ¢ vedada a acumulag@o remunerada de cargos publicos, exceto
quando houver compatibilidade de horérios, observada, em qualquer
caso, o disposto no inciso XI. (Art. 110, XVI, da Lei Organica do Muni-
cipio de Palmas)

(Corregao: observado).

§ 1° - O sistema unificado e descentralizado de saude sera financiado com
recursos dos or¢amentos da Unido, do Estado, do Municipio, da Seguri-
dade Social e de outras fontes, que serdo aplicados, exclusivamente, na
arca de saude, vedados a concessiao de auxilio ¢ subvengdes, com recur-
sos publicos, a institui¢des privadas com fins lucrativos. (art. 162 da Lei
Organica do Municipio de Palmas).

(Correcao: vedada a concessao).

Art. 143 - Os projetos de lei relativa ao orcamento anual, ao plano plu-
rianual, as diretrizes orgamentarias e a créditos adicionais, serdo aprecia-
dos pela Camara Municipal na forma de seu Regimento. (Art. 13 da Lei
Organica do Municipio de Palmas).

(Corregao: relativos).

8.3 Concordancia verbal

Quando o sujeito ¢ simples (possui apenas um nucleo), o verbo concorda
com ele em nimero e pessoa. Esse € o principio basico da concordancia verbal.

Terras improdutivas sdo aquelas onde nada se planta e nada se cria.
Joaquim dos Reis foi expulso da terra onde vivia hd mais de 30 anos, por
conta de uma ordem judicial.

8.3.1 Concordancia do verbo com sujeito simples
» Quando o sujeito ¢ um pronome de tratamento, o verbo fica na 3* pessoa:

Sua Exceléncia, o presidente, dara uma entrevista daqui a pouco.

» Quando o sujeito ¢ representado pelo pronome relativo “que”, o verbo
concorda com o antecedente do pronome:

Sempre sou eu que faco tudo para que as coisas deem certo.
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» Quando o sujeito ¢ representado pelo pronome relativo “quem”, o verbo
fica na 3 pessoa do singular ou concorda com a pessoa do antecedente do pronome:

Fomos nds quem trouxe os jornais para a sala.
Fomos n6s quem trouxemos os jornais para a sala.
» Com sujeito coletivo (povo, exército, grupo, turma, etc.), o verbo deve

ficar no singular, embora a ideia seja de pluralidade.
A plateia aplaudiu os vencedores.

A multidio ouvia atenta o discurso do candidato.

» Se o coletivo for sujeito de varios verbos, o primeiro ficara no singular
e os demais poderdo assumir a forma plural conforme se queira destacar a agao
individual ou coletiva.

O grupo cometeu varios crimes ¢ depois foram presos.

8.3.2 Concordancia do verbo com sujeito composto

» Quando o sujeito composto aparece anteposto ao verbo, este fica no
plural:

A acdo civil publica e o termo de ajustamento de conduta constituem
instrumentos de atuacao do Ministério Publico.

A fome e a desnutricdo respondem por metade dos casos de mortalidade
infantil no mundo.

» Quando o sujeito composto aparece posposto ao verbo, este concorda
com o nucleo mais préximo ou fica no plural:

Corria, no quintal, o cachorro, o gato e as galinhas.

(concordancia com o nucleo mais proximo)
Corriam, no quintal, o cachorro, o gato e as galinhas.
(concordancia no plural)

Na apreciagdo do pedido, considera-se o grau de parentesco ¢ a relagdo
de afinidade, a fim de evitar ou atenuar as consequéncias decorrentes da
medida.

(concordancia com o mais proximo).
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Na apreciagao do pedido, consideram-se o grau de parentesco e a relacdo
de afinidade, a fim de evitar ou atenuar as consequéncias decorrentes da
medida.

(concordancia no plural).

» Quando o sujeito composto ¢ formado por pessoas gramaticais
diferentes, o verbo fica no plural. A concordancia ocorre da seguinte maneira: a
primeira pessoa do plural (n6s) prevalece sobre a segunda pessoa (vos) que, por
sua vez, prevalece sobre a terceira (eles).

Teus irmaos, tu e eu seremos julgados.
(Nos)

Tu e teus irmaos sereis julgados.
(Vos)

Tu e teus irmaos serao julgados.

(Eles)

1300 8.3.3 Concordancia com o verbo ser

O verbo “ser” tem uma caracteristica muito particular: € o Unico na lingua
portuguesa que permite a concordancia com o predicativo.

Em geral, concorda com o sujeito em pessoa € numero, mas nos seguintes
casos ¢ feita com o predicativo:

Quando inexiste sujeito:
Hoje sao onze de maio.
Agora sao seis horas.

Hoje ¢é dia quinze.

De casa at¢ a estagdo de onibus sdo duzentos metros.

Quando o sujeito refere-se a coisa e esta no singular e o predi-
cativo ¢ substantivo no plural:

Minha preocupagao sio os despossuidos.
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Sua salvacao foram aquelas plantas.

Vida de artista ndo sao rosas.

Quando os demonstrativos tudo, isto, isso, aquilo ocupam a
fung¢ao de sujeito:

Tudo sdo comemoracdes no aniversario do municipio.

Isto sdo as possibilidades concretas de solucionar o problema.

Aquilo foram gastos intteis.

Se o suyjeito estiver no singular e o predicativo no plural (ou
vice-versa), a concordancia ¢ feita, de preferéncia, no plural:

A salvacao do acusado foram os depoimentos das testemunhas.
Esses dados sao parte de uma pesquisa que integra o trabalho.
As cadernetas de poupanga eram a melhor garantia para o futuro.

Vocés sao peca fundamental no langamento deste projeto. 131

Quando colocado entre um substantivo € um pronome que nao
seja pessoal, o verbo “ser” tende a concordar com o substantivo:

Nem tudo eram flores naquela relagao.
Isso sdo coisas passageiras.

Quem sao os primeiros colocados?

Nas expressoes que indicam quantidade (medida, peso, preco,
valor), o verbo ser ¢ invariavel:

Cinco quilos é muito.
Dois salarios-minimos é muito pouco para manter uma familia.
Dependendo da situagdo, dez minutos € muito tempo.

Com vocg, duas horas é pouco.
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Nas indicagdes de tempo, o verbo ser concorda com a expres-
sdo numérica mais proxima:

E uma hora.

Sao duas horas.

Eram quatro e vinte.

J& é meio-dia.

Ja é uma e cinquenta e cinco.

Sao cinco para o meio-dia.

Hoje sao trinta de dezembro.

Hoje € dia trinta de dezembro. (quando a palavra “dia” vem expressa, a
concordancia ¢ feita obrigatoriamente com ela, no singular).

8.3.4 Concordancia com os verbos “haver” e “fazer”

O verbo “haver”, no sentido existir, acontecer, ¢ impessoal e¢ deve
132 permanecer sempre na terceira pessoa do singular:

Ha graves problemas sociais no pais.

Havia graves problemas sociais no pais.

Sempre houve graves problemas sociais no pais.
Parece haver graves problemas sociais no pais.
Deve ter havido graves problemas sociais no pais.

¢ ~ Haver e fazer sdo impessoais quando indicam ideia
NO®@ | de tempo decorrido. Nesse caso, devem permanecer na
" terceira pessoa do singular:

Ha anos nao o procuro.
Faz anos que ndo o procuro.
Havia anos que nao nos encontravamos.

Deve fazer vinte anos que ela foi embora.
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8.3.5 Concordancia com partitivos

» Quando o sujeito ¢ formado por uma expressdo partitiva (a maioria
de, grande parte de, metade de, a maior parte de), seguida de um substantivo ou
pronome no plural, o verbo pode ficar no singular ou ir para no plural.

Nesse caso, a concordancia pode ser feita de forma atrativa (concorda com
0 mais proximo) ou de forma gramatical (concorda com o nucleo).

A maioria dos votos confirmou o resultado da pesquisa.
(concordancia gramatical)

A maioria dos votos confirmaram o resultado da pesquisa.
(concordancia atrativa)

Pesquisa aponta que metade dos homens do pais ndo vai ao urologista.
(concordancia gramatical)

Pesquisa aponta que metade dos homens do pais nao vao ao urologista.
(concordancia atrativa)

Segundo um relatério divulgado pela Organizacdo Mundial da Saude
(OMS), um tergo das mulheres em todo o mundo ja sofreu violéncia
fisica ou abuso sexual em algum momento da vida

(concordancia gramatical)

Segundo um relatério divulgado pela Organizagdo Mundial da Saude
(OMS), um ter¢o das mulheres em todo o mundo ja sofreram violéncia
fisica ou abuso sexual em algum momento da vida

(concordancia atrativa).

» Com expressdes que indicam quantidade aproximada (cerca de, quase,
mais de, menos de, perto de, etc.) seguidas de numerais e substantivo, o verbo
concorda com o substantivo.

Em Palmas, cerca de quinze mil pessoas participaram de uma manifes-
tacao contra a PEC 137 e outras reivindicacoes.

Quase dez mil estudantes integraram a caminhada.

Mais de um jornal fez a cobertura do evento.
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» Concordancia com as expressdes “um dos que/uma das que”

3 3 4

A concordancia com as expressoes “um dos que” e “uma das que” ¢
feita com o verbo no singular, quando se quer enfatizar a agdo coletiva, ou no
plural, quando se quer dar destaque aos individuos que compdem o grupo (acao
individual).

Ele foi um dos deputados que acompanhou o voto da oposicao.
Ele foi um dos deputados que acompanharam o voto da oposigao.

O setor da construcao civil foi um dos que sofreu retracao no faturamen-
to em 2016.

O setor da construgdo civil foi um dos que sofreram retragdo no fatura-
mento em 2016.

Ressalta-se, no entanto, que na primeira hipotese, a énfase recai sobre o
numeral um (a¢do individual), enquanto, na segunda hipotese, confere destaque
ao plural os, contido em dos (refor¢a a agao coletiva).

8.3.6 Concordancia com numeros percentuais

Quando o sujeito ¢ formado por uma expressao que indica porcentagem
seguida de substantivo, o verbo pode concordar com o numeral ou com
substantivo.

25% do orgamento do pais deve destinar-se a educagao.
(percentual plural + subst. no singular)

25% do orgamento devem destinar-se a educacao.

(percentual plural + subst. no plural)

85% dos entrevistados ndo aprovam a administragao do prefeito
(percentual plural + subst. no plural)

1% das criangas recebe alimentacao adequada.

(percentual singular + subst. no singular)

1% das criangas recebem alimenta¢do adequada.
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