Manual de Padronizagéo de Informacdes da

Coordenadoria de Gestao de Pessoas.

Padréo Oficio

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela finalidade do que pela

forma: o oficio, 0 memorando e a folha de informacéo. Com o fito de uniformizé-los,
pode-se adotar uma diagramacdo Unica, que siga o que chamamos de padrao oficio. As
peculiaridades de cada um serdo tratadas adiante; por ora busquemos as suas semelhancas.

Além desses trés tipos de documentos, temos também alguns formularios,

comunicados e diversas outras informacdes elaboradas pelas divisdes da Coordenadoria,
todas deverdo seguir o layout do Padréo Oficio.

Partes do documento no Padréao Oficio

O Oficio e 0 Memorando devem conter as seguintes partes:

a) no cabecalho deverdo conter o braséo da Prefeitura, 0 nome da Prefeitura do
Municipio de S&o Paulo, a Secretaria Municipal de Gestdo, sigla e 0 nome da
unidade, responsavel pela elaboracdo do documento e o endereco da unidade.

Todas as informacGes deverdo estar centralizadas, com Fonte Times New Roman,
tamanho 10, as trés primeiras linhas em negrito, um abaixo do outro.

b) tipo e numero do expediente, seguido da sigla do 6rgdo que o expede,
deverdo estar alinhados a esquerda, Fonte Times New Roman, tamanho 12:

c) local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita:

d) assunto: resumo do teor do documento, com Récuo 6, Justificado, Fonte
Times New Roman, tamanho 12

e) destinatario: no caso do Oficio no final da pagina alinhado a esquerda,
devera conter Informacdes do destinatario, empregando pronome de tratamento e
informacBes como cargo, nome, unidade e local do destinatério.

No caso do Memorando, o destinatario deverd constar abaixo do Assunto,
juntamente com pronome de tratamento, 0 nome e 0 cargo da pessoa a quem €
dirigida a comunicacéo.

e) texto: nos casos em que ndo for de mero encaminhamento de documentos, o
expediente deve conter a seguinte estrutura:



— introducdo, que se confunde com o pardgrafo de abertura, na qual é
apresentado o assunto que motiva a comunicagao. Evite o uso das formas: "Tenho
a honra de", "Tenho o prazer de", "Cumpre-me informar que", empregue a forma
direta;

- desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de
uma idéia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em parégrafos distintos, o que
confere maior clareza a exposi¢éo;

- concluséo, em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posicao
recomendada sobre o assunto.

J& quando se tratar de mero encaminhamento de documentos a estrutura é a
seguinte:

- introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver sido solicitada, deve iniciar
com a informag&o do motivo da comunicacdo, que é encaminhar, indicando a seguir
o0s dados completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario, e
assunto de que trata), e a razdo pela qual estd sendo encaminhado, segundo a
seguinte férmula:

"Em atendimento a solicitacdo inicial, encaminho, anexa, cépia do Oficio n° 00, de
0 de abril de 2016, do Departamento de Recursos Humanos, que trata da requisi¢ao
do servidor Fulano de Tal."

- desenvolvimento: se 0 autor da comunicacao desejar fazer algum comentéario
a respeito do documento que encaminha, podera acrescentar paragrafos de
desenvolvimento..

f) assinatura do autor da comunicagdo, centralizado, 12 linha em negrito,
contendo nome em caixa alta, denominacéo da unidade, cargo e sigla;

Forma de diagramacéo

Os documentos como Oficio, Memorando, Folha de Informacéo e outros tipos de
documentos devem obedecer a seguinte forma de apresentacéo:

a) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no texto em
geral, 11 nas citac6es, e 10 nas notas de rodapé e cabecalho;

b) para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman poder-se-a utilizar
as fontes Symbol e Wingdings;

c) é obrigatdrio constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina;
d) os oficios, memorandos e anexos destes poderdo ser impressos em ambas as

faces do papel. Neste caso, as margens esquerda e direta terdo as distancias
invertidas nas paginas pares ("margem espelho");



e) 0 inicio de cada parégrafo do texto deve ter 3 cm de distancia da margem
esquerda;

f) 0 campo destinado a margem lateral esquerda tera, no minimo, 3,0 cm de
largura;

g) o campo destinado a margem lateral direita terd 1,5 cm;

h) deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e de 6 pontos ap6s
cada paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma
linha em branco;

)] ndo deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras
maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de
formatacao que afete a elegancia e a sobriedade do documento;

) a impressdo dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A
impressdo colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustracoes;

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

m)  deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de arquivo Rich Text nos
documentos de texto;

n) dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de
texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos
analogos;

0) para facilitar a localizacdo, 0s nomes dos arquivos devem ser salvos da
seguinte maneira:

tipo do documento + namero do documento + palavras-chaves do contetdo

Ex.: "Of. 123 - relatorio produtividade ano 2002"
Oficio
Definicéo e Finalidade

O Oficio € um tipo de documento enderecado a uma autoridade com o objetivo de

comunicar um fato ou realizar uma solicitacdo em caréater oficial, tém como finalidade o
tratamento de assuntos oficiais pelos 6rgdos da Administracao Publica entre si €, no caso
do oficio, também com particulares.

Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, oficio seguem o modelo do padréo oficio, com acréscimo do
vocativo, que invoca o destinatario (Pronomes de Tratamento), seguido de virgula.



Devem constar no rodapé do oficio as seguintes informagdes do remetente:

— Informacges do destinatario, como nome, cargo, unidade e local do destinatéario;



MODELO OFICIO

Fone Times, 10, centralizado, 3
primeiras linhas negrito

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULOD
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SAMGCOGEP - Coordenadoria de Gestio de Pessoas
Rua Libero Badard, 425, - Bairro Sé - $3o0 Paulo/SP - CEP 01009-000

Fonte Times, 17, alinhado a direita
Sao Panlo,  de de .

Oficion®  /AAAA (sigla da vnidade remetente) Font=  Times, 13,
alimhado esquerda

Fonez  Times, 12,

recao 8, TustiScado
Assunto:  Monomo  xxoooixx | monomo
EENNENE MNOMOM0 XENEKEY MOnomo KKK
MONomo MONoMmo XXXEXE MOoNomo monomo
MONoMmo.

Forte Times, 12, alinkade
(Senhor (a) Cargo do destinatario (a)) |2 esquerda

Fonte Timss, 12, Recuo dos parasmafios 03, texde justificada,
espagamento de f a § pomtos, enire linhas 0a 1.5

(Introducio) Monomo 000008 MONOMIO XXEXXNX 010000

HEEEENY MOmOoIne XEKEXNE MONOome monoine XEENEY mMOonoimo momoiin.

(Desenvolvimento) Monome moooomx monomo XEXExxx

IMOMOING XXEXEXEN MONOIMNE XEXEXEY MONod MOonoiid XEXXEE Moo,

(Conclusdo) Monomo DOODINK MONOMO DINKNEK 0100000

HEEEENY MOmOoIne XEKEXNE MONnOome monoine XENNEX mOonoimo.

Na oportunidade, renove votos de consideracio e aprego.

Fonte Times, 12, 1* linha em
Nezrito e Cenmalizade
(NOME DO REMETENTE)
(Denominagio da Unidade)
(Cargo — SIGLA DA UNIDADE)

Fonte Times, 11, alinhado |
esquanda

(Informagdes do destinatdrio (a)). empregar pronome de tratamento e informacdes
pertinentes tais como: nome, cargo e unidads)

(Local do Destinatario quando necessario)




Memorando
Definigéo e Finalidade
O memorando é a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de
um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel
diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente interna.
Pode ter cardter meramente administrativo, ou ser empregado para a exposi¢cdo de
projetos, idéias, diretrizes, etc. a serem adotados por determinado setor do servigo
publico.

Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do padrdo oficio, com a
diferenca de que o seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.

Exemplos:
Ao Sr. Coordenador Juridico

E no rodape da pagina constam apenas as iniciais de quem elaborou o
memorando.



MODELO DE MEMORANDO

Fonte Times, 10,
centralizada, 3 primelras
linhas negrito

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SA0 PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - Coordenadoria de Gestio de Pessoas
Bua Libero Badaro, 423, - Bairro Sé - Sdo Paule/SP - CEP 01009-000

| Fonte Times_ 12, slinhado a direita

S3o Paulo,  de de

Memorando n® _ /AAAA - (sigla da umidade remetente)

Fonte Times, 12,
recue O, Tustificado

Assunto: Monomo EXXXEXX  monomo
HHANHEY MONONo XEEKENE MONomo X0
MONOMe MONomoe XXEXNX MOoNnome MmMonomo

mMOonNomo.

(SIGLA da Unidade destinataria) Foute Iim- 12, alinhado 2
(Senhor (a) Cargo do destinataro (a)

Fouta Times, 12, Recno dos paragrafos 03, texto justificado,
espagamento de § a § pontos, enfre linhas 0a 1.5

(Introducio) Monomo XXXXXXX MONOMO XXXEXXX MONOMO

EREENEX mMOnoine XEXXEXEX monoimd moioimne XXXNXN onoine moilomnio.

(Desenvolvimento) Monomo XXXEXXNXX monomo XXXXXEK

Monomo XENEXEX MOonoine XENXXXX MOnomo monomo XXNEXXE mMonoino.

(Conclusdo) monome monomo Monomo XXMXXxX monomo
EXXNNXY MONOMO XXNXXXXX MONome XNXXX¥XY MONOMmMO MONomo XXXXEX

Monoimo monoine monoao.

Atenciosamente.

Foute Times, 12, 1* linha sm
Negrito e Centralizado
(NOAME DO REMETENTE)
(Denomunacio da Umdade)
(Cargo — SIGLA DA UNIDADE)

(SIGLA INDICATIVA DO ELABORADOE DO TEXTO) Fonte, Times, 12, alinhado a
ESqLE[dB.




Folha de Informacéo
Esta definida no Manual Sobre Manuseio de Processos Administrativos da
Prefeitura de S&o Paulo, como sendo a folha impressa com papel timbrado e cabecalho,

onde s&o transcritas as informagdes pertinentes ao assunto tratado no processo, ou seja, 0
lugar onde se escreve no processo: (cotas, pareceres, laudos, encaminhamentos, etc.)

Forma e Estrutura

A folha de informacdo deve constar no cabecalho, além das informagfes do
Padrédo do Oficio, citado acima, é necessario:

- O nmero da Folha de informacdo, alinhado a esquerda;
- O tipo de documento, alinhado a direita;

-comrecuode7,5,a data_ /_ /[ a) , alinhado a esquerda
da folha.

- Embaixo do cabecalho devera constar o Interessado e 0 Assunto alinhados a
esquerda, em negrito, e as informacdes deverao estar justificado com 4 de recuo.

As demais informacdes segue 0 padrdo do Memorando, mas sem a frase
Atenciosamente.



MODELO DE FOLHA DE INFORMACAO

Fonte Times, centralizado, 3
primeiras linhas negrito

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - Coordenadoria de Gestao de Pessoas
Rua Libero Badaro. 425. - Bairro Sé - Sdo Paulo/SP - CEP 01009-000

Fonte Tim
alinhado a direita

Fonte Times. 10.
alinhado a esquerda

Fonte Times
recuo 7.5

Folha de informacao n°

do (Tipo de Documento) em dd/mm/aaaa (a)
M: Fonte Times. 12;
justificado. recuo 4
Assunto:
SIGLA da Unidade desti - Fonte Times. 12.
( a Umdade estlnatana) alinhado a esquerda

(Senhor (a) Cargo do destinatario (a))

Fonte Times. 12. Recuo dos paragrafos 03, texto justificado.

espacamento de 0 a 6 pontos, entre linhas 0 a 1.5

(Introdug¢do) Monomo XXXXXXX mMONOmMO XXXXXXX mMONomo

XXXXXXX mMOonomo XXXXXXX monomo monomo XXXXXX 1monomo monomeo.

(Desenvolvimento) Monomo XXXXXXX mMONoOmo  XXXXXXX

monomo XXXXXXX monomo XXXXXXX Imonomo monomo XXXXXX monomo.

(Conclusdo) Monomo XXXXXXX mMONOMO XXXXXXX MONomo

XXXXXXX monomo XXXXXXX monomo monomo XXXXXX 1monomeo.

Séo Paulo, de agosto de : centralizado

Fonte Times. 12. 12 linha em
Negrito e Centralizado

(NOME DO REMETENTE)
(Denominagédo da Unidade)
(Cargo — SIGLA DA UNIDADE)

(SIGLA INDICATIVA DO ELABORADOR DO TEXTO)

Fonte Times. 12. alinhado a
esquerda




Correio Eletrénico

O correio eletronico ("e-mail"), por seu baixo custo e celeridade, transformou-se na
principal forma de comunicagéo para transmissao de documentos.

Forma e Estrutura

O campo assunto do formulario de correio eletronico mensagem deve ser
preenchido de modo a facilitar a organizacdo documental tanto do destinatario quanto do
remetente.

Para 0s arquivos anexados a mensagem deve ser utilizado, preferencialmente, o
formato Rich Text. A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informacdes
minimas sobre seu conteudo.

Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmacao de leitura. Caso ndo
seja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacéo de recebimento.

A assinatura do e-mail devera constar:
- Nome completo;

- Nome do Cargo;

- Nome do Departamento;

- Nome da Secretaria

- Telefone — e-mail

- Fonte Times New Roman, tamanho 12 para o nome e 11 para as
demais informacdes.

N&o serd permitido mensagens de autoajuda e frases diversas, ndo serd permitido
plano de fundo colorido.

MODELO ASSINATURA DE E-MAIL

Nome Completo

Cargo

Unidade

Secretaria Municipal de Gestio
(11) - e-mail:



Minutas

As Minutas de Decreto Projeto de Lei, e afins, deverdo conter as mesmas
informacdes do cabecalho exposta pelo Padrdo Oficio, citado acima, contendo também:

- No caso da Minuta anexa marca d’agua, na cor cinza, com fonte Times New Roman.

MODELO DE MINUTA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAOQ PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - Coordenadoria de Gestio de Pessoas
Rua Libero Badaro. 425. - Bairro Sé - Sdo Paulo/SP - CEP 01009-000
{centralizado.fonte Times New Roman. tamanho 10)

MINUTA DE DECRET O (Negrito, centralizado. Times 12)

DECRETO N° (alinhado esquerda)
{Recuo 7. alinhado a esquerda) Monomo
xxxxx Monomo xxxxxx Monomo
xxxxxx Monomo xxxxxx Monomo

Xxxxxx Monomo.

(NOME DO PREFEITO(A)). Prefeito{a) do Municipio de Sdo Paulo. no uso das
atribuigcdes que the sio conferidas por ler.

DECRETA:
Art. 1°. Monomo xxxxx Monomo xxxxxx Monomo Xxxxxx Monomo XXXXXX
Monomo xxxxxx Monomo Monomo xxxxx Monomo xxxxxx Monomo XXxXxXXxX

Monomo xxxxxx Monomo xxxxxx Monomo

Art. 2°, Este decreto entrara em vigor na data de sua publicacgio.



Identificacdo do Signatéario

Todos os documentos deverdo trazer 0 nome e 0 cargo da pessoa que as expede,
abaixo do local de sua assinatura. A forma da identificagdo deve ser a seguinte:

Fomte Times, 12, 1* linha em
Megrito e caixa alta, o texio
toedio cenfralizado
Cenmalizado

(No caso de folha de informacio informar a data, acima da assinatura
Ex: Siio Paule,  de setembro de 2016)

(NOME DO REMETENTE)
(Denominacio da Unidade)
(Cargo — SIGLA DA UNIDADE)

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada
do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.



Pronomes de Tratamento

Vocé V. Tratamento Familiar

Senhor, Senhora Sr, Srd Tratamento de Respeito

Vossa Senhoria V.S? Tratamento Cerimonioso

Vossa Exceléncia V.Ex? Tratamento para altas autoridades

Vossa Eminéncia V.Em? Tratamento para cardeais

Vossa Santidade V.S Tratamento para o Papa

Vossa Alteza V.A Tratamento para principes e duques
Vossa Magnificéncia V.Mag? Tratamento para reitores de univesidades
Vossa Majestade V.M Tratamento para reis

Vossa Reverendissima V.Rvm? Tratamento para sacerdotes

Fechos para Comunicacg6es
a) para autoridades superiores: Respeitosamente,
b) para autoridades  de mesma hierarquia ou de
hierarquia inferior: Atenciosamente
Acentuacdo Grafica

A acentuacdo grafica compreende 0 uso de quatro sinais:

a) 0 agudo ("), para marcar a tonicidade das vogais a (parafrase, taxi, ja), i (xicara,
civel, ai) e u (cupula, juri, miudo); e a tonicidade das vogais abertas e (exército, série, fé)
e 0 (incélume, ddlar, so6);

b) o grave (°), exclusivamente para indicar a ocorréncia de crase, i. &, a
coocorréncia da preposicdo acom o artigo femininoaou o0s demonstrativos
a, aquele(s), aquela(s), aquilo (v. adiante 9.1.2.1.3. Casos Especiais).

c) o circunflexo (*), para marcar a tonicidade da vogal a nasal ou nasalada
(lampada, cancer, espontaneo), e das vogais fechadas e (género, ténue, portugués)
e o(trbpego, bdnus, robd);

d) e acessoriamente o til (~), para indicar a nasalidade (e em geral a simultanea
tonicidade) em a e o (cristd, cristdo, paes, cdibra; coracdes, poe(s), pdem).

Aspas

As aspas tém os seguintes empregos:

a) usam-se antes e depois de uma citacdo textual:

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 1988, no paragrafo Unico de
seu artigo 1° afirma: "Todo o poder emana do povo, que 0 exerce por meio de

representantes eleitos ou diretamente".

b) ddo destaque a nomes de publicagOes, obras de arte, intitulativos, apelidos, etc.:




O artigo sobre o processo de desregulamentacdo foi publicado no "Jornal do
Brasil".

C) nas citagdes de textos legais, as alineas devem estar entre
aspas: O tema ¢é tratado na alinea "a" do artigo 146 da
Constituico.

Atualmente, no entanto, tem sido tolerado o uso de italico como forma de dispensar
0 uso de aspas, exceto na hipétese de citacdo textual.

A pontuacdo do trecho que figura entre aspas seguird as regras gramaticais
correntes. Caso, por exemplo, o trecho transcrito entre aspas terminar por ponto-final,
este devera figurar antes do sinal de aspas que encerra a transcricdo. Exemplo: O art. 2°
da Constituicdo Federal — "S&o Poderes da Uni&o, independentes e harmdnicos entre si,
o0 Legislativo, o Executivo e o Judiciario.” — ja figurava na Carta anterior.

Parénteses

Os parénteses sdo empregados nas oragdes ou expressoes intercaladas. Observe que
o0 ponto-final vem antes do Ultimo paréntese quando a frase inteira se acha contida entre
paréntese:

"Quanto menos a ciéncia nos consola, mais adquire condi¢fes de nos servir." (José
Guilherme Merquior)

O Estado de Direito (Constituicao Federal, art. 1°) define-se pela submissédo de todas
as relacdes ao Direito.

Travessao
O travessao, que € um hifen prolongado (-), é empregado nos seguintes casos:
a) substitui parénteses, virgulas, dois-pontos:
O controle inflacionario — meta prioritaria do Governo — sera ainda mais rigoroso.
b) da énfase a determinada palavra ou pensamento que segue:
N&o ha outro meio de resolver o problema — promova-se o funcionario.
Ele reiterou sua idéias e conviccdes — energicamente.
Problemas de Construcao de Frases

Temos, assim, a seguinte ordem de colocacdo dos elementos que compdem uma
oracao (os parénteses indicam os elementos que podem ndo ocorrer):

(sujeito) - verbo - (complementos) - (adjunto adverbial).



Podem ser identificados seis padrbes basicos para as oraces pessoais ( €, com
sujeito) na lingua portuguesa (a funcdo que vem entre parénteses € facultativa e pode
ocorrer em ordem diversa):

1. Sujeito - verbo intransitivo - (Adjunto

Adverbial) O Presidente - regressou - (ontem).

2. Sujeito - verbo transitivo direto - objeto direto - (adjunto adverbial)

O Chefe da Diviséo - assinou - 0 termo de posse - (na manhd de terca-feira).

3. Sujeito - verbo transitivo indireto - objeto indireto - (adjunto adverbial).

O Brasil - precisa - de gente honesta - (em todos os setores).

4. Sujeito - verbo transitivo direto e indireto - obj. direto - obj. indireto - (adj.
Adv.)

Os desempregados - entregaram - suas reivindicagdes - ao Deputado - (no
Congresso).

5. Sujeito - verbo transitivo indireto - complemento adverbial - (adjunto adverbial)

A reunido do Grupo de Trabalho - ocorrera - em Buenos Aires - (na proxima
semana).

O Presidente - voltou - da Europa - (na sexta-feira)
6. Sujeito - verbo de ligacdo - predicativo - (adjunto
adverbial) O problema - sera - resolvido - prontamente.

Esses seriam 0s padrdes basicos para as oragdes, ou seja as frases que possuem
apenas um verbo conjugado.

Sujeito

Como dito, o sujeito é o ser de quem se fala ou que executa a acao enunciada na
oracdo. Ele pode ter complemento, mas ndo ser complemento. Devem ser evitadas,
portanto, construgdes como:

Errado: E tempo do Congresso votar a emenda.

Certo: E tempo de o Congresso votar a emenda.

Errado: Apesar das relacdes entre os paises estarem cortadas, (...).

Certo: Apesar de as relagdes entre os paises estarem cortadas, (...).



Errado: N&o vejo mal no Governo proceder assim.

Certo: N&o vejo mal em o Governo proceder assim.

Errado: Antes destes requisitos serem cumpridos, (...).

Certo: Antes de estes requisitos serem cumpridos, (...).

Errado: Apesar da Assessoria ter informado em tempo, (...).

Certo: Apesar de a Assessoria ter informado em tempo, (...).
Frases Fragmentadas

A fragmentacdo de frases "consiste em pontuar uma oragao subordinada ou uma
simples locucé@o como se fosse uma frase completa”. Decorre da pontuacédo errada de uma
frase simples. Embora seja usada como recurso estilistico na literatura, a fragmentacgéo
de frases devem ser evitada nos textos oficiais, pois muitas vezes dificulta a compreenséo.

Ex.:

Errado: O programa recebeu a aprovacdo do Congresso Nacional. Depois de ser
longamente debatido.

Certo: O programa recebeu a aprovacdo do Congresso Nacional, depois de ser
longamente debatido.

Certo: Depois de ser longamente debatido, o programa recebeu a aprovagdo do
Congresso Nacional.

Errado: O projeto de Convencdo foi oportunamente submetido ao Presidente da
Republica, que o aprovou. Consultadas as areas envolvidas na elaboracéo do texto legal.

Certo: O projeto de Convencdo foi oportunamente submetido ao Presidente da
Republica, que o aprovou, consultadas as areas envolvidas na elaboragédo do texto legal.

Erros de Paralelismo

Uma das convencdes estabelecidas na linguagem escrita "consiste em apresentar
idéias similares numa forma gramatical idéntica”™ , o que se chama de paralelismo.
Assim, incorre-se em erro ao conferir forma ndo paralela a elementos paralelos. Vejamos
alguns exemplos:

Errado: Pelo aviso circular recomendou-se aos Ministérios economizar energia e
que elaborassem planos de reducéo de despesas.

Nesta frase temos, nas duas ora¢des subordinadas que completam o sentido da
principal, duas estruturas diferentes para idéias equivalentes: a primeira oragdo
(economizar energia) é reduzida de infinitivo, enquanto a segunda (que elaborassem
planos de redugdo de despesas) € uma oracao desenvolvida introduzida pela conjungéo



integrante que. H& mais de uma possibilidade de escrevé-la com clareza e corre¢do; uma
seria a de apresentar as duas oracOes subordinadas como desenvolvidas, introduzidas pela
conjuncgéo integrante que:

Certo: Pelo aviso circular, recomendou-se aos Ministérios que economizassem
energia e (que) elaborassem planos para reducéo de despesas.

Outra possibilidade: as duas oragdes séo apresentadas como reduzidas de infinitivo:

Certo: Pelo aviso circular, recomendou-se aos Ministérios economizar energia e
elaborar planos para reducéo de despesas.

Nas duas corregdes respeita-se a estrutura paralela na coordenacgéo de oragdes
subordinadas.

Mais um exemplo de frase inaceitavel na lingua escrita culta:

Errado: No discurso de posse, mostrou determinacdo, nado  ser
inseguro, inteligéncia e ter ambicao.

O problema aqui decorre de coordenar palavras (substantivos) com oracoes
(reduzidas de infinitivo).

Para tornar a frase clara e correta, pode-se optar ou por transforma-la em frase
simples, substituindo as oracGes reduzidas por substantivos:

Certo: No discurso de posse, mostrou determinacéo, seguranca, inteligéncia e
ambicao.

Ou empregar a forma oracional reduzida uniformemente:

Certo: No discurso de posse, mostrou ser determinado e seguro, ter inteligéncia e
ambicao.

Atentemos, ainda, para o problema inverso, o falso paralelismo, que ocorre ao se
dar forma paralela (equivalente) a idéias de hierarquia diferente ou, ainda, ao se
apresentar, de forma paralela, estruturas sintaticas distintas:

Errado: O Presidente visitou Paris, Bonn, Roma e o Papa.

Nesta frase, colocou-se em um mesmo nivel cidades (Paris, Bonn, Roma) e uma
pessoa (0 Papa). Uma possibilidade de correcdo é transforma-la em duas frases simples,
com o cuidado de ndo repetir o verbo da primeira (visitar):

Certo: O Presidente visitou Paris, Bonn e Roma. Nesta ultima capital, encontrou-
se com o Papa.

Errado: O projeto tem mais de cem paginas e muita complexidade.



Aqui repete-se a equivaléncia gramatical indevida: estdo em coordenagéo, no
mesmo nivel sintatico, o nimero de péaginas do projeto (um dado objetivo, quantificavel)
e uma avaliacdo sobre ele (subjetiva). Pode-se reescrever a frase de duas formas: ou faz-
se nova oragao com o acréscimo do verbo ser, rompendo, assim, o desajeitado paralelo:

Certo: O projeto tem mais de cem paginas e é muito complexo.

Ou se d& forma paralela harmoniosa transformando a primeira oracdo também em
uma avaliagdo subjetiva:

Certo: O projeto é muito extenso e complexo.
O emprego de expressdes correlativas como ndo sé ... mas (como) também; tanto
... quanto (ou como); nem ... nem; ou ... OU; etc. costuma apresentar problemas

quando ndo se mantém o obrigatorio paralelismo entre as estruturas apresentadas.

Nos dois exemplos abaixo, rompe-se o paralelismo pela colocacdo do primeiro
termo da correlagdo fora de posicao.

Errado: Ou Vossa Senhoria apresenta o projeto, ou uma alternativa.
Certo: Vossa Senhoria ou apresenta o projeto, ou propde uma alternativa.

Errado: O interventor ndo s6 tem obrigacéo de apurar a fraude como também a de
punir os culpados.

Certo: O interventor tem obrigacdo néo sé de apurar a fraude, como também de
punir os culpados.

Mencionemos, por fim, o falso paralelismo provocado pelo uso inadequado da
expressao e que num periodo que ndo contém nenhum que anterior.

Errado: O novo procurador € jurista renomado, e que tem sélida formacao
académica.

Para corrigir a frase, ou suprimimos o pronome relativo:

Certo: O novo procurador € jurista renomado e tem sélida formacdo académica.
Ou suprimimos a conjuncdo, que esta a coordenar elementos dispares:

Certo: O novo procurador € jurista renomado, que tem sélida formacgéo académica.
Outro exemplo de falso paralelismo com e que:

Errado: Neste momento, ndo se devem adotar medidas precipitadas, e que
comprometam o andamento de todo o programa.



Da mesma forma com que corrigimos o exemplo anterior aqui podemos ou
suprimir a conjungéo:

Certo: Neste momento, ndo se devem adotar medidas precipitadas, que
comprometam o andamento de todo o programa.

Ou estabelecer forma paralela coordenando oragdes adjetivas, recorrendo ao
pronome relativo que e ao verbo ser:

Certo: Neste momento, ndo se devem adotar medidas que sejam precipitadas e
que comprometam o andamento de todo o programa.

Erros de Comparacao

A omissdo de certos termos ao fazermos uma comparacdo, omissao propria da
lingua falada, deve ser evitada na lingua escrita, pois compromete a clareza do texto: nem
sempre é possivel identificar, pelo contexto, qual o termo omitido. A auséncia indevida
de um termo pode impossibilitar o entendimento do sentido que se quer dar a uma frase:

Errado: O salario de um professor é mais baixo do que um medico.

A omissdo de termos provocou uma comparacgéo indevida: "o salario de um
professor” com "um médico".

Certo: O salario de um professor é mais baixo do que o salario de um médico.
Certo: O salario de um professor € mais baixo do que o de um médico.
Errado: O alcance do Decreto ¢ diferente da Portaria.

Novamente, a ndo repeticao dos termos comparados confunde. Alternativas para
correcao:

Certo: O alcance do Decreto é diferente do alcance da Portaria.
Certo: O alcance do Decreto é diferente do da Portaria.

Errado: O Ministério da Educacdo dispde de mais verbas do que os Ministérios do
Governo.

No exemplo acima, a omissdo da palavra "outros" (ou "demais™) acarretou
imprecisao:

Certo: O Ministério da Educacdo dispbe de mais verbas do que
0s outros Ministérios do Governo.

Certo: O Ministério da Educacdo dispde de mais verbas do que os
demais Ministérios do Governo.



Ambiguidade

Ambigua é a frase ou oragdo que pode ser tomada em mais de um sentido. Como a
clareza é requisito basico de todo texto oficial (v. 1.4. Concisdo e Clareza), deve-se
atentar para as construgdes que possam gerar equivocos de compreensdo.

A ambigiiidade decorre, em geral, da dificuldade de identificar-se a que palavra se
refere um pronome que possui mais de um antecedente na terceira pessoa. Pode ocorrer
com:

a) pronomes pessoais:

Ambiguo: O Ministro comunicou a seu secretariado que ele seria exonerado.

Claro: O Ministro comunicou exoneracdo dele a seu secretariado.

Ou entéo, caso o entendimento seja outro:

Claro: O Ministro comunicou a seu secretariado a exoneragao deste.

b) pronomes possessivos e pronomes obliquos:

Ambiguo: O Deputado saudou o Presidente da Republica, em seu discurso, e
solicitou sua intervencgdo no seu Estado, mas isso ndo o surpreendeu.

Observe-se a multiplicidade de ambiguidade no exemplo acima, as quais tornam
virtualmente inapreensivel o sentido da frase.

Claro: Em seu discurso o Deputado saudou o Presidente da Republica. No
pronunciamento, solicitou a intervencédo federal em seu Estado, o que ndo surpreendeu o
Presidente da Republica.

c) pronome relativo:
Ambiguo: Roubaram a mesa do gabinete em que eu costumava trabalhar.

Né&o fica claro se o pronome relativo da segunda oracdo se refere a mesaoua
gabinete, essa ambiguidade se deve ao pronome relativo que, sem marca de género. A
solucdo é recorrer as formas o qual, a qual, os quais, as quais, que marcam género e
namero.

Claro: Roubaram a mesa do gabinete no qual eu costumava trabalhar.
Se 0 entendimento € outro, entdo:

Claro: Roubaram a mesa do gabinete na qual eu costumava trabalhar.

H4, ainda, outro tipo de ambiglidade, que decorre da duvida sobre a que se refere a
oracdo reduzida:



Ambiguo: Sendo indisciplinado, o Chefe admoestou o funcionario.

Para evitar o tipo de ambiguidade do exemplo acima, deve-se deixar claro qual o
sujeito da oracdo reduzida.

Claro: O Chefe admoestou o funcionério por ser este indisciplinado.
Ambiguo: Depois de examinar o paciente, uma senhora chamou o médico.

Claro: Depois que 0 médico examinou o paciente, foi chamado por uma senhora.

Periodos Coordenados e Conjunc¢des Coordenativas

As conjungdes coordenativas unem elementos de mesma natureza (substantivo +
substantivo; adjetivo + adjetivo; advérbio + advérbio; e oracdo + oragdo). Em periodos,
as oraces por elas introduzidas recebem a mesma classificagéo, a saber:

Aditivas: relacionam pensamentos similares. S&o duas: e e nem. A primeira une
duas afirmacdes; a segunda, duas negacdes:

O Embaixador compareceu a reunido e manifestou o interesse do seu governo no
assunto.

O Embaixador ndo compareceu a reunido, nem manifestou o interesse de seu
governo no assunto.

Adversativas: relacionam pensamentos que se opdem ou contrastam. A conjuncao
adversativa por exceléncia é mas. Outras palavras também tém forca adversativa na
relacdo entre idéias: porém, todavia, contudo, entretanto, no entanto.

O piloto gosta de automdveis, mas prefere deslocar-se em avides.

O piloto gosta de automdveis; prefere, porém, deslocar-se em avides.

Alternativas: relacionam pensamentos que se excluem. As conjunc¢des alternativas
mais utilizadas sdo: ou, quer...quer, ora...ora, ja...ja.

O Presidente ird ao encontro (ou) de automével, ou de avido.
Conclusivas: relacionam pensamentos tais que o segundo contém a conclusdo do
enunciado no primeiro. Sao: logo, pois, portanto, conseqiientemente, por conseguinte,

etc.

A inflacdo é o maior inimigo da Nacdo; logo, é meta prioritaria do governo
elimina-la.

Explicativas: relacionam pensamentos em seqiiéncia justificativa, de tal modo que
a segundo oracéo explica a raz&o de ser da primeira. S&o: que, pois, porque,portanto.



Aceite os fatos, pois eles séo o espelho da realidade.
Periodos Subordinados e Conjungdes Subordinativas

As conjuncbes subordinativas unem duas oragdes de natureza diversa: a que é
introduzida pela conjuncdo completa o sentido da oracdo principal ou Ihe acrescenta uma
determinacdo. As oracGes subordinadas desenvolvidas (i. €, aquelas que apresentam verbo
em uma das formas finitas, indicativo ou subjuntivo) e as conjuncGes empregadas em
cada modalidade de subordinacgdo séo as seguintes:

Substantivas: desempenham funcdes de substantivo, ou seja, sujeito, objeto direto,
objeto indireto, predicativo. Podem ser introduzidas pelas conjuncdes integrantes que,
se, como; pelos pronomes relativos, que, quem, quantos; e pelos pronomes interrogativos
quem, (0) que, quanto(a)(s), qual (is), como, onde, quando. De acordo com a funcéo que
exercem, as oracgdes sdo classificadas em:

a) subjetivas:

E surpreendente que as transformacdes ainda nao tenham sido assimiladas.

Quem nao tem competéncia nédo se estabelece.

b) objetivas diretas:

O Ministro anunciou que 0s recursos serdo liberados.

C) objetivas indiretas:

A liberacdo dos recursos depende de que o Ministro a autorize.

d) predicativas:

O problema do projeto foi que ninguém previu todas as suas consequéncias.

Adjetivas: desempenham a funcdo de adjetivo, restringindo o sentido do
substantivo a que se referem, ou simplesmente Ihe acrescentando outra caracteristica. Sdo
introduzidas pelos pronomes

relativos que, o (a) qual, quem, quanto, cujo, como, onde, quando. Podem ser, portanto:

a) restritivas:

S0 poderdo inscrever-se 0s candidatos que preencheram todos os requisitos para o
concurso.

b) ndo-restritivas (ou explicativas)

O Presidente da Republica, que tem competéncia exclusiva nessa matéria, decidiu
encaminhar o projeto.



Adverbiais: que cumprem a funcdo de adverbios. As conjuncfes que com mais
freqUéncia conectam essas oracOes vém listadas ao lado da denominagdo de cada
modalidade. As oracGes adverbiais sdo classificadas de acordo com a idéia expressa por
sua funcéo adverbial:

a) Causais: porque; como, desde que, j& que, visto, uma vez que (antepostos).
O Coronel assumiu 0 comando porque o General havia falecido.

Como o General havia falecido, o Coronel assumiu o0 comando.

b) Concessivas: embora, conquanto, ainda que, posto que, se bem que, etc.

O orcamento foi aprovado, embora os precos estivessem altos.

c¢) Condicionais: se, caso, contanto que, sem que, uma vez que, dado que, desde
que, etc.

O Presidente baixara uma medida proviséria se houver necessidade.

Informarei 0 Secretéario sobre a evolugdo dos acontecimentos contanto que ele
guarde sigilo daquilo que ouvir.

d) Conformativas: como, conforme, consoante, segundo, etc.

Despachei o processo conforme determinava a praxe em vigor.

e) Comparativas: que, do que (relacionados a mais, menos, maior, menor, melhor,
pior); qual (relacionado a tal); como ou quanto (relacionados a tal, tanto, tdo); como se;
etc.

Nada é tdo importante como (ou quanto) o respeito aos direitos humanos.

f) Consecutivas: que (relacionado com tal, tdo, tanto, tamanho); de modo que, de
maneira que; etc.

O descontrole monetario era tal que ndo restou outra solucdo sendo o
congelamento.

g) Finais: para que ou por que, a fim de que, que, etc.

O pai trabalha muito para (ou a fim de ) que nada falte aos filhos.

h) Proporcionais: a medida ou proporcéo que, ao passo que, etc.

As taxas de juros aumentavam a propor¢ao (ou medida) que a inflagdo crescia.

i) Temporais: quando, apenas, mal, até que, assim que, antes ou depois que, logo
que, tanto que, etc.



O acordo sera celebrado quando alcancgar-se um entendimento minimo.

Apenas iniciado o mandato, o governador decretou a moratoria da divida publica
do Estado.

Oracodes Reduzidas

A mesma classificacdo das oragdes subordinadas desenvolvidas vale para as
reduzidas, aquelas em que o verbo estd em uma das trés formas nominais (infinitivo,
participio e gerundio). Mencionemos alguns exemplos:

a) substantivas: sdo sempre reduzidas de infinitivo (pois este € a forma nominal
substantiva do verbo):

E obrigatdrio revisar o texto.

O Chefe prefere refazer ele mesmo o texto.
Eu gosto de reler todos os textos.

O grande objetivo é escrever bem.

b) adjetivas:

Havia 4 um arquivo contendo leis e decretos.

c) adverbiais: ocorrem na forma reduzida as oragdes causais, concessivas,
condicionais, consecutivas, finais e temporais:

Irritou-se por andar excessivamente atarefado.
Apesar de ler muito gramatica, ndo escreve bem.
Elaborado com atencéo, o texto melhora muito.
N&o conseguia trabalhar sem concentrar-se.
Comecou a correr (,) para chegar a tempo.
Falando com o Ministro, mencione o novo projeto.
Concordancia Verbal
Regra geral: 0 verbo concorda com seu sujeito em pessoa e numero.

Os novos recrutas mostraram muita disposicdo. (CP: eu mostrei, vocé (ou ele)
mostrou, nds (eu e...) mostramos...)

Se o sujeito for simples, isto é, se tiver apenas um nucleo, com ele concorda o
verbo em pessoa e nimero:



O Chefe da Secéo pediu maior assiduidade.

A inflagdo deve ser combatida por todos.

Os servidores do Ministério concordaram com a proposta.

Quando o sujeito for composto, ou seja, possuir mais de um nucleo, o verbo vai para

o plural e para a pessoa que tiver primazia, na seguinte ordem: a 1* pessoa tem prioridade
sobre a 2% e a 3%; a 22 sobre-a 3*;na auséncia de uma e outra, 0 verbo vai para a 3? pessoa.

Eu e Maria queremos viajar em maio.

Eu, tu e Jodo somos amigos.

O Presidente e os Ministros chegaram logo.

Observacdo: Por desuso do pronome vOs e respectivas formas verbais no Brasil, tu
e ... leva o verbo para a 32 pessoa do plural: Tu e o teu colega devem (e ndo deveis)ter
mais calma.

Analisaremos a seguir algumas questdes que costumam suscitar ddvidas quanto a
correta concordancia verbal.

Errado: Se houverem davidas favor perguntar.
Certo: Se houver davidas favor perguntar.

Para certificar-se de que esse haver € impessoal, basta recorrer ao singular do
indicativo: Se ha ( e nunca: *h&o) duvidas... Ha (e jamais: *Hao) descontentes...

—em que o verbo fazer é empregada no sentido de tempo transcorrido:

Faz dez dias que ndo durmo.

Semana passada fez dois meses que iniciou a apuracdo das irregularidades.
Errado: Fazem cinco anos que ndo vou a Brasilia.
Certo: Faz cinco anos que ndo vou a Brasilia.

Sdo muito frequentes os erros de pessoalizacdo dos verbos haver e fazer em
locucdes verbais (ou seja, quando acompanhados de verbo auxiliar). Nestes casos, 0s
verbos haver e fazer transmitem sua impessoalidade ao verbo auxiliar:

Errado: Vao fazer cinco anos que ingressei no Servigo Publico.

Certo: Vai fazer cinco anos que ingressei no Servigo Publico.

Errado: Depois das Gltimas chuvas, podem haver centenas de desabrigados.



Certo: Depois das ultimas chuvas, pode haver centenas de desabrigados.

Errado: Devem haver solugdes urgentes para estes problemas.

Certo: Deve haver solugdes urgentes para estes problemas.
Concordancia Nominal

Regra geral: adjetivos (nomes ou pronomes), artigos e numerais concordam em
género e numero com os substantivos de que dependem:

Todos o0s outros duzentos processos examinados...
Todas as outras duzentas causas examinadas...
Alguns casos que suscitam davida:

a) anexo, incluso, leso: como adjetivos, concordam com o substantivo em género e
namero:

Anexa a presente Exposicdo de Motivos, segue minuta de Decreto.

Vao anexos os pareceres da Consultoria Juridica.

Remeto inclusa fotocdpia do Decreto.

Silenciar nesta circunstancia seria crime de lesa-patria (ou de leso-patriotismo).
b) a olhos vistos € locucdo com funcdo adverbial, invariavel, portanto:

Lucia envelhecia a olhos vistos.

A situacdo daquele setor vem melhorando a olhos vistos.

c) possivel: em expressdes superlativas, este adjetivo ora aparece invariavel, ora
flexionado (embora no portugués, moderno se prefira emprega-lo no plural):

As caracteristicas do solo sdo as mais variadas possiveis.
As caracteristicas do solo sdo as mais variadas possivel.
Regéncia de Alguns Verbos de Uso Freqlente
anuir: concordar, condescender: transitivo indireto com a preposicdo a:
Todos anuiram aguela proposta.
O Governo anuiu de boa vontade ao pedido do sindicato.

aproveitar: aproveitar alguma coisa ou aproveitar-se de alguma coisa.



Aproveito a oportunidade para manifestar repudio ao tratamento dado a esta
matéria.

O relator aproveitou-se da oportunidade para emitir sua opinido sobre o assunto.
aspirar: no sentido de respirar, é transitivo direto:
Aspiramos o ar puro da montanha. Aspira-lo.

— no sentido de desejar ardentemente, de pretender, é transitivo indireto, regendo a
preposicao a:

O projeto aspira a estabilidade econémica da sociedade. Aspira a ela.
Aspirar a um cargo. Aspirar a ele.

assistir: no sentido de auxiliar, ajudar, socorrer, € transitivo direto:
Procuraremos assistir os atingidos pela seca (assisti-10s).

O direito que assiste ao autor de rever sua posicdo. O direito que lhe assiste...

— no sentido de estar presente, comparecer, ver € transitivo indireto, regendo a
preposicao a:

Nao assisti a reunido ontem. Nao assisti a ela.
Assisti a um documentario muito interessante. Assisti a ele.

Nesta acepcdo, o verbo nao pode ser apassivado; assim, em linguagem culta
formal, é incorreta a frase:

"A reunido foi assistida por dez pessoas".

atender:

O Prefeito atendeu ao pedido do vereador.

O Presidente atendeu o Ministro (atendeu-0) em sua reivindicacdo. Ou

O Presidente atendeu ao Ministro (atendeu a ele) em sua reivindicagéo.
avisar: avisar alguém (avisa-lo) de alguma coisa:

O Tribunal Eleitoral avisou os eleitores da necessidade do recadastramento.
comparecer: comparecer a (ou em) algum lugar ou evento:

Compareci ao(ou no) local indicado nas instrugdes.



A maioria dos delegados compareceu & (ou na) reunido
compartilhar: compartilhar alguma (ou de alguma) coisa:

O povo brasileiro compartilha os (ou dos) ideais de preservagdo ambiental do
Governo.

consistir: consistir em alguma coisa (consistir de é anglicismo):

O plano consiste em promover uma trégua de precos por tempo indeterminado.
custar: no sentido usual de ter valor, valer:

A casa custou um milh&o de cruzeiros.

—no sentido de ser dificil, este verbo se usa na 32 pessoa do sing., em linguagem
culta formal:

Custa-me entender esse problema. (Eu) custo a entender esse problema — é
linguagem oral, escrita informal, etc.

Custou-lhe aceitar a argumentacdo da oposi¢do. (Como sinébnimo de demorar,
tardar — Ele custou a aceitar a argumentacdo da oposicdo — tb. é linguagem oral, vulgar,
informal.)

declinar: declinar de alguma coisa (no sentido de rejeitar):

Declinou das homenagens que lhe eram devidas.

implicar: no sentido de acarretar, produzir como conseqtiéncia, é transitivo direto
— implicéa-lo:

O Convénio implica a aceitacdo dos novos precos para a mercadoria. (O Convénio
implica na aceitacdo... — é inovacdo sintatica bastante fregiiente no Brasil. Mesmo assim,
aconselha-se manter a sintaxe originaria: implica isso, implica-o...)

incumbir: incumbir alguém (incumbi-lo) de alguma coisa:
Incumbi o Secretario de providenciar a reserva das dependéncias.

— ou incumbir a alguém (incumbir-lhe) alguma coisa:

O Presidente incumbiu ao Chefe do Cerimonial preparar a visita do dignitario
estrangeiro.

informar: informar alguém (informéa-lo) de alguma coisa:
Informo Vossa Senhoria de que as providéncias solicitadas ja foram adotadas.

— informar a alguém (informar-Ihe) alguma coisa:



Muito agradeceria informar a autoridade interessada o teor da nova proposta.
obedecer: obedecer a alguém ou a alguma coisa (obedecer-Ihe):
As reformas obedeceram a légica do programa de governo.

E necessario que as autoridades constituidas obedecam aos preceitos da
Constituicao.

Todos Ihe obedecem.

pedir: pedir a alguém (pedir-lhe) alguma coisa:

Pediu ao assessor o relatorio da reunido.

— pedir a alguém (pedir-lhe) que faca alguma coisa:

("Pedir a alguém para fazer alguma coisa™ € linguagem oral, vulgar, informal.)

Pediu aos interessados (pediu-lhes) que (e ndo *para que) procurassem a
reparticdo do Ministério da Saude.

preferir: preferir uma coisa (preferi-la) a outra (evite: "preferir uma coisa do
que outra"):

Prefiro a democracia ao totalitarismo.

Vale para a forma nominal preferivel: Isto é preferivel aquilo (e ndo preferivel do
que...).

propor-se: propor-se (fazer) alguma coisa ou a (fazer) alguma coisa:

O decreto propde-se disciplinar (ou a disciplinar) o regime juridico das
importacoes.

referir: no sentido de ‘relatar’ € transitivo direto:

Referiu as informacdes (referiu-as) ao encarregado.

visar: com o sentido de ter por finalidade, a regéncia originaria é transitiva indireta,
com a preposicdo a. Tem-se admitido, contudo, seu emprego com o transitivo direto com

essa mesma acepgao:

O projeto visa ao estabelecimento de uma nova ética social (visa a ele). Ou: visa 0
estabelecimento (visa-0).

As providéncias visavam ao interesse (ou o interesse) das classes desfavorecidas.



Observacdo: Na lingua escrita culta, os verbos que regem determinada preposicao,
ao serem empregados em oracdes introduzidas por pronome relativo, mantém essa
regéncia, embora a tendéncia da lingua falada seja aboli-la.

Ex.:

Esses séo os recursos de que o Estado dispde (e ndo recursos que dispde, proprio
da linguagem oral ou escrita informal).

Apresentou 0s pontos em que o Governo tem insistido (e ndo pontos que o
Governo...).

J& as oracdes subordinadas substantivas (v. 9.2.1.6.2. Periodos Subordinados e
Conjuncdes Subordinativas) introduzidas por conjuncdo integrante (que, como e se)
dispensam o emprego da preposicao:

O Governo insiste que a negociacao é imprescindivel.

N&o ha davida que o esforgo € fundamental.

Lembre como revisar um texto.

Pontuacéo
Os sinais de pontuacdo, ligados a estrutura sintatica, tém as seguintes finalidades:

a) assinalar as pausas e as inflexdes da voz (a entoacao) na leitura;

b) separar palavras, expressoes e oracdes que, segundo 0 autor, devem merecer
destaque;

c) esclarecer o sentido da frase, eliminando ambiguidades.
Virgula

A virgula serve para marcar as separacdes breves de sentido entre termos vizinhos,
as inversdes e as intercalacdes, quer na oracdo, quer no periodo.

A seqguir, indicam-se alguns casos principais de emprego da virgula:

a) para separar palavras ou oragdes paralelas justapostas, i. é, ndo ligadas por
conjuncéo:

Chegou a Brasilia, visitou o Ministério das Relacdes Exteriores, levou seus
documentos ao Palacio do Buriti, voltou ao Ministério e marcou a entrevista.

Simplicidade, clareza, objetividade, concisdo sdo qualidades a serem observadas na
redacéo oficial.



b) as intercalac@es, por cortarem o que esta sintaticamente ligado, devem ser
colocadas entre virgulas:

O processo, creio eu, deverd ir logo a julgamento.

A democracia, embora (ou mesmo) imperfeita, ainda é o melhor sistema de
governo.

c) expressdes corretivas, explicativas, escusativas, tais como isto €, ou melhor,
quer dizer, data venia, ou seja, por exemplo, etc., devem ser colocadas entre virgulas:

O politico, a meu ver, deve sempre usar uma linguagem clara, ou seja, de facil
compreenséo.

As Nagdes Unidas decidiram intervir no conflito, ou por outra, iniciaram as
tratativas de paz.

d) Conjuncdes coordenativas intercaladas ou pospostas devem ser colocadas
entre virgula:

Dedicava-se ao trabalho com afinco; ndo obtinha, contudo, resultados.
O ano foi dificil; ndo me queixo, porém.
Era mister, pois, levar o projeto as Gltimas conseqiiéncias.

e) Vocativos, apostos, oracdes adjetivas ndo-restritivas (explicativas) devem
ser separados por virgula:

Brasileiros, é chegada a hora de buscar o entendimento.
Aristoteles, o grande filosofo, foi o criador da Logica.
O homem, que é um ser mortal, deve sempre pensar no amanha.

f)a virgula também é empregada para indicar a elipse (ocultacdo) de verbo ou
outro termo anterior:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particulares. (A virgula indica
a elipse do verbo regulamenta.)

As vezes procura assisténcia; outras, toma a iniciativa. (A virgula indica a elipse da
palavra vezes.)

g) nas datas, separam-se 0s topdnimos:
Sé&o Paulo, 22 de margo de 1991.

Brasilia, 15 de agosto de 1991.



E importante registrar que constitui erro crasso usar a virgula entre termos que
mantém entre si estreita ligagéo sintatica — p. ex., entre sujeito e verbo, entre verbos ou
nomes e seus complementos.

Errado: O Presidente da Republica, indicou, sua posi¢do no assunto.

Certo: O Presidente da Republica indicou sua posi¢do no assunto.

Nos casos de 0 sujeito ser muito extenso, admite-se, no entanto, que a virgula o
separe do predicado para conferir maior clareza ao periodo. EX.:

Os Ministros de Estado escolhidos para comporem a Comissdo e 0s Secretarios de
Governo encarregados de supervisionar o andamento das obras, devem comparecer a
reunidao do préximo dia 15.

O problema que nesses casos o politico enfrenta, sugere que os procedimentos
devem ser revistos.

Ponto-e-Virgula

O ponto-e-virgula, em principio, separa estruturas coordenadas ja portadoras de
virgulas internas. E também usado em lugar da virgula para dar énfase ao que se quer
dizer. EX.:

Sem virtude, perece a democracia; o0 que mantém o governo despotico € o medo.

As leis, em qualquer caso, ndo podem ser infringidas; mesmo em caso de duvida,
portanto, elas devem ser respeitadas.

Art. 15. E vedada a cassacéo de direitos politicos, cuja perda ou suspensdo so se
daré nos casos de:

| — cancelamento da naturalizacdo por sentenca transitada em julgado;
Il — incapacidade civil absoluta;
i — condenacao criminal transitada em julgado, enquanto durarem seus efeitos;

IV— recusa de cumprir obrigacdo a todos imposta ou prestacdo alternativa, nos
termos do art. 52, VIII;

V — improbidade administrativa, nos termos do art. 37, § 42
Dois-Pontos
Emprega-se este sinal de pontuacdo para introduzir citacdes, marcar enunciados de

dialogo e indicar um esclarecimento, um resumo ou uma conseqiéncia do que se afirmou.
Ex.:



Como afirmou o Marqués de Marica em suas Maximas: "Todos reclamam
reformas, mas ninguém se quer reformar."

Encerrado o discurso, o Ministro perguntou:
— Foi bom o pronunciamento?
— Sem duvida: todos parecem ter gostado.
Mais que mudangas econdmicas, a busca da modernidade impde sobretudo
profundas alteracbes dos costumes e das tradicdes da sociedade; em suma: uma
transformacdo cultural.

Ponto-de-Interrogacao

O ponto-de-interrogacéo, como se depreende de seu nome, € utilizado para marcar
o final de uma frase interrogativa direta:

Até quando aguardaremos uma solucao para o caso?

Qual seré o sucessor do Secretario?

Né&o cabe ponto-de-interrogacéo em estruturas interrogativas indiretas (em geral em
titulos): O que é linguagem oficial — Por que a inflacdo ndo baixa — Como vencer a crise
— Etc.

Ponto-de-Exclamacéo

O ponto-de-exclamacdo é utilizado para indicar surpresa, espanto, admiracao,
suplica, etc. Seu uso na redacéo oficial fica geralmente restrito aos discursos e as pecas
de retorica:

Povo deste grande Pais!

Com nosso trabalho chegaremos 14!

Enclise

As formas verbais do infinitivo pessoal, do imperativo afirmativo e do gerundio
exigem a énclise pronominal.

Ex.: Cumpre comportar-se bem.

Essas ordens devem cumprir-se rigorosamente.

Aqui estdo as ordens: cumpra-as.

Aventurou-se pelo desconhecido, afastando-se dos objetivos iniciais.

Se 0 gerundio vier precedido da preposi¢do em, antepde-se 0 pronome (proclise):



Em se tratando de uma situacdo de emergéncia, justifica-se a mobilizacdo de todos
0S recursos.

A énclise é forcosa em inicio de frase. Ou seja: ndo se principia frase com pronome
atono. Ex.:

Pediram-lhe (e ndo *Lhe pediram) que comparecesse a reunido do Congresso.

Proclise

Como norma geral, deve-se colocar o pronome atono antes do verbo, quando antes
dele houver uma palavra pertencente a um dos seguintes grupos:

a) palavras negativas: ndo, nada, nunca, jamais, nem, nenhum, ninguém.
O assessor nao lhes forneceu detalhes do projeto?

Jamais nos afastaremos das promessas de campanha;

b) relativos: quem, o qual, que, quanto, cujo, como, onde, quando:

Os homens que se prezam sabem que devem pensar antes no interesse publico que
nos pessoais.

O chefe de departamento com quem nos entrevistamos afirmou que o problema
esta resolvido.

c) interrogativos: quem, (0) que, qual, quanto(a)(s); como, onde, quanto.
Quem nos apresentou o projeto?
Quanto tempo se perde!

d) conjunc¢des subordinativas: quando, se, como, porque, que, enquanto, embora,
logo que, etc.

Lembrei de confirmar a reserva no voo quando me despedia do chefe da divisao.
Se eles se dispusessem ao dialogo...
Logo que o vi, chamei-o para o despacho.

O infinitivo precedido de uma das palavras ou expressdes mencionadas acima,
admite o pronome atomo em proclise ou énclise. Ex.:

Nada Ihe contamos para ndo o aborrecer (ou para ndo aborrecé-lo).



Mesoclise

Usa-se 0 pronome no meio da forma verbal, quando esta estiver no futuro simples
do presente ou do pretérito do indicativo. EX.:

Quando for possivel, transmitir-lhes-ei mais informagdes.
Ser-nos-ia Util contar com o apoio de todos.

Fica prejudicada a meséclise quando houver, antes do futuro do presente ou do
pretérito, uma das palavras ou expressdes que provocam a proclise:

Nada Ihe diremos (e ndo *Nada dir-lhe-emos) até termos confirmacéo do fato.

Essa é a resposta que lhe enviariamos (e ndo *que enviar-lhe-iamos) caso ele
voltasse ao assunto.

Espera o Estado que a Unido lhe dara (e ndo *que ... dar-lhe-a) mais verbas.
Casos Especiais
a) E inviavel a énclise com o participio. Ex.:

A inflacdo havia-se aproximado (nunca: *havia aproximado-se) de limites
intoleraveis.

Jamais nos tinhamos enfraquecido (e ndo: *tinhamos enfraquecido-nos) tanto.
Té-lo-ia afetado (e ndo *Teria afetado-lhe) o isolamento constante?
b) Colocagédo do pronome atono em locucdes e combinacdes verbais.

Nas combinac6es de verbo pessoal (auxiliar ou ndo) + infinitivo, o pronome atono
pode ser colocado antes ou depois do primeiro verbo, ou depois do infinitivo. EX.:

Devemos-lhe dizer a verdade. Ou:
Nés Ihe devemos dizer a verdade. Ou, ainda:
Devemos dizer-lhe a verdade.

No caso, a proclise com o infinitivo é prépria da linguagem oral, ou escrita
informal: Devemos lhe dizer ... Evite-se esta colocacao na redacéo oficial.

Se, no caso mencionado, houver palavra que exige a préclise, s6 duas posicdes serdo
possiveis para 0 pronome atono: antes do auxiliar (proclise) ou depois do infinitivo
(énclise). Ex.:

Nao lhe devemos dizer a verdade. Nao devemos dizer-lhe a verdade.



Homonimos e Pardnimos

Procuramos incluir palavras que com mais freqliéncia provocam duvidas na
elaboragdo de textos oficiais, com o cuidado de agrega-las em pares ou pequenos grupos
formais.

Absolver: inocentar, relevar da culpa imputada: O juri absolveu o réu.
Absorver: embeber em si, esgotar: O solo absorveu lentamente a 4gua da chuva.

Acender: atear (fogo), inflamar.
Ascender: subir, elevar-se.

Acento: sinal gréfico; inflexdo vocal: Vocdbulo sem acento.
Assento: banco, cadeira: Tomar assento num cargo.

Acerca de: sobre, a respeito de: No discurso, o Presidente falou acerca de seus planos.
A cerca de: a uma distancia aproximada de: O anexo fica a cerca de trinta metros do
prédio principal. Estamos a cerca de um més ou (ano) das eleicdes. Ha
cerca de: faz aproximadamente (tanto tempo): Ha cerca de um ano, tratamos de caso
idéntico; existem aproximadamente: Ha cerca de mil titulos no catalogo.

Acidente: acontecimento casual; desastre: A derrota foi um acidente na sua
vida profissional. O subito temporal provocou terrivel acidente no parque.
Incidente: episddio; que incide, que ocorre: O incidente da demissdo ja foi superado.

Adotar: escolher, preferir; assumir; pér em pratica.
Dotar: dar em doacao, beneficiar.

Afim: que apresenta afinidade, semelhanca, relacdo (de parentesco): Se o assunto era
afim, por que nédo foi tratado no mesmo paragrafo?

A fim de: para, com a finalidade de, com o fito de: O projeto foi encaminhado com
quinze dias de antecedéncia a fim de permitir a necessaria reflexdo sobre sua
pertinéncia.

Alto: de grande extensdo vertical; elevado, grande.
Auto: ato publico, registro escrito de um ato, peca processual.

Aleatdrio: casual, fortuito, acidental.
Alheatorio: que alheia, alienante, que desvia ou perturba.

Amoral: desprovido de moral, sem senso de moral.
Imoral: contrario & moral, aos bons costumes, devasso, indecente.

Ante (preposicdo): diante de, perante: Ante tal situacdo, ndo teve alternativa. Ante-
(prefixo): expressa anterioridade: antepor, antever, anteprojeto ante-diluviano. Anti-
(prefixo): expressa contrariedade; contra: anticientifico, antibiotico, anti- higiénico, anti-
Marx.

Ao encontro de: para junto de; favoravel a: Foi ao encontro dos colegas. O projeto
salarial veio ao encontro dos anseios dos trabalhadores.



De encontro a: contra; em prejuizo de: O carro foi de encontro a um muro. O governo
nédo apoiou a medida, pois vinha de encontro aos interesses dos menores.

Ao inveés de: ao contrério de: Ao invés de demitir dez funcionarios, a empresa contratou
mais vinte. (Inaceitavel o cruzamento *ao em vez de.)
Em vez de: em lugar de: Em vez de demitir dez funcionario, a empresa demitiu vinte.

A par: informado, ao corrente, ciente: O Ministro esté a par (var.: ao par) do assunto;
ao lado, junto; além de.
Ao par: de acordo com a convencéo legal: Fez a troca de mil délares ao par.

Aparte: interrupcdo, comentéario a margem: O deputado concedeu ao colega um aparte
em seu pronunciamento.

A parte: em separado, isoladamente, de lado: O anexo ao projeto foi encaminhado por
expediente a parte.

Aprecar: avaliar, por preco: O perito apregou irrisoriamente o imdvel.
Apressar: dar pressa a, acelerar: Se 0 andamento das obras néo for apressado, nédo sera
cumprido o cronograma.

Area: superficie delimitada, regi&o.
Aria: canto, melodia.

Aresto: acorddo, caso juridico julgado: Neste caso, o aresto € irrecorrivel.
Arresto: apreensao judicial, embargo: Os bens do traficante preso foram todos
arrestados.

Arrochar: apertar com arrocho, apertar muito.
Arroxar: ou arroxear, roxear: tornar roxo.

As: eximio em sua atividade; carta do baralho.
Az (p. us.): esquadrao, ala do exército.

Atuar: agir, pér em acdo; pressionar.
Autuar: lavrar um auto; processar.

Auferir: obter, receber: Auferir lucros, vantagens.
Aferir: avaliar, cotejar, medir, conferir: Aferir valores, resultados.

Augurar: prognosticar, prever, auspiciar: O Presidente augurou sucesso ao seu par
americano.

Agourar: pressagiar, predizer (geralmente no mau sentido): Os técnicos agouram
desastre na colheita.

Avocar: atribuir-se, chamar: Avocou a si competéncias de outrem.

Evocar: lembrar, invocar: Evocou no discurso o comeco de sua carreira.

Invocar: pedir (a ajuda de); chamar; proferir: Ao final do discurso, invocou a ajuda de
Deus.



Cacar: perseguir, procurar, apanhar (geralmente animais).
Cassar: tornar nulo ou sem efeito, suspender, invalidar.

Carear: atrair, ganhar, granjear.
Cariar: criar cérie.
Carrear: conduzir em carro, carregar.

Casual: fortuito, aleatério, ocasional.
Causal: causativo, relativo a causa.

Cavaleiro: que anda a cavalo, cavalariano.
Cavalheiro: individuo distinto, gentil, nobre.

Censo: alistamento, recenseamento, contagem.
Senso: entendimento, juizo, tino.

Cerrar: fechar, encerrar, unir, juntar.
Serrar: cortar com serra, separar, dividir.

Cessdo: ato de ceder: A cessdo do local pelo municipio tornou possivel a realizacéo da
obra.

Secdo: setor, subdivisdo de um todo, reparti¢do, divisdo: Em qual secdo do ministério
ele trabalha?

Sessdo: espaco de tempo que dura uma reunido, um congresso; reunido; espaco de
tempo durante o qual se realiza uma tarefa: A proxima sesséo legislativa sera iniciada
em 12 de agosto.

Cha: planta, infuséo.
X4@: antigo soberano persa.

Cheque: ordem de pagamento a vista.
Xeque: dirigente arabe; lance de xadrez; (fig.) perigo (por em xeque).

Cirio: vela de cera.
Sirio: da Siria.

Civel: relativo a jurisdicdo dos tribunais civis.
Civil: relativo ao cidaddo; cortés, polido (dai civilidade); ndo militar nem, eclesiastico.

Colidir: trombar, chocar; contrariar: A nova proposta colide frontalmente com o
entendimento havido.
Coligir: colecionar, reunir, juntar: As leis foram coligidas pelo Ministério da Justica.

Comprimento: medida, tamanho, extensao, altura.
Cumprimento: ato de cumprir, execucdo completa; saudacao.

Concelho: circunscri¢do administrativa ou municipio (em Portugal).
Conselho: aviso, parecer, 6rgdo colegiado.



Concerto: acerto, combinagdo, composi¢do, harmonizacdo (cp. concertar): O concerto
das nacgGes... O concerto de Guarnieri...

Conserto: reparo, remendo, restauracao (cp. consertar): Certos problemas cronicos
aparentemente ndo tém conserto.

Conje(c)tura: suspeita, hipotese, opinido.
Conjuntura: acontecimento, situagdo, ocasido, circunstancia.

Contravengéo: transgressdo ou infragdo a normas estabelecidas.
Contraversao: versdo contréria, inversao.

Coser: costurar, ligar, unir.
Cozer: cozinhar, preparar.

Costear: navegar junto a costa, contornar. A fragata costeou inimeras praias do litoral
baiano antes de partir para alto-mar.

Custear: pagar o custo de, prover, subsidiar. Qual a empresa disposta a custear tal
projeto?

Custar: valer, necessitar, ser penoso. Quanto custa o projeto? Custa-me crer que
funcionara.

Deferir: consentir, atender, despachar favoravelmente, conceder.
Diferir: ser diferente, discordar; adiar, retardar, dilatar.

Degradar: deteriorar, desgastar, diminuir, rebaixar.
Degredar: impor pena de degredo, desterrar, banir.

Delatar (delagéo): denunciar, revelar crime ou delito, acusar: Os traficantes foram
delatados por membro de quadrilha rival.

Dilatar (dilacéo): alargar, estender; adiar, diferir: A dilacdo do prazo de entrega das
declaracdes depende de decisédo do Diretor da Receita Federal.

Derrogar: revogar parcialmente (uma lei), anular.
Derrocar: destruir, arrasar, desmoronar.

Descricdo: ato de descrever, representacdo, definicdo.
Discricdo: discernimento, reserva, prudéncia, recato.

Descriminar: absolver de crime, tirar a culpa de.
Discriminar: diferencar, separar, discernir.

Despensa: local em que se guardam mantimentos, deposito de provisoes.
Dispensa: licenca ou permissao para deixar de fazer algo a que se estava obrigado;
demisséo.

Despercebido: que ndo se notou, para 0 que nao se atentou: Apesar de sua importancia,
0 projeto passou despercebido.

Desapercebido: desprevenido, desacautelado: Embarcou para a missdo na Amazénia
totalmente desapercebido dos desafios que Ihe aguardavam.



Dessecar: secar bem, enxugar, tornar seco.
Dissecar: analisar minuciosamente, dividir anatomicamente.

Destratar: insultar, maltratar com palavras.
Distratar: desfazer um trato, anular.

Distensao: ato ou efeito de distender, torcéo violenta dos ligamentos de uma
articulagéo.

Distingéo: elegancia, nobreza, boa educacdo: Todos devem portar-se com distingéo.
Dissensdo: desavenca, diferenca de opiniBes ou interesses: A dissensdo sobre a matéria
impossibilitou o acordo.

Elidir: suprimir, eliminar.
Ilidir: contestar, refutar, desmentir.

Emenda: correcdo de falta ou defeito, regeneracdo, remendo: ao torna-lo mais claro e
objetivo, a emenda melhorou o projeto.

Ementa: apontamento, simula de deciséo judicial ou do objeto de uma lei. Procuro
uma lei cuja ementa e "dispde sobre a propriedade industrial”.

Emergir: vir a tona, manifestar-se.
Imergir: mergulhar, afundar submergir), entrar.

Emigrar: deixar o pais para residir em outro.
Imigrar: entrar em pais estrangeiro para nele viver.

Eminente (eminéncia): alto, elevado, sublime.
Iminente (iminéncia): que esta prestes a acontecer, pendente, proximo.

Emitir (emisséo): produzir, expedir, publicar.
Imitir (imissdo): fazer entrar, introduzir, investir.

Empocar: reter em pogo ou poca, formar poca.
Empossar: dar posse a, tomar posse, apoderar-se.

Encrostar: criar crosta.
Incrustar: cobrir de crosta, adornar, revestir, prender-se, arraigar-se.

Entender: compreender, perceber, deduzir.
Intender: (p. us): exercer vigilancia, superintender.

Enumerar: numerar, enunciar, narrar, arrolar.
InGmero: inumeravel, sem conta, sem ndmero.

Espectador: aquele que assiste qualquer ato ou espetaculo, testemunha.
Expectador: que tem expectativa, que espera.

Esperto: inteligente, vivo, ativo.
Experto: perito, especialista.



Espiar: espreitar, observar secretamente, olhar.
Expiar: cumprir pena, pagar, purgar.

Estada: ato de estar, permanéncia: Nossa estada em S&o Paulo foi muito agradavel.
Estadia: prazo para carga e descarga de navio ancorado em porto: O "Rio de Janeiro™
foi autorizado a uma estadia de trés dias.

Estancia: lugar onde se esta, morada, recinto.
Instancia: solicitacdo, pedido, rogo; foro, jurisdi¢céo, juizo.

Estrato: cada camada das rochas estratificadas.
Extrato: coisa que se extraiu de outra; pagamento, resumo, copia; perfume.

Flagrante: ardente, acalorado; diz-se do ato que a pessoa é surpreendida a praticar
(flagrante delito).
Fragrante: que tem fragrancia ou perfume; cheiroso.

Florescente: que floresce, préspero, vi¢oso.
Fluorescente: que tem a propriedade da fluorescéncia.

Folhar: produzir folhas, ornar com folhagem, revestir laminas.
Folhear: percorrer as folhas de um livro, compulsar, consultar.

Incerto: ndo certo, indeterminado, duvidoso, variavel.
Inserto: introduzido, incluido, inserido.

Incipiente: iniciante, principiante.
Insipiente: ignorante, insensato.

Incontinente: imoderado, que ndo se contém, descontrolado.
Incontinenti: imediatamente, sem demora, logo, sem interrupcao.

Induzir: causar, sugerir, aconselhar, levar a: O réu declarou que havia sido induzido a
cometer o delito.
Aduzir: expor, apresentar: A defesa, entdo, aduziu novas provas.

Inflacdo: ato ou efeito de inflar; emissdo exagerada de moeda, aumento persistente de
precos.
Infracéo: ato ou efeito de infringir ou violar uma norma.

Infligir: cominar, aplicar (pena, castigo, repreensao, derrota): O juiz infligiu pesada
pena ao réu.

Infringir: transgredir, violar, desrespeitar (lei, regulamento, etc.) (cp. infracdo): A
condenacéo decorreu de ter ele infringido um sem nimero de artigos do Cadigo Penal.

Inquerir: apertar (a carga de animais), encilhar.
Inquirir: procurar informagdes sobre, indagar, investigar, interrogar.



Intercessao: ato de interceder.
Interse(c)cao: acdo de se(c)cionar, cortar; ponto em que se encontram duas linhas ou
superficies.

Inter- (prefixo): entre; preposicdo latina usada em locugdes: inter alia (entre
outros), inter pares (entre iguais).
Intra- (prefixo): interior, dentro de.

Judicial: que tem origem no Poder Judiciario ou que perante ele se realiza.
Judiciério: relativo ao direito processual ou & organizagdo da Justica.

Liberacdo: ato de liberar, quitacdo de divida ou obrigac&o.
Libertacéo: ato de libertar ou libertar-se.

Lista: relacdo, catalogo; var. pop. de listra.
Listra: risca de cor diferente num tecido (var. pop. de lista).

Locador: que d& de aluguel, senhorio, arrendador.
Locatério: alugador, inquilino: O locador reajustou o aluguel sem a concordancia do
locatario.

Lustre: brilho, gloria, fama; abajur.
Lustro: quinguénio; polimento.

Magistrado: juiz, desembargador, ministro.
Magistral: relativo a mestre (latim: magister); perfeito, completo; exemplar.

Mandado: garantia constitucional para proteger direito individual liquido e certo; ato
de mandar; ordem escrita expedida por autoridade judicial ou administrativa: um
mandado de seguranca, mandado de prisao.

Mandato: autorizacdo que alguém confere a outrem para praticar atos em seu nome;
procuracdo; delegacdo: o mandato de um deputado, senador, do Presidente.

Mandante: que manda; aquele que outorga um mandato.

Mandatario: aquele que recebe um mandato, executor de mandato, representante,
procurador.

Mandatorio: obrigatorio.

Obcecacao: ato ou efeito de obcecar, teimosia, cegueira.
Obsessdo: impertinéncia, perseguicdo, idéia fixa.

Ordinal: numeral que indica ordem ou série (primeiro, segundo, milésimo, etc.).
Ordinario: comum, frequente, trivial, vulgar.

Original: com carater préprio; inicial, primordial.
Originario: que provém de, oriundo; inicial, primitivo.

Paco: palacio real ou imperial; a corte.
Passo: ato de avangar ou recuar um pé para andar; caminho, etapa.



Pleito: questdo em juizo, demanda, litigio, discussdo: O pleito por mais escolas na
regido foi muito bem formulado.
Preito: sujeicdo, respeito, homenagem: Os alunos renderam preito ao antigo reitor.

Preceder: ir ou estar adiante de, anteceder, adiantar-se.
Proceder: originar-se, derivar, provir; levar a efeito, executar.

Pés- (prefixo): posterior a, que sucede, atréas de, apos: pés-moderno, pos-operatorio.
Pré- (prefixo): anterior a, que precede, a frente de, antes de: pré-modernista, pre-
primario.

Pro (advérbio): em favor de, em defesa de. A maioria manifestou-se contra, mas dei
meu parecer pro.

Preeminente: que ocupa lugar elevado, nobre, distinto.
Proeminente: alto, saliente, que se alteia acima do que o circunda.

Preposicao: ato de prepor, preferéncia; palavra invariavel que liga constituintes da
frase.
Proposicéo: ato de propor, proposta; maxima, sentenca; afirmativa, assercao.

Presar: capturar, agarrar, apresar.
Prezar: respeitar, estimar muito, acatar.

Prescrever: fixar limites, ordenar de modo explicito, determinar; ficar sem efeito,
anular-se: O prazo para entrada do processo prescreveu ha dois meses.

Proscrever: abolir, extinguir, proibir, terminar; desterrar. O uso de varias substancias
psicotropicas foi proscrito por recente portaria do Ministro.

Prever: ver antecipadamente, profetizar; calcular: A assessoria previu acertadamente o

desfecho do caso.

Prover: providenciar, dotar, abastecer, nomear para cargo: O chefe do departamento de
pessoal proveu 0s cargos vacantes.

Provir: originar-se, proceder; resultar: A davida provém (Os erros provém) da falta de

leitura.

Prolatar: proferir sentenca, promulgar.
Protelar: adiar, prorrogar.

Ratificar: validar, confirmar, comprovar.
Retificar: corrigir, emendar, alterar: A diretoria ratificou a decisdo apos o texto ter sido
retificado em suas passagens ambiguas.

Recrear: proporcionar recreio, divertir, alegrar.
Recriar: criar de novo.

Reincidir: tornar a incidir, recair, repetir.
Rescindir: dissolver, invalidar, romper, desfazer: Como ele reincidiu no erro, o
contrato de trabalho foi rescindido.



Remic&o: ato de remir, resgate, quitacéo.
Remisséo: ato de remitir, intermisséo, intervalo; perdao, expiacao.

Repressédo: ato de reprimir, contencdo, impedimento, proibigéo.
Repreensdo: ato de repreender, enérgica admoestacdo, censura, adverténcia.

Rucgo: grisalho, desbotado.
Russo: referente a RUssia, nascido naquele pais; lingua falada na Russia.

Sancao: confirmacado, aprovagéo; pena imposta pela lei ou por contrato para punir sua
infracdo.
Sansao: nome de personagem biblico; certo tipo de guindaste.

Sedento: que tem sede; sequioso (var. p. us.: sedente).
Cedente: que cede, que da.

Sobrescritar: enderecar, destinar, dirigir.
Subscritar: assinar, subscrever.

Sortir: variar, combinar, misturar.
Surtir: causar, originar, produzir (efeito).

Subentender: perceber o que ndo estava claramente exposto; supor.
Subintender: exercer fungédo de subintendente, dirigir.
Subtender: estender por baixo.

Sustar: interromper, suspender; parar, interromper-se (sustar-se).
Suster: sustentar, manter; fazer parar, deter.

Tacha: pequeno prego; mancha, defeito, pecha.
Taxa: espécie de tributo, tarifa.

Tachar: censurar, qualificar, acoimar: tachar alguém (tacha-1o) de subversivo.
Taxar: fixar a taxa de; regular, regrar: taxar mercadorias.

Tapar: fechar, cobrir, abafar.
Tampar: por tampa em.

Tencdo: intencdo, plano (deriv.: tencionar); assunto, tema.
Tensdo: estado de tenso, rigidez (deriv.: tensionar); diferencial elétrico.

Trafego: transito de veiculos, percurso, transporte.
Trafico: negdcio ilicito, comércio, negociagao.

Tras: atrés, detras, em seguida, apés (cf. em locugGes: de tras, por tras).
Traz: 32 pessoa do singular do presente do indicativo do verbo trazer.

Vestiario: guarda-roupa; local em que se trocam roupas.
Vestuario: as roupas que se vestem, traje.



Vultoso: de grande vulto, volumoso.
Vultuoso (p. us.): atacado de vultuosidade (congestéo da face).

Expressoes a Evitar e Expressdes de Uso Recomendével

Apresentamos, a seguir, lista de expressdes cujo uso ou repeticdo deve ser evitado,
indicando com que sentido devem ser empregadas e sugerindo alternativas vocabulares
a palavras que costumam constar com excesso dos expedientes oficiais.

a medida que/na medida em que

A medida que (locugio proporcional) — & proporcao que, ao passo que, conforme:
Os precos deveriam diminuir & medida que diminui a procura. Na medida em
que(locucdo causal) — pelo fato de que, uma vez que: Na medida em que se esgotaram
as possibilidades de negociacdo, o projeto foi integralmente vetado. Evite os
cruzamentos — bisonhos, canhestros — *a medida em que, *na medida que...

a partir de

A partir de deve ser empregado preferencialmente no sentido temporal: A cobranga
do imposto entra em vigor a partir do inicio do proximo ano. Evite repeti-la com o
sentido de ‘com base em’, preferindo considerando, tomando-se por base, fundando-se
em, baseando-se em.

ambos/todos os dois

Ambos significa ‘os dois’ ou ‘um e outro’. Evite expressdes pleonasticas
como ambos dois, ambos os dois, ambos de dois, ambos a dois. Quando for o caso de
enfatizar a dualidade, empregue todos os dois: Todos os dois Ministros assinaram a
Portaria.

anexo/em anexo

O adjetivo anexo concorda em género e nimero com o substantivo ao qual se
refere: Encaminho as minutas anexas. Dirigimos 0s anexos projetos a Chefia. Use
também junto, apenso. A locucdo adverbial em anexo, como é proprio aos advérbios, é
invariavel: Encaminho as minutas em anexo. Em anexo, dirigimos 0s projetos a
Chefia. Empregue também conjuntamente, juntamente com.

ao nivel de/em nivel (de)

A locucdo ao nivel tem o sentido de a mesma altura de: Fortaleza localiza-se ao
nivel do mar. Evite seu uso com o sentido de em nivel, com relacéo a, no que se refere
a. Em nivel significa ‘nessa instancia’: A decisdo foi tomada em nivel Ministerial; Em
nivel politico, sera dificil chegar-se ao consenso. A nivel (de) constitui modismo que
é melhor evitar.

assim



Use apds a apresentacao de alguma situacdo ou proposta para liga-la a idéia
seguinte. Alterne com: dessa forma, desse modo, diante do exposto, diante disso,
consequentemente, portanto, por conseguinte, assim sendo, em conseqiiéncia, em vista
disso, em face disso.

através de/por intermédio de

Através de quer dizer de lado a lado, por entre: A viagem incluia deslocamentos
através de boa parte da floresta. Evite 0 emprego com o sentido de meio ou
instrumento; nesse caso empregue por intermédio, por, mediante, por meio de, segundo,
servindo-se de, valendo-se de: O projeto foi apresentado por intermédio do
Departamento. O assunto deve ser regulado por meio de decreto. A comisséo foi criada
mediante portaria do Ministro de Estado.

bem como

Evite repetir; alterne com e, como (também), igualmente, da mesma forma. Evite o
uso, polémico para certos autores, da locu¢do bem assim como equivalente.

cada

Este pronome indefinido deve ser usado em funcgéo adjetiva: Quanto as familias
presentes, foi distribuida uma cesta basica a cada uma. Evite a construcdo coloquial foi
distribuida uma cesta bésica a cada.

causar

Evite repetir. Use também originar, motivar, provocar, produzir, gerar, levar a,
criar.

constatar

Evite repetir. Alterne com atestar, apurar, averiguar, certificar-se, comprovar,
evidenciar, observar, notar, perceber, registrar, verificar.

dadol/visto/haja vista

Os participios dado e visto tém valor passivo e concordam em género e nimero
com o substantivo a que se referem: Dados o interesse e o esforco demonstrados, optou-
se pela permanéncia do servidor em sua funcdo. Dadas as circunstancias... Vistas as
provas apresentadas, ndo houve mais hesitacdo no encaminhamento do inquérito. Ja a
expressao haja vista, com o sentido de uma vez que ou seja considerado, veja-se, €
invariavel: O servidor tem qualidades, haja vista o interesse e o esforco demonstrados.
Haja visto (com -0) é inovacao oral brasileira, evidentemente descabida em redacéo
oficial ou outra qualquer.

de forma que, de modo que/de forma a, de modo a

De forma (ou maneira, modo) que nas oragdes desenvolvidas: Deu amplas
explicagdes, de forma que tudo ficou claro. De forma (maneira ou modo) a nas oragdes



reduzidas de infinitivo: Deu amplas explicagdes, de forma (maneira ou modo) a deixar
tudo claro. Séo descabidas na lingua escrita as pluralizagdes orais vulgares *de
formas(maneiras ou modos) que...

deste ponto de vista

Evite repetir; empregue também sob este angulo, sob este aspecto, por este prisma,
desse prisma, deste modo, assim, destarte.

detalhar
Evite repetir; alterne com particularizar, pormenorizar, delinear, minudenciar.
devido a

Evite repetir; utilize igualmente em virtude de, por causa de, em razéo de, gracas
a, provocado por.

dirigir

Quando empregado com o sentido de encaminhar, alterne com transmitir, mandar,
encaminhar, remeter, enviar, enderecar.

"disruptivo™

Aportuguesamento do inglés disruptive (de disrupt: ‘desorganizar, destruir,
despedacgar’), a ser evitado dada a existéncia de inimeras palavras com o mesmo sentido
em portugués (desorganizador, destrutivo, destruidor, e o bastante proximo, embora
pouco usado, diruptivo). Acrescente-se, ainda, que, por ser de uso restrito ao jargao de
economistas e socidlogos, o uso dessa palavra confunde e ndo esclarece em linguagens
mais abrangentes.

"ele é suposto saber”

Construcdo tomada de empréstimo ao inglés he is supposed to know, sem tradicdo
no portugués. Evite por ser ma traducdo. Em portugués: ele deve(ria) saber, supde-se
que ele saiba.

em face de

Sempre que a expressao em face de equivaler a diante de, é preferivel a regéncia
com a preposicao de; evite, portanto, face a, frente a.

enquanto

Conjuncao proporcional equivalente a ao passo que, a medida que. Evitar a
construgdo coloquial enquanto que.



especialmente

Use também principalmente, mormente, notadamente, sobretudo, nomeadamente,
em especial, em particular.

inclusive

Advérbio que indica inclusdo; opde-se a exclusive. Evite-se 0 seu abuso com o
sentido de ‘até’; nesse caso utilize o proprio até ou ainda, igualmente, mesmo, também,
ademais.

informar

Alterne com comunicar, avisar, noticiar, participar, inteirar, cientificar, instruir,
confirmar, levar ao conhecimento, dar conhecimento; ou perguntar, interrogatr,
inquirir, indagar.

nem

Conjungdo aditiva que significa ‘e ndo’, ‘e tampouco’, dispensando, portanto, a
conjuncéo e: Nao foram feitos reparos a proposta inicial, nem a nova versao do
projeto. Evite, ainda, a dupla negacdo ndo nem, nem tampouco, etc. *Nao pbde
encaminhar o trabalho no prazo, nem néo teve tempo para revisa-lo. O correto é ...nem
teve tempo para revisa-lo.

no sentido de

empregue também com vistas a, a fim de, com o fito (objetivo, intuito, fim) de, com
a finalidade de, tendo em vista ou mira, tendo por fim.

objetivar/ter por objetivo

Ter por objetivo pode ser alternado com pretender, ter por fim, ter em mira, ter
como proposito, no intuito de, com o fito de. Objetivar significa antes ‘materializar’,
‘tornar objetivo’ (objetivar idéias, planos, o abstrato), embora possa ser empregado
também com o sentido de ‘ter por objetivo’. Evite-se 0 emprego abusivo alternando-o
com sindnimos como os referidos.

onde

Como pronome relativo significa em que (lugar): A cidade onde nasceu. O pais
onde viveu. Evite, pois, constru¢des como "a lei onde é fixada a pena" ou "o encontro
onde o assunto foi tratado". Nesses casos, substitua onde por em que, na qual, no qual,
nas quais, nos quais. O correto é, portanto: a lei na qual é fixada a pena, o encontro no
qual (em que) o assunto foi tratado.

operacionalizar

Neologismo verbal de que se tem abusado. Prefira realizar, fazer, executar, levar a
cabo ou a efeito, pdr em obra, praticar, cumprir, desempenhar, produzir, efetuar,



construir, compor, estabelecer. E da mesma familia de agilizar, objetivar e outros cujo
problema esta antes no uso excessivo do que na forma, pois o acréscimo dos sufixos -
izar e -ar € uma das possibilidades normais de criar novos verbos a partir de adjetivos
(agil + izar = agilizar; objetivo + ar = objetivar). Evite, pois, a repeticao, que pode
sugerir indigéncia vocabular ou ignorancia dos recursos do idioma.
opinido/"*opinamento"’

Como sinbnimo de parecer, prefira opinido a opinamento. Alterne com parecer,
juizo, julgamento, voto, entendimento, percepgao.

opor veto (e ndo apor)

Vetar é opor veto. Apor € acrescentar (dai aposto, (0) que vem junto). O veto, a
contrariedade s&o opostos, nunca apostos.

pertinente/pertencer

Pertinente (derivado do verbo latino pertinere)
significa pertencente ou oportuno. Pertencer se originou do latim pertinescere,
derivado sufixal de pertinere. Esta forma ndo sobreviveu em portugués; ndo empregue,
pois, formas inexistentes como "no que pertine ao projeto”; nesse contexto uso no que
diz respeito, no que respeita, no tocante, com relagéo.

posi¢ao/posicionamento

Posicao pode ser alterado com postura, ponto de vista, atitude, maneira, modo.
Posicionamento significa disposi¢do, arranjo’, e ndo deve ser confundido com posic¢ao.

relativo a

Empregue também referente a, concernente a, tocante a, atinente a, pertencente a,
que diz respeito a, que trata de, que respeita.

ressaltar

Varie com destacar, sublinhar, salientar, relevar, distinguir, sobressair.

pronome *'se"

Evite abusar de seu emprego como indeterminador do sujeito. O simples emprego
da forma infinitiva ja confere a almejada impessoalidade: "Para atingir esse objetivo ha
que evitar o uso de coloquialismo" (e ndo: Para atingir-se ... Ha que se evitar...). E
cacoete em certo registro da lingua escrita no Brasil, dispensavel porque inGtil.

tratar (de)

Empregue também contemplar, discutir, debater, discorrer, cuidar, versar, referir-
se, ocupar-se de.



Viger - Significa vigorar, ter vigor, funcionar. Verbo defectivo, sem forma para a
primeira pessoa do singular do presente do indicativo, nem para qualquer pessoa do
presente do subjuntivo, portanto. O decreto prossegue vigendo. A portaria vige. A lei
tributéria vigente naquele ano (...).

Artigo

Artigo é a unidade basica para apresentacdo, divisdo ou agrupamento de assuntos
num texto normativo. No tocante a numeragao, consagrou-se a praxis, hoje positivada
pela Lei Complementar n® 95, de 26 de fevereiro de 1998, de até o artigo nono (art. 99)
adotar a numeracédo ordinal. A partir do de namero 10, emprega-se o algarismo arabico
correspondente, seguido de ponto-final (art. 10). Os artigos serdo designados pela
abreviatura "Art." sem traco antes do inicio do texto. Os textos dos artigos serdo iniciados
com letra maiuscula e encerrados com ponto-final, exceto quando tiverem incisos, caso
em que serdo encerrados por dois-pontos.

Os artigos podem desdobrar-se, por sua vez, em paragrafos e incisos; e estes, em
alineas.

Paragrafos (88)

Os paragrafos constituem, na técnica legislativa, a imediata divisdo de um artigo,
ou, como anotado por Arthur Marinho, "(...) paragrafo sempre foi, numa lei, disposi¢édo
secundaria de um artigo em que se explica ou modifica a disposicéo principal”.

O paréagrafo é representado pelo sinal grafico 8.

Também em relacdo ao paragrafo, consagra-se a pratica da numeracéo ordinal até o
nono (8 99 e cardinal a partir do paragrafo dez (8 10). No caso de haver apenas um
paragrafo, adota-se a grafia Paragrafo unico (e ndo "8 unico"). Os textos dos paragrafos
serdo iniciados com letra maiuscula e encerrados com ponto-final.

Incisos e Alineas

Os incisos sdo utilizados como elementos discriminativos de artigo se o assunto nele
tratado ndo puder ser condensado no proprio artigo ou ndo se mostrar adequado a
constituir paragrafo. Os incisos sdo indicados por algarismos romanos e as alineas por
letras.

As alineas ou letras constituem desdobramentos dos incisos e dos paragrafos. A
alinea ou letra serd grafada em minusculo e seguida de paréntese: a); b); c); etc. O
desdobramento das alineas faz-se com nameros cardinais, seguidos do ponto: 1.; 2.; etc.

Por exemplo, art. 5° da Constituico:

"Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distincdo de qualquer natureza,
garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do
direito a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos
seguintes:



(..)

LXXX — conceder-se-4& mandado de injuncdo sempre que a falta de norma
regulamentadora torne invidvel o exercicio dos direitos e liberdades constitucionais e
das prerrogativas inerentes a nacionalidade, a soberania e a cidadania;

LXXII — conceder-se-& habeas-data:
a)para assegurar o conhecimento de informacgdes relativas a pessoa do
impetrante, constantes de registros ou bancos de dados de entidades governamentais

ou de carater publico;

b) para a retificacdo de dados, quando ndo se prefira fazé-lo por processo
sigiloso, judicial ou administrativo;

(.)

8 12 As normas definidoras dos direitos e garantias fundamentais tém aplicacao
imediata.

8 22 Os direitos e garantias expressos nesta Constituicdo ndo excluem outros
decorrentes do regime e dos principios por ela adotados, ou dos tratados internacionais
em gue a Republica Federativa do Brasil seja parte.”

Na elaboracéo dos artigos devem ser observadas algumas regras basicas, tal como
recomendado por Hesio Fernandes Pinheiro:

a) cada artigo deve tratar de um Unico assunto;

b) o artigo conterd, exclusivamente, a norma geral, o principio. As medidas
complementares e as exce¢des deverdo ser expressas em paragrafos;

c) quando o assunto requerer discriminacGes, 0 enunciado comporao
caput do artigo, e os elementos de discriminacdo serdo apresentados sob a forma de
incisos;

d) as expressdes devem ser usadas em seu sentido corrente, salvo se se tratar de
assunto técnico, quando entdo sera preferida a nomenclatura técnica, peculiar ao setor de
atividades sobre o qual se pretende legislar;

e) as frases devem ser concisas;

f) nos atos extensos, os primeiros artigos devem ser reservados a definicdo dos
objetivos perseguidos pelo legislador e a limitacdo de seu campo de aplicacao.

Agrupamento de Artigos

a) Das Secoes



A Secdo € o conjunto de artigos que versam sobre 0 mesmo tema. As se¢des sdo
indicadas por algarismos romanos (v. g.: Secdo |; Secéo Il; etc.) e grafadas em letras
mindsculas em negrito. Eventualmente, as Sec¢6es subdividem-se em Subsecdes.

b) Dos Capitulos
O Capitulo é formado por um agrupamento de Secdes e, assim como 0S

Titulos, Livros e Partes sdo grafados em letras maiusculas e identificados por algarismos
romanos.

¢) Titulo

O Titulo engloba um conjunto de Capitulos.

d) Livro

Nas leis mais extensas — normalmente, na legislacdo codificada —, os conjuntos de

Titulos sdo reunidos em Livros, podendo estes ser desdobrados em Parte Geral eParte
Especial.
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