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Prefacio

E com grande entusiasmo que recebo a incumbéncia de prefaciar a terceira edi¢do do
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, vinte e sete anos apds presidir a Comissao
encarregada da primeira edicao desta obra. A Comissao era composta por profissionais exemplares
e empenhados no sucesso da tarefa assumida, a quem agradeco nominalmente: Nestor José Forster
Junior, Carlos Eduardo Cruz de Souza Lemos, Heitor Duprat de Brito Pereira, Tarcisio Carlos de
Almeida Cunha, Jodo Bosco Martinato, Rui Ribeiro de Araujo, Luis Fernando Panelli César e Roberto
Furian Ardenghy.

Instaurada, na primeira oportunidade, pelo Decreto n2 100.000, de 11 de janeiro de 1991, a
iniciativa possuia o condao de rever, atualizar, uniformizar e simplificar as normas de redacao de atos
e comunicagdes oficiais. Foram nove meses de trabalho e dedicagdo, que resultaram em um texto
conciso e didatico.

O Manual conferiu maior seguranga no seio da administragdo publica, uma vez que se trata
de ferramenta tedrico-referencial, que permite maior clareza e padronizacdo tanto na producao dos
atos de comunicacdo oficial quanto em seu cumprimento. Garante-se, nesse contexto, maior
acessibilidade e assertividade aos atos administrativos.

Inspirado pelo éxito do Manual, o préprio Congresso Nacional editou lei complementar que
dispunha sobre a elaboracdo, redacao, alteracdo e consolidacdo de leis, bem como sobre normas
para a consolidacdo de determinados atos normativos — a Lei Complementar n2 95, de 1998.
Posteriormente, o diploma passou por reforma concretizada pela Lei Complementar n2107, de 2001,
gue visou a modernizacdo do texto.

Outrossim, no interregno entre a publicacdo da versdo original do Manual e o presente
momento, essa obra j passou por uma primeira revisdo. A segunda edicdo do Manual de Redagdo
da Presidéncia da Republica manteve a divisdo do documento em duas partes: a primeira voltada a
comunicacoes oficiais, a sistematizacdo de seus aspectos essenciais, a padronizacdo de expedientes
e a simplificacdo de fechos; enquanto a segunda versava a respeito dos atos normativos do Poder
Executivo e sua conceituagao.

A primeira revisdao ocorreu em 2002, motivada pelas alteragdes tecnoldgicas e legislativas da
época. Por motivos semelhantes, passados dezesseis anos, verificou-se a necessidade de revisitar os
termos postos no Manual, a fim de manter sua pertinéncia com as praticas e disposi¢des atuais.

Muitas mudancas ocorreram. O Brasil inseriu-se na era da revolucdo digital, razdo pela qual o
uso da inteligéncia artificial e a automatizagao de processos alcangaram niveis surpreendentes. Os
veiculos de comunicagdo social foram alguns dos principais afetados por esse fendmeno, o que,
definitivamente, impacta os meios e atos de comunicagado oficial.

As alteracGes de ordem legislativa também foram substanciosas. A partir de 2003, foram
publicadas sessenta emendas constitucionais, sobre os mais diversos assuntos.

Além disso, os 6rgdos de controle passaram a atuar de forma cada vez mais energética,
visando ao fiel cumprimento da lei e fiscalizando os atos executivos. Praticas anteriormente usuais
ja ndo sdo mais aceitas.

Nessa conjuntura, a partir de modificagbes faticas e legislativas, bem como de maior
fiscalizacdo estatal, instaurou-se um novo método de se fazer administracdo publica no Brasil.
Pretende-se, pois, que a terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia Republica possa
refletir as evolugdes ocorridas nas ultimas duas décadas, repetindo o legado de éxito deixado pelas
edicOes anteriores na construgdo de uma cultura administrativa profissional e obediente as normas

da Constituicdo da Republica.
Gilmar Ferreira Mendes
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Sinais e abreviaturas empregados

*

adj. adv.
arc.

art.; arts.
cf.

CN

Cp.

EM

f.v.

fem.
ind.
ICP-Brasil
masc.
obj. dir.
obj. ind.
p.

p. us.
pess.

pl.

pref.
pres.
Res.
RICD
RISF

s.

s.f.

s.m.

SEI!
sing.

tb.

V.

V. 8.

var. pop.

indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou

agramatical

pardgrafo

adjunto adverbial

arcaico

artigo; artigos

confronte

Congresso Nacional

compare

Exposi¢ao de Motivos

forma verbal

feminino

indicativo

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

masculino

objeto direto

objeto indireto

pagina

pouco usado

pessoa

plural

prefixo

presente

Resolugdo do Congresso Nacional

Regimento Interno da Camara dos Deputados

Regimento Interno do Senado Federal

substantivo

substantivo feminino

substantivo masculino

Sistema Eletronico de Informacgdes

singular

também

ver ou verbo

verbi gratia

variante popular
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1 Panorama da comunicacao oficial

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja
comunicacdo, sao necessarios:

a) alguém que comunique;
b) algo a ser comunicado;
c) alguém que receba essa comunicacdo.

No caso da redacgdo oficial, quem comunica é sempre o servico publico (este/esta ou
aquele/aquela Ministério, Secretaria, Departamento, Divisdo, Servico, Se¢do); o que se comunica é
sempre algum assunto relativo as atribuicdes do 6rgdo que comunica; e o destinatario dessa
comunicacdo é o publico, uma instituicdo privada ou outro érgao ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes. Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a finalidade
do documento, para que o texto esteja adequado a situa¢cdo comunicativa.

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e nos expedientes
oficiais decorre, de um lado, do préprio cardter publico desses atos e comunicacées; de outro,
de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normativo, ou
estabelecem regras para a conduta dos cidaddos, ou regulam o funcionamento dos 6rgdos e
entidades publicos, o que sé é alcancado se, em sua elaboracgdo, for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar
com clareza e objetividade.

2 O que éredagao oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira pela qual o Poder Publico
redige comunicag0es oficiais e atos normativos. Neste Manual, interessa-nos trata-la do ponto
de vista da administracdo publica federal.

A redag3o oficial n3o é necessariamente arida e contréria a evolugdo da lingua. E que sua
finalidade basica — comunicar com objetividade e maxima clareza — impG&e certos parametros ao
uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da
correspondéncia particular etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redagao oficial, passemos a analise
pormenorizada de cada um de seus atributos.

3 Atributos da redag¢ao oficial

A redacdo oficial deve caracterizar-se por:

e clareza e precisdo;

e objetividade;

e concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizacdo; e

e uso da norma padrdo da lingua portuguesa.
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Fundamentalmente, esses atributos decorrem da Constitui¢cdo, que dispde, no art. 37: “A
administracdo publica direta, indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade, a impessoalidade e a eficiéncia
principios fundamentais de toda a administracdo publica, devem igualmente nortear a
elaboracdo dos atos e das comunicacgdes oficiais.

3.1 Clareza e precisao

CLAREZA

A clareza deve ser a qualidade bdsica de todo texto oficial. Pode-se definir como claro
aquele texto que possibilita imediata compreensdo pelo leitor. Ndo se concebe que um
documento oficial ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura,
que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A transparéncia é requisito do préprio Estado
de Direito: é inaceitavel que um texto oficial ou um ato normativo ndo seja entendido pelos
cidaddos. O principio constitucional da publicidade ndo se esgota na mera publicacdo do texto,
estendendo-se, ainda, a necessidade de que o texto seja claro.

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressées simples, em seu sentido comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico, hipétese em que se utilizara nomenclatura prépria da drea;
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oracGes na ordem direta e evitar
intercalacGes excessivas. Em certas ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-se a adoc¢ao
da ordem inversa da oracdo;

c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando indispensaveis, em razao
de serem designacBes ou expressdes de uso ja consagrado ou de ndo terem exata
traducdo. Nesse caso, grafe-as em italico, conforme orientag¢Ges do subitem 10.2 deste
Manual.

PRECISAO

O atributo da precisdao complementa a clareza e caracteriza-se por:

a) articulacdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita compreensdo da ideia
veiculada no texto;

b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propdsito meramente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sentido ao texto.

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais,
de trechos obscuros provém principalmente da falta da releitura, o que tornaria possivel sua
correcdo. Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar se ele serd de facil compreensdo por seu
destinatdrio. O que nos parece 6bvio pode ser desconhecido por terceiros. O dominio que
adquirimos sobre certos assuntos, em decorréncia de nossa experiéncia profissional, muitas vezes,
faz com que os tomemos como de conhecimento geral, o que nem sempre é verdade. Explicite,
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desenvolva, esclarega, precise os termos técnicos, o significado das siglas e das abrevia¢des e os
conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que sdo elaboradas certas comunicagdes
guase sempre compromete sua clareza. “Nao ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz
a maxima. Evite-se, pois, o atraso, com sua indesejavel repercussdo no texto redigido.

A clareza e a precisdo ndo sdo atributos que se atinjam por si sés: elas dependem
estritamente das demais caracteristicas da redacdo oficial, apresentadas a seguir.

3.2 Objetividade

7

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem
redundancias. Para conseguir isso, é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia
principal e quais sdo as secundarias.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em todo texto de alguma
complexidade: as fundamentais e as secundarias. Essas ultimas podem esclarecer o sentido
daquelas, detalha-las, exemplifica-las; mas existem também ideias secunddrias que ndo
acrescentam informacdo alguma ao texto, nem tém maior relacdo com as fundamentais,
podendo, por isso, ser dispensadas, o que também proporcionard mais objetividade ao texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as
informac&es, sem subterfigios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que a
objetividade suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto rude e grosseiro.

3.3 Concisao

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é o
texto que consegue transmitir o maximo de informag¢des com o minimo de palavras. N3o se deve
de forma alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar
passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se,
exclusivamente, de excluir palavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sdo dispensaveis: o texto deve evitar caracterizacGes e comentarios
supérfluos, adjetivos e advérbios indteis, subordinacdo excessiva. A seguir, um exemplo® de
periodo mal construido, prolixo:

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisao, naquela tarde de 2009, o resultado da
consulta a populagao acriana, verificou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagdo
daquele distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitavel rejeicdo da alteracao
realizada pela Lei n211.662/2008. N3o satisfeita, inconformada e indignada, com a nova hora

10 exemplo de periodo mal construido foi elaborado, para fins didaticos, a partir do exemplo de periodo bem
construido, por sua vez, extraido da Exposicdo de Motivos Interministerial ne 51/MCTI/MRE/MPOG, de 21 de
dezembro de 2011 (BRASIL, 2011a).
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legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagcdo do Acre demonstrou que a ela seria
melhor regressar ao quarto fuso, estando cinco horas a menos que em Greenwich.

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecessarios, abusou-se no emprego de adjetivos
(impressionante, esmagadora, ampla, inconformada, indignada), o que lhe confere carga afetiva
injustificavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar pela impessoalidade. Eliminados os
excessos, o periodo ganha concisdo, harmonia e unidade:

Exemplo:

Apurado o resultado da consulta a populagao acreana, verificou-se que a maioria da populagao
manifestou-se pela rejeicdo da alteragdo realizada pela Lei n® 11.662/2008. N&o satisfeita com a
nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populacdo do Acre demonstrou que a ela
seria melhor regressar ao quarto fuso, estando cinco horas menos que em Greenwich.

3.4 Coesao e coeréncia

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conex3o,
a ligacdo, a harmonia entre os elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e
coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos estdo
entrelacados, dando continuidade uns aos outros.

Alguns mecanismos que estabelecem a coesao e a coeréncia de um texto sao: referéncia,
substituicdo, elipse e uso de conjuncao.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros necessarios a sua
interpretagdo. Esse mecanismo pode dar-se por retomada de um termo, relacdo com o que é
precedente no texto, ou por antecipacao de um termo cuja interpretacdo dependa do que se segue.

Exemplos:

O Deputado evitou a instalagao da CPI da corrupgdo. Ele aguardou a decisao do Plenario.
O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e de identificagao no documento.

A substituicdo é a colocagdo de um item lexical no lugar de outro(s) ou no lugar de uma
oragao.
Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo federal propds reduzir as
aliquotas.

O oficio esta pronto. O documento trata da exoneragao do servidor.

Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em seguida, os prefeitos fizeram o mesmo.

A elipse consiste na omissdao de um termo recuperavel pelo contexto.

Exemplo:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particulares. (Na segunda oragao,
houve a omissao do verbo “regulamenta”).
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Outra estratégia para proporcionar coesdo e coeréncia ao texto é utilizar conjungao para
estabelecer ligacdo entre oracdes, periodos ou paragrafos.

Exemplo:

O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o interesse de seu Governo pelo
assunto.

3.5 Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Constituicdo, art. 37), e seu
significado remete a dois aspectos: o primeiro é a obrigatoriedade de que a administracdo
publica proceda de modo a nado privilegiar ou prejudicar ninguém, de que o seu norte seja,
sempre, o interesse publico; o segundo, a abstracdo da pessoalidade dos atos administrativos,
pois, apesar de a acdo administrativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tdo-somente da vontade estatal.

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico publico e sempre em
atendimento ao interesse geral dos cidadaos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes
oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que nao a estritamente impessoal.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que
constam das comunicac¢des oficiais decorre:

a) da auséncia de impressées individuais de quem comunica: embora se trate, por
exemplo, de um expediente assinado por Chefe de determinada Sec¢do, a comunicagao
é sempre feita em nome do servico publico. Obtém-se, assim, uma desejavel
padronizacdo, que permite que as comunicacdes elaboradas em diferentes setores da
administragdo publica guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacao: ela pode ser dirigida a um cidadao,
sempre concebido como publico, ou a uma instituicdo privada, a outro 6rgdo ou a
outra entidade publica. Em todos os casos, temos um destinatario concebido de forma
homogénea e impessoal; e

c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o universo temadtico das
comunicacdes oficiais se restringe a questdes que dizem respeito ao interesse publico,
é natural ndo caber qualquer tom particular ou pessoal.

Nao ha lugar na redacdo oficial para impressdes pessoais, como as que, por exemplo, constam
de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de um texto literdrio. A
redacdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de quem a elabora. A concisdo, a
clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais
contribuem, ainda, para que seja alcancada a necessaria impessoalidade.

3.6 Formalidade e padronizagao

As comunicac¢Bes administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a certas
regras de forma (BRASIL, 2015a). Isso é valido tanto para as comunicag¢des feitas em meio
eletronico (por exemplo, o e-mail , o documento gerado no SEl!, o documento em html etc.),
qguanto para os eventuais documentos impressos.
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E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. N3o se trata somente do correto
emprego deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade de certo nivel, mais
do que isso: a formalidade diz respeito a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual
cuida a comunicagao.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria uniformidade das
comunicacdes. Ora, se a administracdo publica federal é una, é natural que as comunicacdes
que expeca sigam o mesmo padrdo. O estabelecimento desse padrdo, uma das metas deste
Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da redacao oficial e que se cuide, ainda,
da apresentacdo dos textos.

A digitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo, nas exce¢cdes em
que se fizer necessdria a impressao, e a correta diagramacdo do texto sdo indispensaveis para a
padronizacdo. Consulte o Capitulo I, “As comunicacbes oficiais”, a respeito de normas
especificas para cada tipo de expediente.

Em razdo de seu carater publico e de sua finalidade, os atos normativos e os expedientes
oficiais requerem o uso do padrdo culto do idioma, que acata os preceitos da gramatica formal
e emprega um léxico compartilhado pelo conjunto dos usuarios da lingua. O uso do padrao culto
é, portanto, imprescindivel na redacdo oficial por estar acima das diferencas lexicais,
morfoldgicas ou sintaticas, regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades
linguisticas.

Recomendacdes:

e alingua culta é contra a pobreza de expressdo e nao contra a sua simplicidade;

e 0 uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar
figuras de linguagem prdprias do estilo literario;

e aconsulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na redacdo de um bom texto.

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um padrao oficial de linguagem, o que ha
é 0 uso da norma padrdo nos atos e nas comunicac¢des oficiais. E claro que havera preferéncia
pelo uso de determinadas expressdes, ou serd obedecida certa tradi¢do no emprego das formas
sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se consagre a utilizacdo de uma forma de
linguagem burocratica. O jargao burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois terd
sempre sua compreensao limitada.
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Capitulo I

AS COMUNICACOES OFICIAIS
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4 Introdugao

A redacdo das comunicacdes oficiais deve, antes de tudo, seguir os preceitos explicitados no
Capitulo I, “Aspectos gerais da redacgdo oficial”. Além disso, hd caracteristicas especificas de cada tipo
de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste capitulo. Antes de passarmos a sua analise,
vejamos outros aspectos comuns a quase todas as modalidades de comunicagdo oficial.

4.1 Pronomes de tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento adota a segunda pessoa do
plural, de maneira indireta, para referenciar atributos da pessoa a qual se dirige. Na redacao
oficial, é necessario atengao para o uso dos pronomes de tratamento em trés momentos distintos:
no enderecamento, no vocativo e no corpo do texto. No vocativo, o autor dirige-se ao destinatdrio
no inicio do documento. No corpo do texto, pode-se empregar os pronomes de tratamento em
sua forma abreviada ou por extenso. O enderecamento é o texto utilizado no envelope que
contém a correspondéncia oficial.

A seguir, alguns exemplos de utilizacdo de pronomes de tratamento no texto oficial.

. . Tratamento no .
Autoridade Endere¢camento Vocativo Abreviatura
corpo do texto

Excelentissimo

Presidente da A Sua Exceléncia o . Vossa N

o Senhor Presidente da . N3o se usa
Republica Senhor o Exceléncia

Republica,
Presidente do .. Excelentissimo
A Sua Exceléncia o . Vossa .

Congresso Senhor Presidente do . N3o se usa

. Senhor . Exceléncia
Nacional Congresso Nacional,

. Excelentissimo
Presidente do . .
A Sua Exceléncia o Senhor Presidente do Vossa

Supremo . . Ndo se usa
. Senhor Supremo Tribunal Exceléncia
Tribunal Federal
Federal,
. . .. Senhor
Vice-Presidente A Sua Exceléncia o . . Vossa
o Vice-Presidente da L V. Exa.
da Republica Senhor . Exceléncia
Republica,
Ministro de A Sua Exceléncia o . Vossa
Senhor Ministro, .. V. Exa.
Estado Senhor Exceléncia
Secretario-
Executivo de
Ministério e .. L.
. A Sua Exceléncia o Senhor Secretdario- Vossa
demais ) L V. Exa.
Senhor Executivo, Exceléncia
ocupantes

de cargos de
natureza especial
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. . Tratamento no .
Autoridade Enderegamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto

. A Sua Exceléncia o . Vossa
Embaixador Senhor Embaixador, . V. Exa.
Senhor Exceléncia
Oficial-General L
A Sua Exceléncia o Vossa
das Forgas Senhor + Posto, . V. Exa.
Senhor Exceléncia
Armadas
Outros postos .
N Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia o Vossa
o Senhor Senador, . V. Exa.
Republica Senhor Exceléncia
Deputado .
A Sua Exceléncia o Vossa
Federal Senhor Deputado, . V. Exa.
Senhor Exceléncia
Ministro do L Senhor Ministro do
. A Sua Exceléncia o . Vossa
Tribunal de Tribunal de Contas da L V. Exa.
n Senhor N Exceléncia
Contas da Unido Uniao,
Ministro dos
. . a .. Vossa
Tribunais A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, . V. Exa.
. Exceléncia
Superiores Senhor

Os exemplos acima sdao meramente exemplificativos. A profusdo de normas estabelecendo
hipdéteses de tratamento por meio do pronome “Vossa Exceléncia” para categorias especificas
tornou inviavel arrolar todas as hipdteses.

4.1.1 Concordancia com os pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades quanto as concordancias
verbal, nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa gramatical (3 pessoa com
qguem se fala), levam a concordancia para a terceira pessoa. Os pronomes Vossa Exceléncia ou
Vossa Senhoria sdo utilizados para se comunicar diretamente com o receptor.

Exemplo:

Vossa Senhoria designara o assessor.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo
sempre os da terceira pessoa.

Exemplo:

Vossa Senhoria designara seu substituto. (E ndo “Vossa Senhoria designard vosso
substituto”)
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Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género gramatical deve coincidir com
0 sexo da pessoa a que se refere, e ndo com o substantivo que compde a locugao.

Exemplos:

Se o interlocutor for homem, o correto é: Vossa Exceléncia estd atarefado.
Se o interlocutor for mulher: VVossa Exceléncia esta atarefada.

O pronome Sua Exceléncia é utilizado para se fazer referéncia a alguma autoridade
(indiretamente).

Exemplo:

A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil (por exemplo, no
enderecamento do expediente)

4.2 Signatario
4.2.1 Cargos interino e substituto

Na identificacdo do signatdrio, depois do nome do cargo, é possivel utilizar os termos
interino e substituto, conforme situagGes a seguir: interino é aquele nomeado para ocupar
transitoriamente cargo publico durante a vacancia; substituto é aquele designado para exercer as
atribuicbes de cargo publico vago ou no caso de afastamento e impedimentos legais ou
regulamentares do titular. Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem hifen,
sem virgula e em minudsculo.

Exemplos:

Diretor-Geral interino
Secretario-Executivo substituto

4.2.2 Signatarias do sexo feminino

Na identificagdo do signatdrio, o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve ser flexionado no
género feminino.

Exemplos:

Ministra de Estado
Secretdria-Executiva interina
Técnica Administrativa
Coordenadora Administrativa

4.3 Grafia de cargos compostos

Escrevem-se com hifen:

a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral;
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b) postos e gradacdes da diplomacia: primeiro-secretario, segundo-secretario;
c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;

Atencdo: nomes compostos com elemento de ligacdo preposicionado ficam sem hifen: general
de exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar, capitdo de mar e guerra;

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente,
diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente, sdcio-gerente, diretor-executivo;

e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama;

f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor, vice-coordenador.

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais maiusculas em palavras usadas
reverencialmente, por exemplo para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés ou o
presidente francés). Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso da maiuscula ou da
minuscula, deve-se manter a escolha para a grafia de todos os elementos hifenizados: pode-se
escrever “Vice-Presidente” ou “vice-presidente”, mas ndo “Vice-presidente”.

4.4 Vocativo

O vocativo é uma invocacdo ao destinatario. Nas comunicacdes oficiais, o vocativo sera
sempre seguido de virgula.

Em comunicagles dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a expressdao Excelentissimo
Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo respectivo, seguidos de virgula.

Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,
Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal,

As demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Exceléncia, receberao o vocativo
Senhor ou Senhora seguido do cargo respectivo.
Exemplos:

Senhora Senadora,
Senhor Juiz,
Senhora Ministra,

Na hipdtese de comunicagdo com particular, pode-se utilizar o vocativo Senhor ou Senhora
e a forma utilizada pela instituicdo para referir-se ao interlocutor: beneficidrio, usudrio,
contribuinte, eleitor etc.

Exemplos:

Senhora Beneficiaria,
Senhor Contribuinte,
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Ainda, quando o destinatario for um particular, no vocativo, pode-se utilizar Senhor ou
Senhora seguido do nome do particular ou pode-se utilizar o vocativo “Prezado Senhor” ou
“Prezada Senhora”.

Exemplos:

Senhora [Nome],
Prezado Senhor,

Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso de Dignissimo (DD) e de llustrissimo (limo.).
Evite-se o uso de “doutor” indiscriminadamente. O tratamento por meio de Senhor confere
a formalidade desejada.

5 O padrao oficio

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam
antes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de
uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramacao Unicas, que sigam o que chamamos de
padrdo oficio.

A distingdo bdsica anterior entre os trés era:

a) aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de mesma
hierarquia;

b) oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e

c) memorando: era expedido entre unidades administrativas de um mesmo 6rgao.

Atencao: Nesta nova edicdo ficou abolida aquela distingdo e passou-se a utilizar o termo oficio nas trés
hipoteses.

A seguir, sera apresentada a estrutura do padrao oficio, de acordo com a ordem com que cada
elemento aparece no documento oficial.

5.1 Partes do documento no padrao oficio
5.1.1 Cabecalho

O cabegalho é utilizado apenas na primeira pdgina do documento, centralizado na darea
determinada pela formatacdo (ver subitem “5.2 Formatacdo e apresenta¢do”).
No cabegalho deverdo constar os seguintes elementos:

a) brasdo de Armas da Republica?: no topo da pagina. N3o ha necessidade de ser aplicado em
cores. O uso de marca da instituicdo deve ser evitado na correspondéncia oficial para
nao se sobrepor ao Brasdo de Armas da Republica.

2 0 desenho oficial atualizado do Brasdo de Armas da Republica pode ser localizado no sitio eletrénico da Presidéncia
da Republica, na se¢do Simbolos Nacionais. Disponivel em: <http://www2.planalto.gov.br/acervo/simbolos-
nacionais/brasao/brasao-da-republica>. No caso de documento a ser impresso, exclusivamente quando o signatario for o
Presidente da Republica, Ministro de Estado ou a autoridade maxima de autarquia, sera utilizado timbre em relevo branco,
nos termos do disposto no Decreto n® 80.739, de 14 de novembro de 1977.
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b) nome do érgao principal;
c) nomes dos érgaos secundarios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; e
d) espacamento: entrelinhas simples (1,0).

Exemplo:

Jgk \\g

[Nome do érgéo]
[Secretaria/Diretoria]
[Departamento/Setor/Entidade]

Os dados do 6rgdo, tais como endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica,
sitio eletronico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé do documento,
centralizados.

5.1.2 Identificacao do expediente

Os documentos oficiais devem ser identificados da seguinte maneira:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeracdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N2,

c) informac6es do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor
gue expede o documento, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/); e

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplo:

OFICIO N2 652/2018/SAA/SE/MT

5.1.3 Local e data do documento

Na grafia de datas em um documento, o conteudo deve constar da seguinte forma:

a) composicao: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula.
N3o se deve utilizar a sigla da unidade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracao cardinal
para os demais dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do numero que indica
o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data; e

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

Exemplo: Brasilia, 2 de fevereiro de 2018.

28



5.1.4 Enderecamento

O enderecamento é a parte do documento que informa quem receberd o expediente.
Nele deverao constar os seguintes elementos:

a) vocativo: na forma de tratamento adequada para quem recebera o expediente (ver

subitem “4.1 Pronomes de tratamento”);

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatdrio do expediente;

d) endereco: enderego postal de quem receberd o expediente, dividido em duas linhas:
primeira linha: informac&o de localidade/logradouro do destinatario ou, no caso de
oficio ao mesmo érgdo, informacgao do setor;
segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacdo, separados por espaco simples. Na
separacdo entre cidade e unidade da federacdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessao. No caso de oficio ao mesmo 6rgao, ndo é obrigatdria a informacdo do
CEP, podendo ficar apenas a informacdo da cidade/unidade da federacdo; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

O pronome de tratamento no enderecamento das comunicages dirigidas as autoridades
tratadas por Vossa Exceléncia terd a seguinte forma: “A Sua Exceléncia o Senhor” ou “A Sua Exceléncia
a Senhora”.

Quando o tratamento destinado ao receptor for Vossa Senhoria, o enderecamento a ser
empregado é “Ao Senhor” ou “A Senhora”. Ressalte-se que n3o se utiliza a expressdo “A Sua
Senhoria o Senhor” ou “A Sua Senhoria a Senhora”.

Exemplos:

A Sua Exceléncia o Senhor A Senhora Ao Senhor

[Nome] [Nome] [Nome]

Ministro de Estado da Justica Diretora de Gestdo de Pessoas Chefe da Secao de Compras
Esplanada dos Ministérios Bloco T SAUS Q. 3 Lote 5/6 Ed Sede |  Diretoria de Material, Se¢do
70064-900 Brasilia/DF 70070-030 Brasilia. DF Brasilia — DF

5.1.5 Assunto

O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta.
Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteddo do documento,
seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o contetido do documento deve ser escrita com
inicial maiuscula, ndo se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplos:
Assunto: Encaminhamento do Relatério de Gestédo julho/2018.
Assunto: Aquisicao de computadores.
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5.1.6 Texto do documento

O texto do documento oficial deve seguir a seguinte padronizacdo de estrutura:

| — nos casos em que nao seja usado para encaminhamento de documentos, o expediente
deve conter a seguinte estrutura:

a) introducao: em que é apresentado o objetivo da comunicagdo. Evite o uso das formas:
Tenho a honra de, Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a
forma direta: Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior
clareza a exposicdo; e

c) conclusdo: em que é afirmada a posicao sobre o assunto.

Il — quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura é modificada:

a) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se
a remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo
da comunicacdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento
encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e assunto de que se trata) e a razao pela qual
estd sendo encaminhado; e

Exemplos:

Em resposta ao Oficio n212, de 12 de fevereiro de 2018, encaminho cdpia do Oficio n®
34, de 3 de abril de 2018, da Coordenagao-Geral de Gestao de Pessoas, que trata da requisicao
do servidor Fulano de Tal.

Encaminho, para exame e pronunciamento, cépia do Oficio n2 12, de 1° de fevereiro
de 2018, do Presidente da Confederagao Nacional da Industria, a respeito de projeto de
modernizacao de técnicas agricolas na regido Nordeste.

b) desenvolvimento: se o autor da comunicacao desejar fazer algum comentario a respeito
do documento que encaminha, poderd acrescentar paragrafos de desenvolvimento.
Caso contrario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para
encaminhamento de documentos.

Il — tanto na estrutura | quanto na estrutura Il, o texto do documento deve ser formatado
da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;
b) espacamento entre linhas: simples;
c) paragrafos:
i espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo;
ii recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
iii numeracao dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais
pardgrafos, desde o primeiro paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;
d) fonte: Calibri ou Carlito;
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i corpo do texto: tamanho 12 pontos;
ii citacOes recuadas: tamanho 11 pontos; e
iii notas de Rodapé: tamanho 10 pontos;
e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes
Symbol e Wingdings;

5.1.7 Fechos para comunicagoes

O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, além da finalidade dbvia de arrematar o texto,
saudar o destinatario. Os modelos para fecho anteriormente utilizados foram regulados pela
Portaria n21, de 1937, do Ministério da Justica, que estabelecia quinze padrdes.

Com o objetivo de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece o emprego de
somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicagao oficial:

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
Republica:
Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:
Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa formula as comunicacoes dirigidas a autoridades estrangeiras, que
atendem a rito e tradi¢do proprios.
O fecho da comunicacdo deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: alinhado a margem esquerda da pagina;
b) recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

)

)
c) espacamento entre linhas: simples;
d) espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada pardagrafo; e
)

e) ndo deve ser numerado.

5.1.8 Identificacao do signatario

Excluidas as comunicacGes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais
comunicagoes oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito.
N3o se usa linha acima do nome do signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais
maiusculas. As preposi¢des que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em
minusculas; e

c¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centralizada na pagina.

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.

Exemplo:
(espacgo para assinatura)
NOME
Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica
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(espaco para assinatura)
NOME
Coordenador-Geral de Gestdao de Pessoas

5.1.9 Numeragao das paginas

A numeracdo das paginas é obrigatdoria apenas a partir da segunda pagina da

comunicagao.

5.2

Ela deve ser centralizada na pdgina e obedecer a seguinte formatacgao:

a) posicao: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm da margem inferior; e
b) fonte: Calibri ou Carlito.

Formatacao e apresentagao

Os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte formatacao:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pdagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressao: na correspondéncia oficial, a impressao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas
paginas pares (margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se
necessario, a impressao colorida para graficos e ilustracdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se evitar destaques com
uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a padroniza¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em itdlico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo
de texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos
analogos. Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido
e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico, tais como
DOCX, ODT ou RTF.

I) nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser formados
da seguinte maneira:

tipo do documento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digitos) +
palavras-chaves do conteudo

Exemplo:

Oficio 123 2018 _relatorio produtividade anual

Seguem exemplos de Oficio:
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3cm

5cm

2cm

/N
&,

LAY

N 7

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

OFICIO N2 197/2018/SAJ/CC

Brasilia, 8 de agosto de 2018.

1,5cm
Ao Senhor

[Nome]

Chefe de Gabinete

Ministério dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-902 Brasilia. DF

Assunto: Apresentac¢do de novas funcionalidades do Sidof — Médulo I.

Senhor Chefe de Gabinete,

1 2,5.cm A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da

Presidéncia da Republica aprimorou o Sistema de Geragdo e
Tramitagdo de Documentos Oficiais — Sidof, com a inser¢do de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistema serdo apresentados aos
servidores em mddulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
para assistir a apresentagdo do primeiro mddulo, a ser realizada em
10 de setembro de 2018, as 9h30, no Auditério desta Subchefia.

3 Para assegurar o credenciamento, solicito a esse
drgdo a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de agosto de 2018, por meio do endereco eletronico [endereco
eletrbénico]:

a) nome completo do servidor;
b) nimero de Cadastro de Pessoa Fisica;
c) e-mail institucional, unidade/6rgdo em que atua; e

d) login no Sidof (caso esteja cadastrado no
Sistema).

(29,7 cm x 21 cm)

33



2cm

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, sera necessario o envio de autorizacdo da chefia imediata.
O envio das informagdes solicitadas acima é fundamental para
garantir a inscricdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espaco para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Endereco] — Telefone: (xx) XXXX-Xxxx
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://WwWw .XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.ZOV.br
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3cm

2cm

1,5cm

[Nome do Ministério]
[Secretaria/Diretoria]
[Departamento/Setor/Entidade]

OFICIO N2 10.457/2018/MDH

Brasilia, 3 de marco de 2018.

A Sua Exceléncia o Senhor

[Nome]

Ministro de Estado

Esplanada dos Ministérios, Bloco X
70064-900 Brasilia/DF

Assunto: Debates sobre o Plano Nacional da Pessoa com Deficiéncia.

Senhor Ministro,

Convido Vossa Exceléncia a participar do langamento
do Ciclo de Debates sobre a Execucdo do Plano Nacional da Pessoa com
Deficiéncia, a ser realizado em 15 de margo de 2018, as 9 horas, no
Auditorio da Escola Nacional de Administragdo Publica (Enap), no Setor
de Areas Isoladas Sul, em Brasilia.

O debate inicial faz parte de uma sequéncia de cinco
encontros, com o objetivo de acompanhar o desenvolvimento das
diversas a¢des contidas no referido Plano.

Atenciosamente,
(espacgo para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Ministro de Estado]
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3cm

5cm

[Nome do 6rgao]
[Secretaria/Departamento]
[Setor/Entidade]
[Endereco]

OFiCIO N2 257/2018/CODOC/CC
Brasilia, 3 de margo de 2018.

A Senhora

[Nome]

Diretora de Tecnologia da Presidéncia da Republica
Palacio do Planalto, Anexo Il, Ala B, sala 100
Brasilia/DF

Assunto: Criagdo de sistema.

Senhora Diretora,
2,5cm

indices de produtividade no ambito desta Coordenacgdo-Geral, de
modo a disponibilizar informagdes gerenciais completas para todos
os cadastros, tais como dados quantitativos de tempo de entrada e
conclusdo de tarefas, por usuario, por equipe, por tipo de ato, além
de dados quantitativos e graficos referentes as tarefas atribuidas e
concluidas por usuario em determinado periodo de tempo e outras
informagdes que possibilitem a producdo de relatdrios gerenciais,
conforme especificagdo completa em anexo.

Respeitosamente,

(espacgo para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

Solicito a criacdo de software para mensurar os 1,5cm
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6 Tipos de documentos

6.1 Variagoes dos documentos oficiais

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com algumas possiveis variagdes:

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgao envia o mesmo expediente para mais
de um drgdo receptor. A sigla na epigrafe serd apenas do érgdo remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um érgao envia, conjuntamente, o
mesmo expediente para um Unico érgao receptor. As siglas dos drgaos remetentes constardo
na epigrafe.

c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando mais de um drgdo envia,
conjuntamente, o mesmo expediente para mais de um érgao receptor. As siglas dos 6rgaos
remetentes constardo na epigrafe.

Exemplos:

OFICIO CIRCULAR N2 652/2018/MEC
OFICIO CONJUNTO N2 368/2018/SECEX/SAI
OFICIO CONJUNTO CIRCULAR N2 795/2018/CC/MJ/MRE

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o érgdo remetente poderd
inserir no rodapé as siglas ou nomes dos érgdos que receberdo o expediente.

6.2 Exposicao de Motivos
6.2.1 Definicao e finalidade

Exposicdo de motivos (EM) é o expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-
Presidente para:

a) propor alguma medida;
b) submeter projeto de ato normativo a sua consideragdo; ou
c) informa-lo de determinado assunto.

A exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da Republica por um Ministro de Estado. Nos
casos em que o assunto tratado envolva mais de um ministério, a exposicdo de motivos serd assinada
por todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razdo, chamada de interministerial.

Independentemente de ser uma EM com apenas um autor ou uma EM interministerial, a
sequéncia numérica das exposi¢des de motivos é Unica. A numeragdo comega e termina dentro
de um mesmo ano civil.

6.2.2 Forma e estrutura

As exposicdes de motivos devem, obrigatoriamente:

a) apontar, naintroducdo: o problema que demanda a adog¢ado da medida ou do ato normativo
proposto; ou informar ao Presidente da Republica algum assunto;
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b) indicar, no desenvolvimento: a razdo de aquela medida ou de aquele ato normativo ser o ideal
para se solucionar o problema e as eventuais alternativas existentes para equaciona-lo; ou fornecer
mais detalhes sobre o assunto informado, quando for esse o caso; e

c¢) na conclusdo: novamente, propor a medida a ser tomada ou o ato normativo a ser editado
para solucionar o problema; ou apresentar as considerag¢des finais no caso de EMs apenas
informativas.

As Exposicoes de Motivos que encaminham proposi¢cdes normativas devem seguir o
prescrito no Decreto n29.191, de 12 de novembro de 2017. Em sintese, elas devem ser instruidas
com parecer juridico e parecer de mérito que permitam a adequada avaliacdo da proposta.

O atendimento dos requisitos do Decreto n29.191, de 2017, nas exposi¢cdes de motivos que
proponham a edicdao de ato normativo, tem como propdsito:

a) permitir a adequada reflexdo sobre o problema que se busca resolver;

b) ensejar avaliagdo das diversas causas do problema e dos efeitos que podem ter a adogdo
da medida ou a edicdo do ato, em consonancia com as questbes que devem ser
analisadas na elaboracdo de proposi¢des normativas no ambito do Poder Executivo;

c) conferir transparéncia aos atos propostos;

d) resumir os principais aspectos da proposta; e

e) evitar a devolugdo a proposta de ato normativo para complementacgdo ou reformulagdo
da proposta.

A exposi¢ao de motivos é a principal modalidade de comunicag¢ado dirigida ao Presidente da
Republica pelos ministros. Além disso, pode, em certos casos, ser encaminhada cépia ao
Congresso Nacional ou ao Poder Judiciario.
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Exemplo de exposicao de motivos:

3cm

2cm

5cm

EM N2 38/2018/MTB/MS

Brasilia, 6 de novembro de 2018.

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
1 Z,>cm Submetemos a consideracdo de Vossa Exceléncia a proposta
de Medida Proviséria que tem por objetivo de efetivar as operacbes de
financiamento destinadas a entidades hospitalares filantrdpicas e sem fins
lucrativos que participem de forma complementar do Sistema Unico de Saude
(Sus).

2 A Medida Provisdria n2 848, de 16 de agosto de 2018,
autorizou o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) a realizar
operacbes de crédito destinadas as entidades hospitalares filantrépicas e
sem fins lucrativos que participem de forma complementar do SUS.

3 No entanto, em discussées no ambito do Conselho
Curador do FGTS foi observada a falta de previsdao legal para determinar
guem seria o 6rgao do Poder Executivo federal que deveria regulamentar,
acompanhar a execugdo, subisidiar o Conselho Curador com estudos
técnicos necessarios ao seu aprimoramento operacional e definir as metas
a serem alcangadas nas operagdes de crédito destinadas as entidades
hospitalares filantrépicas e sem fins lucrativos que participem de forma
complementar do SUS.

4 Com efeito, a disposicdo sobre a necessidade de autorizacdo do
orgdo de educacdo responsavel para o fechamento de escolas do campo, exigindo-se
diagndstico sobre o impacto da acdo e manifestagdo da comunidade escolar, visa a
assegurar o acesso da populacdo rural a educacdo, sem ferir a autonomia dos entes
federativos.

1,5cm
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5 O presente Projeto de Lei representa medida importante
para institucionalizar instrumentos de gestdo voltados para a melhoria da
qualidade da educacgdo basica das populagées do campo.

6 Essas, Excelentissimo Senhor Presidente, sdo as razdes que justificam
o encaminhamento da presente proposta de ato normativo a consideracgdo de Vossa
Exceléncia.

Respeitosamente,

(espaco para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIQ]
[Ministro de Estado]

2cm
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6.2.3 Sistema de Geracao e Tramitacdao de Documentos Oficiais (Sidof)

O Sistema de Geragcdao e Tramitacdo de Documentos Oficiais (Sidof) é a ferramenta
eletronica utilizada para a elaboracdo, a redacdo, a alteracdo, o controle, a tramitacdo, a
administracdo e a geréncia das exposicGes de motivos com as propostas de atos a serem
encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signatdrio, apresentados no
exemplo do item 6.2.2, sdo substituidos pela assinatura eletronica que informa o nome do
ministro que assinou a exposi¢do de motivos e do consultor juridico que assinou o parecer juridico
da Pasta.

6.3 Mensagem
6.3.1 Definigao e finalidade

A Mensagem é o instrumento de comunicacgado oficial entre os Chefes dos Poderes Publicos,
notadamente as mensagens enviadas pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para
informar sobre fato da administracdo publica; para expor o plano de governo por ocasido da
abertura de sessdo legislativa; para submeter ao Congresso Nacional matérias que dependem de
deliberacdo de suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer comunica¢cdes do que seja de
interesse dos Poderes Publicos e da Nacao.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios a Presidéncia da Republica,
a cujas assessorias caberd a redacdo final.

As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso Nacional tém as seguintes
finalidades:

a) Encaminhamento de proposta de emenda constitucional, de projeto de lei ordinaria, de
projeto de lei complementar e os que compreendem plano plurianual, diretrizes
orcamentdrias, orcamentos anuais e créditos adicionais:

Os projetos de lei ordindria ou complementar sdo enviados em regime normal
(Constituicdo, art. 61) ou de urgéncia (Constituicdo, art. 64, §§ 12 a 42). O projeto pode ser
encaminhado sob o regime normal e, mais tarde, ser objeto de nova mensagem, com solicitacdo
de urgéncia.

Em ambos os casos, a mensagem se dirige aos membros do Congresso Nacional, mas é
encaminhada com oficio do Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica ao
Primeiro-Secretario da Camara dos Deputados, para que tenha inicio sua tramitacdo
(Constituicdo, art. 64, caput).

Quanto aos projetos de lei que compreendem plano plurianual, diretrizes orgamentarias,
orcamentos anuais e créditos adicionais, as mensagens de encaminhamento dirigem-se aos
membros do Congresso Nacional, e os respectivos oficios sdo enderecados ao Primeiro-Secretdrio
do Senado Federal. A razdo é que o art. 166 da Constituicdao impd&e a deliberagdo congressual em
sessdo conjunta, mais precisamente, “na forma do regimento comum”. E, a frente da Mesa do
Congresso Nacional, estd o Presidente do Senado Federal (Constitui¢do, art. 57, § 59), que
comanda as sessdes conjuntas.
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b) Encaminhamento de medida proviséria:

Para dar cumprimento ao disposto no art. 62 da Constituicdo, o Presidente da Republica
encaminha Mensagem ao Congresso, dirigida a seus Membros, com oficio para o Primeiro-
Secretdrio do Senado Federal, juntando cépia da medida proviséria.

c¢) Indicacdo de autoridades:

As mensagens que submetem ao Senado Federal a indicacdo de pessoas para ocuparem
determinados cargos (magistrados dos tribunais superiores, ministros do Tribunal de Contas da
Unido, presidentes e diretores do Banco Central, Procurador-Geral da Republica, chefes de missao
diplomatica, diretores e conselheiros de agéncias etc.) tém em vista que a Constituicdo, incisos
Il e IV do caput do art. 52, atribui aquela Casa do Congresso Nacional competéncia privativa para
aprovar a indicagao.

O curriculum vitae do indicado, assinado, com a informac¢do do nimero de Cadastro de
Pessoa Fisica, acompanha a mensagem.

d) Pedido de autorizacdo para o Presidente ou o Vice-Presidente da Republica se
ausentarem do pais por mais de 15 dias:

Trata-se de exigéncia constitucional (Constituicdo, art. 49, caput, inciso Ill e art. 83), e a
autorizagdo é da competéncia privativa do Congresso Nacional. O Presidente da Republica,
tradicionalmente, por cortesia, quando a auséncia é por prazo inferior a 15 dias, faz uma
comunicacdo a cada Casa do Congresso, enviando-lhes mensagens idénticas.

e) Encaminhamento de atos de concessdo e de renovac¢ado de concessdo de emissoras de radio e
TV:

A obrigacdo de submeter tais atos a apreciagdao do Congresso Nacional consta no inciso XlI
do caput do art. 49 da Constituicdo. Somente produzirdo efeitos legais a outorga ou a renovacado
da concessdo apoés deliberagdo do Congresso Nacional (Constitui¢do, art. 223, § 39). Descabe pedir
na mensagem a urgéncia prevista na Constituicdo, art. 64, uma vez que o § 12do art. 223 ja define
0 prazo da tramitagdo. Além do ato de outorga ou renovag¢do, acompanha a mensagem o
correspondente processo administrativo.

f) Encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior:

O Presidente da Republica tem o prazo de 60 dias apds a abertura da sessao legislativa para
enviar ao Congresso Nacional as contas referentes ao exercicio anterior (Constituicdo, art. 84,
caput, inciso XXIV), para exame e parecer da Comissdo Mista permanente (Constituicdo, art. 166,
§ 19), sob pena de a Camara dos Deputados realizar a tomada de contas (Constitui¢do, art. 51,
caput, inciso Il) em procedimento disciplinado no art. 215 do seu Regimento Interno.

g) Mensagem de abertura da sessdo legislativa:

Deve conter o plano de governo, exposi¢do sobre a situacdo do Pais e a solicitagcdo de providéncias
que julgar necessarias (Constituicdo, art. 84, inciso Xl). O portador da mensagem é o Chefe da
Casa Civil da Presidéncia da Republica. Esta mensagem difere das demais, porque vai encadernada
e é distribuida a todos os congressistas em forma de livro.

h) Comunicagdo de sang¢do (com restituicdo de autdgrafos):
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Esta mensagem é dirigida aos Membros do Congresso Nacional, encaminhada por oficio ao

Primeiro-Secretdrio da Casa onde se originaram os autégrafos. Nela se informa o nimero que
tomou a lei e se restituem dois exemplares dos trés autdgrafos recebidos, nos quais o Presidente
da Republica terd aposto o despacho de sangao.

i) Comunicagdo de veto:

Dirigida ao Presidente do Senado Federal (Constituicdo, art. 66, § 12), a mensagem

informa sobre a decisdo de vetar, se o veto é parcial, quais as disposi¢cdes vetadas, e as razdes do
veto. Seu texto é publicado na integra no Didrio Oficial da Unido, ao contrario das demais
mensagens, cuja publicacdo se restringe a noticia do seu envio ao Poder Legislativo.

j) Outras mensagens remetidas ao Legislativo:

Apreciacdo de intervencdo federal (Constituicdo, art. 36, § 29).

Encaminhamento de atos internacionais que acarretam encargos ou COMpPromissos
gravosos (Constituicdo, art. 49, caput, inciso 1);

Pedido de estabelecimento de aliquotas aplicAveis as operacGes e prestacGes
interestaduais e de exportacdo (Constituicdo, art. 155, § 22, inciso IV);

Proposta de fixacdo de limites globais para o montante da divida consolidada
(Constituicdo, art. 52, caput, inciso VI);

Pedido de autorizacdo para operagdes financeiras externas (Constituicdo, art. 52, caput,
inciso V);

Convocacao extraordinaria do Congresso Nacional (Constituicao, art. 57, § 62);

Pedido de autorizagdo para exonerar o Procurador-Geral da Republica (Constituicdo, art.
52, inciso XI, e art. 128, § 22);

Pedido de autorizagdo para declarar guerra e decretar mobilizagdo nacional (Constituigdo,
art. 84, inciso XIX);

Pedido de autorizagdo ou referendo para celebrar a paz (Constituigdo, art. 84, inciso XX);
Justificativa para decretacdo do estado de defesa ou de sua prorrogacdo (Constituicao, art.
136, § 49);

Pedido de autoriza¢do para decretar o estado de sitio (Constituicdo, art. 137);

Relato das medidas praticadas na vigéncia do estado de sitio ou de defesa (Constituigdo,
art. 141, pardagrafo unico);

Proposta de modificagdo de projetos de leis que compreendem plano plurianual, diretrizes
orcamentdrias, orcamentos anuais e créditos adicionais (Constitui¢do, art. 166, § 52);
Pedido de autorizagdo para utilizar recursos que ficarem sem despesas correspondentes,
em decorréncia de veto, emenda ou rejeicio do projeto de lei orgamentaria anual
(Constituicdo, art. 166, § 82);

Pedido de autorizagdo para alienar ou conceder terras publicas com area superior a 2.500
ha (Constituicdo, art. 188, § 19).

6.3.2 Forma e estrutura

As mensagens contém:

a) brasao: timbre em relevo branco
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b) identificacdo do expediente: MENSAGEM N2, alinhada a margem esquerda, no inicio do
texto;

c) vocativo: alinhado a margem esquerda, de acordo com o pronome de tratamento e o
cargo do destinatario, com o recuo de pardgrafo dado ao texto;

d) texto: iniciado a 2 cm do vocativo; e

e) local e data: posicionados a 2 cm do final do texto, alinhados a margem direita.

A mensagem, como os demais atos assinados pelo Presidente da Republica, ndo traz
identificacdo de seu signatdrio.
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Exemplo de mensagem:

2cm
5cm

MENSAGEM N° 13

4 cm

3cm 2,5cm 1,5cm
Senhores Membros do Senado Federal,

2cm

Nos termos do art. 62 da Lei n® 9.069, de 29 de junho de
1995, encaminho a Vossas Exceléncias a Programacao Monetdria, de
conformidade com a inclusa Exposicdo de Motivos do Banco Central do
Brasil, destinada a Comissdo de Assuntos Economicos dessa Casa.

2cm

Brasilia, 8 de janeiro de 2018.

2cm




6.4 Correio eletronico (e-mail)
6.4.1 Definigdo e finalidade

A utilizagao do e-mail para a comunicagao tornou-se pratica comum, ndo s6 em ambito
privado, mas também na administracdo publica. O termo e-mail pode ser empregado com trés
sentidos. Dependendo do contexto, pode significar género textual, endereco eletrénico ou
sistema de transmissdao de mensagem eletrénica.

Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim como o
oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma comunicagao oficial.

Como endereco eletrénico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve ser oficial,
utilizando-se a extensao “.gov.br”, por exemplo.

Como sistema de transmissdao de mensagens eletronicas, por seu baixo custo e celeridade,
transformou-se na principal forma de envio e recebimento de documentos na administracdo
publica.

6.4.2 Valor documental

Nos termos da Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que o e-mail
tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceito como documento original, é necessario
existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo os parametros de
integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira— ICP-
Brasil.

O destinatdrio podera reconhecer como valido o e-mail sem certificacdo digital ou com
certificacdo digital fora ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento, serda obrigatdrio a
repeticdao do ato por meio documento fisico assinado ou por meio eletronico reconhecido pela
ICP-Brasil.

Salvo lei especifica, ndo é dado ao ente publico impor a aceitagdo de documento
eletronico que ndo atenda os parametros da ICP-Brasil.

6.4.3 Forma e estrutura

Um dos atrativos de comunicagdo por correio eletronico é sua flexibilidade. Assim, ndo
interessa definir padronizacdo da mensagem comunicada. No entanto, devem-se observar
algumas orientages quanto a sua estrutura.

6.4.3.1 Campo “Assunto”

O assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao contetdo global da
mensagem. Assim, quem ird receber a mensagem identificara rapidamente do que se trata; quem
a envia poderad, posteriormente, localizar a mensagem na caixa do correio eletrénico.

Deve-se assegurar que o assunto reflita claramente o contelido completo da mensagem
para que ndo pareca, ao receptor, que se trata de mensagem ndo solicitada/lixo eletrénico. Em
vez de “Reunido”, um assunto mais preciso seria “Agendamento de reunido sobre a Reforma da
Previdéncia”.

6.4.3.2 Local e data
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Sdo desnecessarios no corpo da mensagem, uma vez que o proprio sistema apresenta
essa informacgao.

6.4.3.3 Saudacdo inicial/vocativo

O texto dos correios eletronicos deve ser iniciado por uma saudag¢ao. Quando enderecado
para outras instituicdes, para receptores desconhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o
vocativo conforme os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Senhora”, seguido do
cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”, “Prezada Senhora”.

Exemplos:

Senhor Coordenador,
Prezada Senhora,

6.4.3.4 Fecho

Atenciosamente é o fecho padrdo em comunicag¢bes oficiais. Com o uso do e-mail,
popularizou-se o uso de abreviacbes como “Att.”, e de outros fechos, como “Abracos”,
“Saudacgdes”, que, apesar de amplamente usados, ndo sao fechos oficiais e, portanto, ndo devem
ser utilizados em e-mails profissionais.

O correio eletronico, em algumas situacdes, aceita uma saudacao inicial e um fecho menos
formais. No entanto, a linguagem do texto dos correios eletronicos deve ser formal, como a que
se usaria em qualquer outro documento oficial.

6.4.3.5 Bloco de texto da assinatura

Sugere-se que todas as instituicdes da administra¢ao publica adotem um padrao de texto
de assinatura. A assinatura do e-mail deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgdo
e o telefone do remetente.

Exemplo:

Maria da Silva

Assessora

Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil
(61)XXXX-XXXX

6.4.4 Anexos

A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de diversos formatos é uma das
vantagens do e-mail. A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informacdes
minimas sobre o conteldo do anexo.

Antes de enviar um anexo, é preciso avaliar se ele é realmente indispensavel e se seria
possivel coloca-lo no corpo do correio eletrénico.

Deve-se evitar o tamanho excessivo e o reencaminhamento de anexos nas mensagens de
resposta.
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Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que apresentem poucos riscos de
seguranca. Quando se tratar de documento ainda em discussdo, os arquivos devem,
necessariamente, ser enviados, em formato que possa ser editado.

6.4.5 Recomendacgdes

e Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmacdo de leitura. Caso ndo esteja
disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacdo de recebimento;

e Apesar da imensa lista de fontes disponiveis nos computadores, mantém-se a
recomendacdo de tipo de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Calibri ou Carlito,
tamanho 12, cor preta;

e Fundo ou papéis de parede eletronicos ndo devem ser utilizados, pois ndo sao apropriados
para mensagens profissionais, além de sobrecarregar o tamanho da mensagem eletrénica;

e A mensagem do correio eletrénico deve ser revisada com o mesmo cuidado com que se
revisam outros documentos oficiais;

e O texto profissional dispensa manifestacdes emocionais. Por isso, icones e emoticons nao
devem ser utilizados;

e Ostextos das mensagens eletrdnicas ndo podem ser redigidos com abreviacées como “vc”,
“pq”, usuais das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki”;

e Na&o se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da
mensagem pois denota agressividade de parte do emissor da comunicagao.

e Evite-se o uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas da Republica Federativa
do Brasil e de logotipos do ente publico junto ao texto da assinatura.

e Na&o devem ser remetidas mensagem com tamanho total que possa exceder a capacidade
do servidor do destinatario.
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Capitulo Il

ELEMENTOS DE
ORTOGRAFIA E GRAMATICA
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7 Breve esclarecimento

Nesta secdo, aplicam-se os principios da ortografia e de certos capitulos da gramatica a
redacdo oficial. Em sua elaboracdo, levou-se em consideragdo amplo levantamento feito das
duvidas mais frequentes com relacdo a ortografia, a sintaxe e a semantica. Buscou-se, assim,
dotar o manual de uma parte pratica, a qual se possa recorrer sempre que houver incerteza
guanto a grafia de determinada palavra, a melhor forma de estruturar uma frase, ou a adequada
expressao a ser utilizada.

As nocOes gramaticais apresentadas neste capitulo referem-se a gramatica padrao, entendida
como o conjunto de regras fixado a partir das gramaticas normativas da Lingua Portuguesa. Optou-
se, assim, pelo emprego de certos conceitos da gramatica dita tradicional (ou normativa).
Sublinhemos, no entanto, que a gramatica tradicional, ou mesmo toda teoria gramatical, sdo sempre
secundarias em relacdo a gramatica natural, ao saber intuitivo que confere competéncia linguistica
a todo falante nativo. Ndo ha gramatica que esgote o repertdrio de possibilidades de uma lingua, e
raras sao as que contemplam as regularidades do idioma.

Saliente-se, por fim, que o mero conhecimento das regras gramaticais ndo é suficiente
para que se escreva bem. No entanto, o dominio da ortografia, do vocabuldrio e da maneira de
estruturar as frases certamente contribui para uma melhor redacdo. Tenha sempre presente
gue sé se aprende ou se melhora a escrita escrevendo.

Cada uma das trés se¢Oes seguintes apresenta uma breve exposicao do assunto tratado,
acompanhada dos exemplos correspondentes. Consulte-as sempre que tiver alguma duvida. Se
nao for possivel resolver sua dificuldade, recorra ao dicionario ou a obra especifica.

8 Ortografia

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

Sugere-se consultar o Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (Volp)® ou outro
diciondrio para verificar a ortografia das palavras.

3 Disponivel em: <http://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario>.
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9 Uso de sinais

9.1 Hifen

O hifen é um sinal usado para:

a) ligar os elementos de palavras compostas: vice-ministro;

b) para unir pronomes atonos a verbos: agradeceu-lhe; e

c) para, no final de uma linha, indicar a separacao das silabas de uma palavra em duas
partes (a chamada translineacdo): com-/parar, gover-/no.

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

Exemplo:

decreto-/-lei, exigem-/-lhe, far-/-se-a.

Analisamos, a seguir, o uso do hifen em alguns casos frequentes na redacdo oficial,
conforme as regras do Acordo Ortografico que entrou em vigor em 2009.

9.1.1 Hifen em compostos, locu¢des e encadeamentos vocabulares

Usa-se hifen em compostos, locucdes e encadeamentos vocabulares, como:

a) na composicdo de palavras em que os elementos constitutivos mantém sua acentuagao
prépria, compondo, porém, novo sentido:

Exemplos:

abaixo-assinado

(abaixo assinado, sem hifen, tem o sentido de aquele que assina o documento em seu
final: Jodo Alves, abaixo assinado, requer...)

decreto-lei

matéria-prima

papel-moeda

salario-familia

Observacdo: Certos compostos, em relacdo aos quais se perdeu, em certa medida, a nogdo de
composicdo, grafam-se aglutinadamente:

Exemplos:
girassol pontapé
madressilva paraquedas
mandachuva paraquedista

b) nos adjetivos gentilicos (que indicam nacionalidade, patria, pais, lugar ou regido de
procedéncia) quando derivados de nomes de lugar (topénimos) compostos:
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Exemplos:

belo-horizontino porto-riquenho
norte-americano rio-grandense-do-norte

¢) nas palavras compostas em que os adjetivos “geral” e “executivo” sdo acoplados a
substantivo que indica fungao, lugar de trabalho ou érgao:

Exemplos:
Advocacia-Geral da Unido Procurador-Geral
Diretor-Geral Secretaria-Executiva

Secretaria-Geral

d) nos compostos com os advérbios “bem” e “mal”, quando estes formam com a palavra
seguinte uma unidade semantica e tal elemento comega por vogal ou “h”:

Exemplos:
bem-estar mal-estar
bem-alinhado mal-alinhado

No entanto, o advérbio “bem”, ao contrdrio de “mal”, pode ndo se aglutinar com
palavras iniciadas por consoantes:

Exemplos:
bem-criado malcriado
bem-visto malvisto

n u ”n u

e) nos compostos com os elementos “além”, “aquém”, “recém” e “sem”:

Exemplos:

além-Atlantico aquém-mar recém-casado sem-cerimodnia
além-mar aquém-Pireneus recém-nascido sem-numero
além-fronteiras aquém-fronteiras recém-operado sem-vergonha

N3ao se usa hifen nas demais locugdes de qualquer tipo:

Exemplos:
fim de semana cor de vinho
capitdao de mar e guerra sala de jantar

cor de café com leite
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9.1.2 Hifen nas formacdes por prefixacdao, recomposicao e sufixacao

Os prefixos utilizados na Lingua Portuguesa provieram do latim e do grego, linguas em
gue funcionavam como preposicdes ou advérbios, isto é, como vocabulos autbnomos. Por essa
razdo, os prefixos tém significacdo precisa e exprimem, em regra, circunstancias de lugar, modo,
tempo etc. Grande parte das palavras de nossa lingua é formada a partir da utilizacdo de um
prefixo associado a outra palavra. Em muitos desses casos, é de rigor o emprego do hifen, seja
para preservar a acentuacdo propria (tonica) do prefixo ou sua evidéncia semantica, seja para
evitar pronuncia incorreta do vocabulo derivado. E comum o uso do hifen em:

e Formacdes com prefixos, como, por exemplo: ante-, anti-, circum-, co-, contra-, entre-,
extra, hiper-, infra-, intra-, pds-, pré-, pré-, sobre-, sub-, super-, supra-, ultra- etc.

e Formacdes por recomposicao, isto é, com elementos ndo autdbnomos ou falsos prefixos,
de origem grega e latina, tais como: aero-, agro-, arqui-, auto-, bio-, eletro-, geo-, hidro-,
inter, macro-, maxi-, micro-, mini-, multi-, neo-, pan-, pluri-, proto-, pseudo-, retro-,
semi-, tele- etc.

A jungao dos termos se dd com o uso do hifen apenas nos seguintes casos:

a) nas formagGes em que o segundo elemento comega por “h”:

Exemplos:

anti-higiénico extra-humano super-homem

Atencao: Nao se usa o hifen em formagdes que contém os prefixos “des-" e “in-” nas quais o
segundo elemento perdeu o “h” inicial:

Exemplos:
desumano inabil
desumidificar inumano

b) nas formagdes em que o prefixo ou pseudoprefixo termina na mesma vogal com que se
inicia o segundo elemento:

Exemplos:

anti-ibérico contra-almirante auto-observagao

Atencao: Nas formacGes com o prefixo “co-”, este aglutina-se em geral com o segundo
elemento mesmo quando iniciado por “0”:

Exemplos:
coobrigacao coordenar
coocupante cooperar, cooperagao
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c¢) nas formagdes com os prefixos “circum-" e “pan-", quando o segundo elemento comeca
por vogal, “m” ou “n” (além de “h”, caso ja considerado):

Exemplos:
circum-escolar pan-africano
circum-murado pan-magico
circum-navegagao pan-negritude

d) nas formagdes com os prefixos “ex-" e “vice-":

Exemplos:
ex-almirante vice-diretora
ex-diretor vice-presidente
ex-hospedeira vice-reitor

ex-presidente
ex-primeiro-ministro

”n o«

e) nas formagdes com os prefixos ténicos acentuados graficamente “pés-”, “pré-" e “pro-”,

quando o segundo elemento tem vida a parte (ao contrario do que acontece com as
correspondentes formas atonas que se aglutinam com o elemento seguinte):

Exemplos:
pos-graduacado pré-vestibular
pos-tdnico pro-africano
pos-operatorio pro-ativo
pré-escolar pré-europeu
pré-natal

10 Formatacgao

10.1 Aspas

As aspas tém os seguintes empregos:

a) antes e depois de uma citacdo textual direta, quando esta tem até trés linhas, sem utilizar italico:

Exemplo:

A Constituicao da Republica Federativa do Brasil, de 1988, no paragrafo Unico de seu art. 12
afirma: “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos
ou diretamente”.
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Se o texto original ja contiver aspas, estas serdo substituidas por aspas simples:

Exemplo:

“As citacGes sdo os elementos retirados dos documentos pesquisados durante a leitura
da documentagdo e que se revelaram ‘Uteis’ para corroborar as ideias desenvolvidas
pelo autor no decorrer do seu raciocinio” (SEVERINO, 2000, p. 110).

o

O servidor informou: “O cidadao devera assinalar ‘concordo’ ou ‘discordo’”.

Atencdo: Quando a citagdo ocupar quatro ou mais linhas, deve-se optar pelo paragrafo
recuado, sem aspas e sem itdlico:

Exemplo:

Ja é tempo de zelarmos com mais assiduidade ndo sé pelo polimento da frase,
mas também, e principalmente, pela sua carga semantica, procurando dar aos jovens
uma orientacdo capaz de leva-los a pensar com clareza e objetividade para terem o
gue dizer e poderem expressar-se com eficacia. (GARCIA, 1995).

b) quando necessario, para diferenciar titulos, termos técnicos, expressoes fixas, defini¢cGes,
exemplificagGes e assemelhados:

Exemplo:
O maior inteiro que divide simultaneamente cada membro de um conjunto é o

“maximo divisor comum”.

n u

Nao confundir o prefixo “ante”, que significa “anterior”, com “anti”, “contra”.
Para efeitos deste estudo, entenda-se por “pessoa com altas habilidades” aquela que...
Nem sempre se pode aplicar uma “normal ideal” no lugar de uma “norma real”.

10.1.1 Posicao das aspas em frase contendo citacao

Quanto a correta posi¢do das aspas em frase contendo citagdo, valem as seguintes regras:

a) quando o fim da citagdo, assinalado por ponto-final, ponto-de-interrogacao ou ponto-de-
exclamagdo, coincidir com o término da frase, as aspas se colocam apds esses pontos e ndo
se usa mais nenhum sinal de pontuagdo:

Exemplos:

O Presidente anunciou: “Esta encerrada a sessao.”
O Deputado perguntou: “Haverd sessdo extraordinaria amanha?”
O Ministro declarou, indignado: “Isto ndo pode acontecer!”

b) quando nao fizerem parte da citagdo, o ponto-de-interrogacdo e o ponto-de-exclamagdo
deverdo vir depois das aspas:
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Exemplos:
De quem é a famosa frase “Conhece-te a ti mesmo”?
E dos dominicanos ou dos beneditinos o lema “Ora et labora”?

c) quando a frase continuar apds a citacdo, deve-se utilizar o ponto-de-interrogacdo ou de-
exclamacao desta, mas ndo o ponto-final:
Exemplos:

A maxima “Todo poder emana do povo” nunca deve ser esquecida pelos governantes.
A indagacdo historica “Até tu?” ainda hoje é usada para indicar grande surpresa e
indignacdo com alguém.

10.2 Italico

Emprega-se italico em:

a) titulos de publicacGes (livros, revistas, jornais, periddicos etc.) ou titulos de congressos,
conferéncias, slogans, lemas sem o uso de aspas (com inicial maiuscula em todas as palavras,
exceto nas de ligagdo):

Exemplos:

Foi publicada a nova edicdo da Moderna Gramdtica Portuguesa, de Evanildo Bechara.
O documento foi aprovado na Il Conferéncia Mundial para Pessoas com Deficiéncia.

b) palavras e as expressées em latim ou em outras linguas estrangeiras ndo incorporadas
ao uso comum na lingua portuguesa ou ndo aportuguesadas.

Exemplos:

Détente, Mutatis mutandis,.e-mail, show, check-in, caput, réveillon, site,
status, juridificagdo, print.

Em palavras estrangeiras ou de formacao hibrida de uso comum ou aportuguesadas, ndo ha
necessidade de destaque, como, por exemplo: internet, mouse, déficit.

10.3 Negrito e sublinhado

Usa-se o negrito para realce de palavras e trechos.
Deve-se evitar o uso de sublinhado para realgar palavras e trechos em comunicages oficiais.

Atencao: Os recursos para destaque devem ser empregados com critério, pois o uso abusivo,
além de poluir a pagina visualmente, pode retirar o efeito de destaque.
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10.4 Parénteses

Sao empregados para intercalar, em um texto, explicacGes, indicacbes, comentarios,
observacdes, como por exemplo, indicar uma data, uma referéncia bibliografica, uma sigla.
Exemplos:

Na ultima reunido (10 de novembro de 2018), tomou-se a decisao.

O Estado de Direito (Constituicdo, art. 12) define-se pela submissdao de todas as
relagdes ao Direito.

A Presidéncia da Republica assinou o Acordo.

10.5 Travessao

O travessdo, que é representado graficamente por um hifen prolongado (-), substitui
parénteses, virgulas, dois-pontos:
Exemplos:

O controle inflacionario — meta prioritaria do Governo — sera ainda mais rigoroso.
As restricoes ao livre mercado — especialmente o de produtos tecnologicamente
avancados — podem ser muito prejudiciais para a sociedade.

N3o se usa hifen (-) no lugar de travessado ().
10.6 Uso de siglas e acronimos

Para padronizar o uso de siglas e acronimos nos atos normativos, serdo adotados os
conceitos sugeridos pelo Manual de Elaboracdo de Textos da Consultoria Legislativa do Senado
Federal (1999), em que:

a) sigla: constitui-se do resultado das somas das iniciais de um titulo; e

Exemplo:

Caixa Econdmica Federal — CEF

b) acréonimo: constitui-se do resultado da soma de algumas silabas ou partes dos
vocabulos de um titulo.
Exemplo:

Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — Anvisa

Observa-se que:

e Nio se deve fazer uso indiscriminado de siglas e acronimos. Seu uso devera restringir-se
as formas ja existentes e consagradas. No caso de atos normativos, recomenda-se
desprezar as formas popularizadas que ndo estejam previstas em algum dispositivo legal.
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e As siglas e os acrénimos devem ser escritos no mesmo corpo do texto, sem o uso de
pontos intermedidrios ou finais.

e Dispensa-se o uso da expressao designada por extenso unicamente para representar
nome de partidos politicos e de empresas comerciais quando a forma abreviada ja se
tornou sindnimo do préprio nome. Exceto quando tratar-se de empresas publicas ou
estatais.

e Na primeira citacdo, a expressdao designada deve vir escrita por extenso, de forma
completa e correta, sempre antes de sua sigla ou acronimo respectivo, separados por
travessao.

Exemplo:

Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU

A grafia das siglas deverd obedecer as seguintes regras:

a) siglas compostas por até trés letras devem ser escritas em letras maiusculas;

Exemplos:

Organizagao das Nagdes Unidas — ONU
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB

b) siglas compostas por mais de trés letras pronunciadas separadamente devem ser
escritas em letras maiusculas;

Exemplos:

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE
Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS

c) siglas compostas por mais de trés letras pronunciadas formando uma palavra devem
ser escritas apenas com a inicial maiuscula;

Exemplo:

Agéncia Nacional de Aviagao Civil — Anac

d) siglas em que haja leitura mista (parte é pronunciada pela letra e parte como palavra)
podem ser grafadas com todas as letras maiusculas;

Exemplos:

Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes — DNIT
Hospital Regional da Asa Norte — HRAN

Atencdo: Excepcionalmente, pode haver a concorréncia de letras maiusculas e minudsculas na
estrutura de sigla e acrénimo, a fim de evitar confusdo com outros termos assemelhados.
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Exemplo:

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico — CNPq

e) uso de siglas e acrénimos de 6rgdos estrangeiros

Devem-se empregar as siglas e os acronimos dos érgaos estrangeiros na sua versao em
portugués, que corresponde a expressao original traduzida. Entretanto, adota-se a forma
abreviada original quando o seu uso for disseminado internacionalmente.

Exemplo:

Organizacao dos Paises Exportadores de Petrdleo — Opep

f) plural de siglas
Com sigla empregada no plural, admite-se o uso de s (minusculo) de plural, sem apdstrofo:

Exemplo:

TREs (Tribunais Regionais Eleitorais), e ndao TRE’s.

Esta regra ndo se aplica a siglas terminada com a letra s, caso em que o plural é definido
pelo artigo.

Exemplo:

DVS (Destaques para Votacdo em Separado).

10.6.1 Siglas e acronimos em atos normativos

Nos textos de atos normativos, o uso de siglas e acronimos deve respeitar o disposto na
alinea “e” do inciso Il, do art. 14 do Decreto n2 9.191, de 2017:
1 nao utilizar para designar 6rgaos da administragdo publica direta;
2 para entidades da administragdo publica indireta, utilizar apenas se previsto em lei;
3 ndo utilizar para designar ato normativo;
4 usar apenas se consagrado pelo uso geral e ndo apenas no ambito de setor da
administracdo publica ou de grupo social especifico; e
5 na primeira mencgao, utilizar acompanhado da explicitacao de seu significado.
Observe-se que as siglas e acronimos utilizados para designar entidades da administragao
publica indireta devem ser postas segundo o previsto na lei de criagdo do ente.

11 Sintaxe

E a parte da Gramatica que estuda a palavra, ndo em si, mas em rela¢do as outras, que,
com ela, se unem para exprimir o pensamento. E o capitulo mais importante da Gramatica,
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porque, ao disciplinar as relagdes entre as palavras, contribui de modo fundamental para a
clareza da exposicdo e para a ordenacao do pensamento.

E importante destacar que o conhecimento das regras gramaticais, sobretudo neste capitulo da
sintaxe, é condicdo necessaria para a boa redag¢do, mas ndo constitui condicdo suficiente. A concisao,
a clareza, a formalidade e a precisdo, propriedades da redacdo oficial, somente serdo alcangadas
mediante a pratica da escrita e a leitura de textos escritos em bom portugués.

Dominar bem o idioma, seja na forma falada, seja na forma escrita, ndo significa apenas
conhecer excecbes gramaticais: é imprescindivel, isso sim, conhecer em profundidade as
regularidades da lingua. No entanto, como interessa aqui aplicar principios gramaticais a
redacao oficial, trataremos, forcosamente, das referidas excecbes e dos problemas sintaticos
gue com mais frequéncia sdo encontrados nos textos oficiais.

Veremos, a seguir, alguns pontos importantes da sintaxe, relativos a construcao de frases,
concordancia, regéncia, pontuacdo e ao uso de pronomes demonstrativos.

11.1 Problemas de construgao de frases

A clareza e a concisdo na forma escrita sdo alcancadas principalmente pela constru¢do adequada
da frase, “a menor unidade auténoma da comunicag¢do”, na definicdo de Celso Pedro Luft (1989, p. 11).

A funcdo essencial da frase é desempenhada pelo predicado, que, para Adriano da Gama
Kury (1959, p. 153), pode ser entendido como “a enunciagdo pura de um fato qualquer”. Sempre
gue a frase possuir pelo menos um verbo, recebe o nome de periodo, que tera tantas oracoes
guantos forem os verbos ndo auxiliares que o constituem.

Outra funcdo relevante é a do sujeito — mas ndo indispensavel, pois had oracdes sem
sujeito, ditas impessoais —, de quem se diz algo, cujo nucleo é sempre um substantivo. Sempre
que o verbo o exigir, teremos nas oragdes substantivos (nomes ou pronomes) que
desempenham a funcdo de complementos (objetos direto e indireto, predicativo e
complemento adverbial). Fungdo acesséria desempenham os adjuntos adverbiais, que vém
geralmente ao final da oracdo, mas que podem ser ou intercalados aos elementos que
desempenham as outras fungdes, ou deslocados para o inicio da oragao.

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

(sujeito) — verbo — (complementos) — (adjunto adverbial)

Podem ser identificados seis padrdes* bésicos para as ora¢des pessoais, isto é, com
sujeito, na Lingua Portuguesa (a fungdo que vem entre parénteses é facultativa e pode ocorrer
em ordem diversa):

a) sujeito — verbo intransitivo — (adjunto adverbial);

Exemplo:

O Presidente — regressou — (ontem).

4 A respeito de padrGes oracionais, cf. LUFT, 2010, p. 7 ss.
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b) sujeito — verbo transitivo direto — objeto direto — (adjunto adverbial);

Exemplo:

O Chefe da Divisdo — assinou — o termo de posse — (na manha de terca-feira).

c) sujeito — verbo transitivo indireto — objeto indireto — (adjunto adverbial);

Exemplo:

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

d) sujeito — verbo transitivo direto e indireto — obj. direto — obj. indireto — (adjunto
adverbial);

Exemplo:

Os desempregados — entregaram — suas reivindicacdes —ao Deputado — (no Congresso).

e) sujeito — verbo transitivo indireto — complemento adverbial — (adjunto adverbial); e

Exemplo:

O Presidente — voltou — da Europa — (na sexta-feira).

f) sujeito — verbo de ligacdo — predicativo — (adjunto adverbial).

Exemplo:

O problema — serd — resolvido — (prontamente).

Esses seriam os padrdes basicos para as oragdes, ou seja, as frases que possuem apenas um verbo
conjugado. Na construgdo de periodos, as vdrias fungdes podem ocorrer em ordem inversa as
mencionadas, misturando-se e confundindo-se. Ndo interessa aqui a andlise exaustiva de todos os
padrdes existentes na Lingua Portuguesa. O que importa é fixar a ordem direta normal dos elementos
nesses seis padrdes basicos. Acrescente-se que periodos mais complexos, compostos por duas ou mais
oragGes, em geral, podem ser reduzidos aos padrdes basicos (de que derivam).

Os problemas mais frequentemente encontrados na construgdo de frases dizem respeito
a ma pontuacgdo, a ambiguidade da ideia expressa, a elaboragao de falsos paralelismos, erros de
comparacdo etc. Decorrem, em geral, do desconhecimento da ordem das palavras na frase.
Indicam-se, a seguir, alguns desses defeitos mais comuns e recorrentes na construgao de frases,
registrados em documentos oficiais.

11.2 Sujeito preposicionado

Como dito, o sujeito é o ser de quem se fala ou que executa a a¢do enunciada na oragao.
De acordo com a gramatica normativa, o sujeito da ora¢do ndo pode ser preposicionado. Ele
pode ter complemento, mas ndo ser complemento. Devem ser evitadas, portanto, construgdes
com sujeito preposicionado, como:
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Errado: E tempo do Congresso votar a emenda.
Certo: E tempo de o Congresso votar a emenda.

Errado: Apesar das relagGes entre os paises estarem cortadas, (...).
Certo: Apesar de as relagOes entre os paises estarem cortadas, (...).

Errado: N3o vejo mal no Governo proceder assim.
Certo: N3o 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, (...).

11.3 Frases fragmentadas

A fragmentagao de frases “consiste em pontuar uma oragdo subordinada ou uma simples
locucdo como se fosse uma frase completa” (MORENO; GUEDES, 1988, p. 68). Decorre da
pontuagdo errada de uma frase simples. Embora seja usada como recurso estilistico na
literatura, a fragmentacdo de frases deve ser evitada nos textos oficiais, pois muitas vezes
dificulta a compreensao.

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

Certo: O Programa recebeu a aprovacao do Congresso Nacional, depois de ser longamente debatido.
Certo: Depois de ser longamente debatido, o Programa recebeu a aprovagao do Congresso Nacional.

Errado: O Projeto de Convencdo foi oportunamente submetido ao Presidente da Republica,
gue o aprovou. Consultadas as dreas envolvidas na elaboragdo do texto legal.
Certo: O Projeto de Convencao foi oportunamente submetido ao Presidente da Republica,
gue o aprovou, consultadas as areas envolvidas na elaboracdo do texto legal.

11.4 Erros de paralelismo

Uma das convengdes estabelecidas na linguagem escrita “consiste em apresentar ideias
similares numa forma gramatical idéntica”(MORENO; GUEDES, 1988, p. 74), o que se chama de
paralelismo. Assim, incorre-se em erro ao conferir forma ndo paralela a elementos paralelos.

Errado: Pelo oficio circular, recomendou-se aos Ministérios economizar energia e que
elaborassem planos de reducdo de despesas.

Nessa frase, temos, nas duas ora¢des subordinadas que completam o sentido da principal,
duas estruturas diferentes para ideias equivalentes: a primeira oracdo (economizar energia) é
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reduzida de infinitivo, enquanto a segunda (que elaborassem planos de redugdo de despesas) é
uma oragao desenvolvida introduzida pela conjungdo integrante “que”.

Ha mais de uma possibilidade de escrevé-la com clareza e correcdo; uma seria a de
apresentar as duas oragdes subordinadas como desenvolvidas, introduzidas pela conjungdo
integrante “que”:

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

Outra possibilidade: as duas orac¢des sdo apresentadas como reduzidas de infinitivo:

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

Nas duas correcdes, respeita-se a estrutura paralela na coordenacdo de
oracoes subordinadas.
Mais um exemplo de frase inaceitdvel na norma padrdo:

Errado: No discurso de posse, mostrou determinag¢ao, nao ser inseguro, inteligéncia e ter
ambicao.

O problema aqui decorre de coordenar palavras (substantivos) com orag¢des (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 determinacdo, seguranca, inteligéncia e ambigao.
Ou pode-se optar por empregar a forma oracional reduzida uniformemente:
Certo: No discurso de posse, mostrou ser determinado e seguro, ter inteligéncia e ambigao.

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

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

Nessa frase, colocou-se em um mesmo nivel cidades (Paris, Bonn, Roma) e uma pessoa (o
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 péginas e muita complexidade.

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

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

Ou se da forma paralela harmoniosa transformando-se 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 ...
guanto (ou como), nem ... nem, ou ... ou etc. costuma apresentar problemas quando ndo se
mantém o obrigatdrio paralelismo entre as estruturas apresentadas.

Nos dois exemplos abaixo, rompe-se o paralelismo pela colocagao 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 obrigacdo de apurar a fraude como também a de punir os
culpados.

Certo: O interventor tem obrigacdo ndo 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 é jurista renomado, e que tem sélida formacdo académica.

Para corrigir a frase, ou suprimimos o pronome relativo:
Certo: O novo procurador é jurista renomado e tem sdélida formacdo académica.

Ou suprimimos a conjuncao, que esta a coordenar elementos dispares:
Certo: O novo procurador é jurista renomado, que tem sélida formagdo académica.

Outro exemplo de falso paralelismo com e que:

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

Da mesma forma como corrigimos o exemplo anterior, aqui podemos ou suprimir a
conjungao:

Certo: Neste momento, ndo se devem adotar medidas precipitadas, que comprometam o
andamento de todo o programa.
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Ou podemos estabelecer forma paralela coordenando orac¢des 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.

11.5 Erros de comparagao

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

Errado: O saldrio de um professor é mais baixo do que um médico.

A omissdo de termos provocou uma comparacao 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 é mais baixo do que o de um médico.

Novamente, a ndo repeticdo dos termos comparados confunde.

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

A seguir, a omissdo da palavra outros (ou demais) acarretou imprecisdo:

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

11.6 Ambiguidade

Ambigua é a frase ou ora¢do que pode ser tomada em mais de um sentido. Como a clareza
é requisito basico de todo texto oficial, deve-se atentar para as construgdes que possam gerar
equivocos de compreensao.

A ambiguidade decorre, em geral, da dificuldade de identificar-se a que palavra se refere
um pronome gque 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 a prépria exoneragao a seu secretariado.
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Ou entdo, caso o entendimento seja outro:

Claro: O Ministro comunicou a seu secretariado a exonerag¢do deste (o pronome deste
retoma o ultimo elemento citado, no caso, o secretariado).

b) Pronomes possessivos e pronomes obliquos:

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

Observe-se que o excesso de ambiguidade no exemplo acima dificulta a compreensao da frase.

Claro: Em seu discurso, o Deputado saudou o Presidente da Republica. No pronunciamento,
solicitou a intervencdo federal no Estado de Minas Gerais, o que ndo surpreendeu o Chefe
do Poder Executivo.

c) Pronome relativo:

Ambiguo: Roubaram a mesa do gabinete em que eu costumava trabalhar.

N3o fica claro se o pronome relativo da segunda oracdo se refere a mesa ou ao gabinete.
Essa ambiguidade se deve ao pronome relativo “que”, sem a marca de género. A solugdo é
recorrer as formas “o qual”, “a qua v,

n u n u
", ",

0s quais”, “as quais”, que marcam género e numero.

Claro: Roubaram a mesa do gabinete no qual eu costumava trabalhar.

Se o entendimento é outro, entdo:

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

Ha, ainda, a ambiguidade decorrente da duvida sobre a que se refere a oragdo reduzida:

Ambiguo: Sendo indisciplinado, o Chefe advertiu o funcionario.

Para evitar aambiguidade do exemplo acima, deve-se deixar claro qual o sujeito da oragdo
reduzida.

Claro: O Chefe advertiu o funcionario por ser este indisciplinado.
Ambiguo: Depois de examinar o paciente, uma senhora chamou o médico.
Claro: Depois que o médico examinou o paciente, foi chamado por uma senhora.

11.7 Concordancia

A concordancia é o processo sintatico segundo o qual certas palavras se acomodam, na
sua forma, as palavras de que dependem. Essa acomodacgdo formal se chama flexdo e se da
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quanto a género e numero (nos adjetivos — nomes ou pronomes), nimeros e pessoa (nos
verbos). Dai, a divisdo: concordancia nominal e concordancia verbal.

11.7.1 Concordancia verbal

Regra geral: o verbo concorda com seu sujeito em pessoa e nimero.

Exemplo:

Os novos recrutas mostraram muita disposicao.
(Concordancia com a pessoa: eu mostrei, vocé (ou ele) mostrou, nds (eu e...) mostramos...)

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

O Chefe da Secao pediu maior assiduidade.
A inflagao deve ser combatida por todos.
Os servidores do Ministério concordaram com a proposta.

Quando o sujeito for composto, ou seja, possuir mais de um ntcleo, o verbo vai para o
plural e para a pessoa que tiver primazia, na seguinte ordem: a 12 pessoa tem prioridade sobre
a 22 e a 3% a 22 sobre a 32; na auséncia de uma e outra, o verbo vai para a 32 pessoa.

Exemplos:

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 “vds” 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.

A seguir, sdo analisadas algumas questdes que costumam suscitar ddvidas quanto a
correta concordancia verbal.

a) oragdo sem sujeito:
| Verbos de fendmenos meteoroldgicos:
Exemplo:
Choveu (geou, ventou...) ontem.
Il Verbo haver é empregado no sentido de existir ou de tempo transcorrido:

Exemplos:
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Havera descontentes no governo e na oposi¢ao.
Havia cinco anos, ndo ia a Brasilia.
Errado: Se houverem duvidas, favor perguntar.
Certo: Se houver duvidas, favor perguntar.

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

Il Verbo fazer é empregado no sentido de tempo transcorrido:

Exemplos:

Faz dez dias que nao 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.

Sao muito frequentes os erros de pessoalizagdo dos verbos haver e fazer em locugées
verbais (ou seja, quando acompanhados de verbo auxiliar). Nesses casos, os 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 ultimas chuvas, podem haver centenas de desabrigados.
Certo: Depois das ultimas chuvas, pode haver centenas de desabrigados.

Errado: Devem haver solucdes urgentes para estes problemas.
Certo: Deve haver solugdes urgentes para estes problemas.

b) concordancia facultativa com sujeito mais proximo: quando o sujeito composto figurar
apos o verbo, pode este flexionar-se no plural ou concordar com o elemento mais préximo.
Exemplos:

Venceremos eu e Voceé.
ou: Vencerei eu e voceé.
ou, ainda: Vencera vocé e eu.

c) sujeito composto por palavras sindbnimas ou similares: quando o sujeito composto for
constituido de palavras sinbnimas (ou quase), formando um todo indiviso, ou de
elementos que simplesmente se reforcam, a concordancia é facultativa, ou com o
elemento mais préoximo ou com a ideia plural contida nos dois ou mais elementos:

Exemplos:

A sociedade, o povo une-se para construir um pais mais justo.
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A sociedade, o povo unem-se para construir um pais mais justo.

d) expressdo “um e outro”: O substantivo que se segue a expressdo “um e outro” fica no
singular, mas o verbo pode empregar-se no singular ou no plural:

Exemplos:

Um e outro decreto trata da mesma questdo juridica.
ou: Um e outro decreto tratam da mesma questao juridica.

e) locucbes “um ou outro” ou “nem um, nem outro”, seguidas ou ndo de substantivo,
exigem o verbo no singular:

Exemplos:

Uma ou outra opgao acabara por prevalecer.
Nem uma, nem outra medida resolverd o problema.

f) locugdo “um dos que”: admite-se dupla sintaxe, verbo no singular ou verbo no plural
(prevalece este no uso atual):

Exemplos:

Um dos fatores que influenciaram (ou influenciou) a decisdo foi a urgéncia de obter
resultados concretos.

A adocgdo da trégua de precos foi uma das medidas que geraram (ou gerou) mais
impacto na opinido publica.

g) pronome relativo “quem” como sujeito: O verbo que tiver como sujeito o pronome
relativo quem tanto pode ficar na terceira pessoa do singular, como pode concordar com
a pessoa gramatical do antecedente a que se refere o pronome:

Exemplos:

Fui eu quem resolveu a questao.
ou: Fui eu quem resolvi a questao.

h) verbo apassivado pelo pronome “se” deve concordar com o sujeito que, no caso, esta sempre
expresso e vem a ser o paciente da a¢do ou o objeto direto na forma ativa correspondente:

Exemplos:

Vendem-se apartamentos funcionais e residéncias oficiais.
Para obterem-se resultados, sdo necessarios sacrificios.

Compare: “apartamentos sdo vendidos” e “resultados sdo obtidos”; “vendem
apartamentos” e “obtiveram resultados”.
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i) verbo transitivo indireto (isto &, que rege preposi¢ado) fica na terceira pessoa do singular;
0 “se”, neste caso, ndo é apassivador, pois verbo transitivo indireto ndo é apassivavel:

Exemplos:

*QO prédio é carecido de reformas.
*E tratado de questdes preliminares.

Assim, o correto é:

Exemplos:

Assiste-se a mudancas radicais no Pais. (E ndo *Assistem-se a...)
Precisa-se de homens corajosos para mudar o Pais. (E ndo *Precisam-se de...)
Trata-se de questdes preliminares ao debate. (E ndo *Tratam-se de...)

j) expressdes de sentido quantitativo (grande niumero de, grande quantidade de, parte
de, grande parte de, a maioria de, a maior parte de, etc.) acompanhadas de complemento
no plural admitem concordancia verbal no singular ou no plural. Nesta ultima hipédtese,
temos concordancia ideoldgica, por oposicdo a concordancia légica, que se faz com o
nucleo sintatico do sintagma (ou locucdo) nominal (a maioria + de...):

Exemplos:

A maioria dos condenados acabou (ou acabaram) por confessar sua culpa.
Um grande numero de Estados aprovaram (ou aprovou) a Resolugcdo da ONU.
Metade dos Deputados repudiou (ou repudiaram) as medidas.

k) verbo “ser”: a concordancia segue a regra geral (concordancia com o sujeito em pessoa
e nimero), mas, nos seguintes casos, é feita com o predicativo®:

I Quando inexiste sujeito :

Exemplos:

Hoje sdo dez de julho.

Agora sao seis horas.

Do Planalto ao Congresso sao duzentos metros.
Hoje é dia quinze.

Il Quando o sujeito refere-se a coisa e estd no singular e o predicativo é substantivo no
plural:

Exemplos:

Minha preocupacao sdo os despossuidos.

5 O roteiro utilizado para os casos especiais de concordancia do verbo “ser” foi baseado principalmente em KASPARY,
1985.
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O principal erro foram as manifestacdes extemporaneas.

Il Quando os pronomes demonstrativos “tudo”, “isto”, “isso”, “aquilo” ocupam a fungao
de sujeito:

Exemplos:

Tudo sdo comemoragdes no aniversario do municipio.
Isto sdo as possibilidades concretas de solucionar o problema.
Aquilo foram gastos inuteis.

IV Quando a funcdo de sujeito é exercida por palavra ou locucdo de sentido coletivo: a maioria,
grande nimero, a maior parte, etc.

Exemplos:

A maioria eram servidores de reparti¢cdes extintas.
Grande numero (de candidatos) foram reprovados no exame de redacao.
A maior parte sao pequenos investidores.

V Quando um pronome pessoal desempenhar a funcao de predicativo:

Exemplos:

Naquele ano, o assessor especial fui eu.

O encarregado da supervisdo és tu.

O autor do projeto somos nos.
VI Nos casos de frases em que sdo empregadas as expressées “é muito”, “é pouco”, “é mais
de”, “é menos de” o verbo ser fica no singular:

Exemplos:

Trés semanas é muito.
Duas horas é pouco.
Trezentos mil é mais do que eu preciso.

[) a concordancia com expressdes de tratamento. Esse tema é tratado em detalhe no
subitem “4.1.1. Concordancia com os pronomes de tratamento”.

m) concordancia do infinitivo. Uma das peculiaridades da Lingua Portuguesa é o infinitivo
flexionavel: esta forma verbal, apesar de nominalizada, pode flexionar-se concordando com
o seu sujeito. Simplificando o assunto, controverso para os gramaticos, valeria dizer que a
flexdao do infinitivo sé cabe quando ele tem sujeito prdprio, em geral distinto do sujeito da
oragao principal:
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Exemplos:

Chegou ao conhecimento desta Reparticdo estarem a salvo todos os atingidos pelas
enchentes. (sujeito do infinitivo: todos os atingidos pelas enchentes)

A imprensa estrangeira noticia sermos nés os responsaveis pela preservacao da
Amazonia. (sujeito do infinitivo: nos)

Nao admitimos sermos nds... Nao admitem serem eles...

O Governo afirma ndo existirem tais doencas no Pais. (sujeito da oragdo principal: o
governo; sujeito do infinitivo: tais doencas)

Ouvimos baterem a porta. (sujeito do infinitivo) indefinido plural, como em Batem (ou
Bateram) a porta.

O infinitivo é nao flexiondvel nas combinagdes com outro verbo de um sé e mesmo
sujeito — a esse outro verbo é que cabe a concordancia:
Exemplos:

As assessoras podem (ou devem) ter duvidas quanto a medida.
Os sorteados ndao conseguem conter sua alegria.
Queremos (ou precisamos) destacar alguns pormenores.

Nas combina¢des com verbos factitivos (fazer, deixar, mandar...) e sensitivos (sentir,
ouvir, ver...) o infinitivo pode concordar com seu sujeito préprio, ou deixar de fazé-lo pelo fato
de esse sujeito (I6gico) passar a objeto direto (sintatico) de um daqueles verbos:

Exemplos:

O Presidente fez (ou deixou, mandou) os assessores entrarem (ou entrar).
Sentimos (ou vimos, ouvimos) os colegas vacilarem (ou vacilar) nos debates.

Naturalmente, o sujeito semantico ou légico do infinitivo que aparece na forma
pronominal acusativa (o,-lo, -no e flexdes) sé pode ser objeto do outro verbo:

Exemplos:

O Presidente fé-los entrar (e ndo *entrarem)
Sentimo-los (ou Sentiram-nos, Sentiu-os, Viu-as) vacilar (e ndo *vacilarem).

11.7.2 Concordancia nominal

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

Exemplos:

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

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

Exemplos:

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

Vao anexos os pareceres da Consultoria Juridica.

Remeto incluso fotocdpia do Decreto.

Silenciar nesta circunstancia seria crime de lesa-patria (ou de leso-patriotismo).

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

Exemplos:

As caracteristicas do solo sdo as mais variadas possiveis.
As caracteristicas do solo sdao as mais variadas possivel.

11.8 Regéncia

Regéncia é, em gramatica, sindbnimo de dependéncia, subordinacdo. Assim, a sintaxe de
regéncia trata das relacdes de dependéncia que as palavras mantém na frase. Dizemos que um
termo rege o outro que o complementa. Numa frase, os termos regentes ou subordinantes
(substantivos, adjetivos, verbos) regem os termos regidos ou subordinados (substantivos, adjetivos,
preposi¢coes) que Ihes completam o sentido.

Termos Regentes Termos Regidos
amar, amor a Deus
insistiu, insisténcia em falar
persuadiu o Senador a que
obediente, votasse
obediéncia alei
cuidado, com a revisao do
cuidadoso texto
ouvir musica

Como se vé pelos exemplos acima, os termos regentes podem ser substantivos e adjetivos
(regéncia nominal) ou verbos (regéncia verbal), e podem reger outros substantivos e adjetivos
ou preposig¢les. As duvidas mais frequentes quanto a regéncia dizem respeito a necessidade de
determinada palavra reger preposicao, e qual deve ser essa preposicao.

Considerando que, em regra, a regéncia dos nomes segue a dos verbos que lhes correspondem
(viajar de trem: viagem de trem; anotar no caderno: anotag¢do no caderno...), analisaremos, a seguir,
alguns casos de regéncia verbal que costumam criar dificuldades na lingua escrita.
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11.8.1 Regéncia de alguns verbos de uso frequente
Anuir: concordar, condescender; verbo transitivo indireto com a preposicao “a”:

Exemplos:

Todos anuiram aquela proposta.
O Governo anuiu de boa vontade ao pedido do sindicato.

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

Exemplos:

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 verbo transitivo direto:

Exemplo:

Aspiramos o ar puro da montanha. Aspira-lo.

No sentido de desejar ardentemente, de pretender, é transitivo indireto, regendo a preposi¢ao “a”:

Exemplos:

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, pode ser transitivo direto ou indireto:

Exemplo:

Procuraremos assistir os/aos atingidos pela seca (assisti-los/assistir-lhes).

No sentido de estar presente, comparecer, ver é transitivo indireto, regendo a preposicdo “a”:

Exemplos:

Nao assisti a reunido ontem. Nao assisti a ela.

Assisti a um documentario muito interessante. Assisti a ele.

Nesta acepcdo, o verbo ndo pode ser apassivado; assim, na norma padrao, é incorreta a
frase:

A reuniao foi assistida por dez pessoas.

Atender:

Exemplos:

O Prefeito atendeu ao pedido (atendeu a algo) do vereador.
ou: O Prefeito atendeu o telefone (atendeu algo).
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O Presidente atendeu o Ministro (atendeu-0) em sua reivindicagdo.
ou: O Presidente atendeu ao Ministro (atendeu a alguém) em sua reivindicagao.

Avisar: avisar alguém (avisa-lo) de alguma coisa:
Exemplo:

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

Exemplos:

Compareci ao (ou no) local indicado nas instrucdes.
A maioria dos delegados compareceu a (ou na) reunido

Compartilhar: compartilhar alguma (ou de alguma) coisa:
Exemplo:
O povo brasileiro compartilha os (ou dos) ideais de preservacdao ambiental do Governo.
Consistir: consistir em alguma coisa (consistir de é anglicismo):
Exemplo:
O Plano consiste em promover uma trégua de precos por tempo indeterminado.
Constar: no sentido de ser composto, constituido, rege a preposicao “de”:
Exemplo:
O Relatdrio consta de dez itens.
No sentido de estar escrito, registrado, mencionado, rege a preposicdo “de” ou “em”:
Exemplo:
O referido Projeto consta da/na Ordem do Dia.
Custar: no sentido usual de ter valor, valer:
Exemplo:
A casa custou um milhdo de cruzeiros.
No sentido de ser dificil, este verbo se usa na 32 pessoa do sing., na norma padrao:

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

Custou-lhe aceitar a argumentacdo da oposicao. (Como sinénimo de demorar, tardar —
Ele custou a aceitar a argumentacdo da oposicdo —também é linguagem oral, informal.)

Declinar: declinar de alguma coisa (no sentido de rejeitar):
Exemplo:
Declinou das homenagens que Ihe eram devidas.
Implicar: no sentido de acarretar, produzir como consequéncia, é transitivo direto — implica-lo:

Exemplos:

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

Incumbir: incumbir alguém (incumbi-lo) de alguma coisa:
Exemplo:
Incumbi o Secretario de providenciar a reserva das dependéncias.
Ou incumbir a alguém (incumbir-lhe) alguma coisa:
Exemplo:
O Presidente incumbiu ao Chefe do Cerimonial preparar a visita do dignitario estrangeiro.
Informar: informar alguém (informa-lo) de alguma coisa:
Exemplos:
Informo Vossa Senhoria de que as providéncias solicitadas ja foram adotadas.
Ou informar a alguém (informar-lhe) alguma coisa:
Exemplo:
Muito agradeceria informar a autoridade interessada o teor da nova proposta.
Obedecer: obedecer a alguém ou a alguma coisa (obedecer-lhe):

Exemplos:

As reformas obedeceram a légica do programa de governo.
E necessario que as autoridades constituidas obedecam aos preceitos da Constituicdo.
Todos lhe obedecem.
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Participar: no sentido de tomar parte, rege as preposicoes “de” ou “em”:

Exemplos:

Os servidores participaram da reuniao.
Alguns participaram na conspiragdo contra a empresa.

No sentido de comunicar, é transitivo direto e indireto:

Exemplo:

Participamos a decisdao a quem pudesse interessar.

No sentido de compartilhar, rege a preposicao “de”:

Exemplo:

Participamos das suas decisoes.

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

Exemplos:

Pediu ao assessor o relatdrio da reuniao.

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

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

(Pedir a alguém para fazer alguma coisa é linguagem oral, informal.)

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

Exemplos:

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:
Exemplo:
O decreto propde-se disciplinar (ou a disciplinar) o regime juridico das importacdes.
Referir: no sentido de relatar, é transitivo direto:
Exemplo:

Referiu as informacgdes (referiu-as) ao encarregado.

Visar: com o sentido de ter por finalidade, a regéncia originaria é transitiva indireta, com a preposi¢ao
a. Tem-se admitido, contudo, seu emprego com o transitivo direto com essa mesma acepg¢ao:
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Exemplos:

O projeto visa ao estabelecimento de uma nova ética social (visa a ele).
ou: visa o estabelecimento (visa-o).
As providéncias visavam ao interesse (ou o interesse) das classes desfavorecidas.

Observacdo: Na norma padrdo, 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.

Exemplos:

Esses sdo os recursos de que o Estado dispde (e ndo recursos que dispde, préprio da
linguagem oral ou escrita informal).
Apresentou os pontos em que o Governo tem insistido (e ndo pontos que o Governo...).

11.9 Pontuagao

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

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

b) separar palavras, expressdes e oracdes que, segundo o autor, devem merecer
destaque; e

c) esclarecer o sentido da frase, eliminando ambiguidades.

11.9.1 Virgula

A virgula serve para marcar as separagoes breves de sentido entre termos vizinhos, as
inversoes e as intercalagbes, quer na oragao, quer no periodo. A seguir, indicam-se alguns casos
principais de emprego da virgula:

a) Para separar palavras ou oragGes paralelas justapostas, isto é, nado ligadas por
conjungao:
Exemplos:

Chegou a Brasilia, visitou o Ministério das Relagdes 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 redacdo
oficial.

b) As intercalagdes, por cortarem o que esta sintaticamente ligado, devem ser colocadas
entre virgulas:

Exemplos:

O processo, creio eu, deverad ir logo a julgamento.
A democracia, embora (ou mesmo) imperfeita, ainda é o melhor sistema de governo.
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L0 o

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

7

Exemplos:

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

compreensao.
As Nacoes Unidas decidiram intervir no conflito, ou por outra, iniciaram as tratativas de

paz.

d) Conjung¢des coordenativas intercaladas ou pospostas devem ser colocadas entre
virgulas:

Exemplos:

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 Ultimas consequéncias.

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

Exemplos:

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

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

Exemplos:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particulares. (A virgula indica a
elipse do verbo regulamenta.)
As vezes, procura assisténcia; outras, toma a iniciativa. (A virgula indica a elipse da palavra

vezes.)

g) Nas datas, separam-se os toponimos:

Exemplos:

Sao Paulo, 22 de margo de 2018.
Brasilia, 15 de agosto de 2018.

E importante registrar que constitui erro usar a virgula entre termos que mantém entre si

estreita ligacdo sintatica — por exemplo, entre sujeito e verbo, entre verbos ou nomes e seus
complementos.
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Errado: O Presidente da Republica, indicou, sua posi¢cao no assunto.
Certo: O Presidente da Republica indicou sua posi¢ao no assunto.

11.9.2 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.

Exemplos:

Sem virtude, perece a democracia; o que mantém o governo despético é 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 cassagdo de direitos politicos, cuja perda ou suspensdo sé se dara nos casos

de:l — cancelamento da naturalizacdo por sentenca transitada em julgado;

Il — incapacidade civil absoluta;

[l — condenacgdo criminal transitada em julgado, enquanto durarem seus efeitos;

IV —recusa de cumprir obrigacdo a todos imposta ou prestagdo alternativa, nos termos do art. 52, VIli;
V — improbidade administrativa, nos termos do art. 37, § 4°.

11.9.3 Dois-pontos

Emprega-se este sinal de pontuagdo para introduzir citagdes, marcar enunciados de
didlogo e indicar um esclarecimento, um resumo ou uma consequéncia do que se afirmou.

Exemplos:

Como afirmou o Marqués de Maricd 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 mudancas econOmicas, a busca da modernidade impde sobretudo profundas
alteracGes dos costumes e das tradi¢cdes da sociedade; em suma: uma transformacao
cultural.
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11.9.4 Ponto de interrogacao

O ponto de interrogacao, como se depreende de seu nome, é utilizado para marcar o
final de uma frase interrogativa direta:
Exemplos:

Até quando aguardaremos uma solucao para o caso?
Qual sera o sucessor do Secretario?
N3o cabe ponto de interrogagdo em estruturas interrogativas indiretas (em geral em
titulos): O que é linguagem oficial — Por que a inflagdo ndo baixa — Como vencer a crise.

11.9.5 Ponto de exclamacao

O ponto de exclamagdo é utilizado para indicar surpresa, espanto, admiracdo, suplica etc.
Seu uso na redagdo oficial fica geralmente restrito aos discursos e as pegas de retdrica:

Exemplos:

Povo deste grande Pais!
Com nosso trabalho chegaremos |a!

11.10 Pronomes demonstrativos
O uso do pronome demonstrativo obedece as seguintes circunstancias:

11.10.1 Situagao no espago

a) Emprega-se este(a)/isto quando o termo referente estiver préximo ao emissor, ou seja,
de quem fala ou redige.
Exemplos:

Este Departamento solicita dispensa de licitacdo.
Este Relatorio trata da sindicancia realizada em julho.

b) Emprega-se esse(a)/isso quando o termo referente estiver proximo ao receptor, ou
seja, a quem se fala ou para quem se redige.
Exemplos:

Solicito esclarecimentos a esse Ministério sobre irregularidades no Contrato.
Encaminhamos os documentos a essa Coordenagdo para que sejam tomadas as
providéncias necessarias.

c) Emprega-se aquele(a)/aquilo quando o termo referente estiver distante tanto do
emissor quanto do receptor da mensagem.
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Exemplos:

O Ministério Publico ja apurou irregularidades ocorridas naquela Fundacao.
Informamos que a documentacgdo foi encaminhada aquele Departamento.

11.10.2 Situagao no tempo
a) emprega-se este(a) para referir-se ao tempo presente;

Exemplos:

O acordo foi assinado nesta semana (na semana presente).
Os deputados serdo eleitos neste ano (no ano presente).

b) emprega-se esse(a) para se referir ao tempo passado; e

Exemplos:

As provas foram aplicadas nesse fim de semana.
Estive no Senado na semana e verifiquei nessa ocasido que programas tinham sido debatidos.

c) emprega-se aquele(a)/aquilo em relagdo a um tempo passado mais longinquo, ou histérico.

Exemplos:

Naquela época, a inflacdo do Pais era maior.
Brasilia foi construida hd mais de cinquenta anos. Naquela ocasido, ndo havia tanto
transito.

11.10.3 Situagao no texto
a) Usa-se este(a)/isto para introduzir referéncia que, no texto, ainda serd mencionado.

Exemplos:

O Diretor iniciou o discurso com esta informacao: a partir de amanh3d, o uso do crachd
serd obrigatorio.

Para se cadastrar no Programa do Governo, os interessados deverdo apresentar estes
documentos: Identidade e comprovante de renda.

b) Usa-se este(a)para se referir ao préprio texto.

Exemplos:

As regras apresentadas neste manual podem ser usadas para outros documentos.
Esta ata estara disponivel em nosso sitio eletrénico.

c) Emprega-se esse(a)/isso quando a informacdo ja foi mencionada no texto.
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Exemplos:

Nds ja discutimos sobre as falhas na execucao do Projeto. Esses fatos(as falhas no
Projeto) causaram grandes prejuizos.
O oficio ja esta pronto. Esse documento trata da nomeacao dos novos servidores.

12 Semantica

A Semantica estuda o sentido das palavras, expressoes, frases e unidades maiores da
comunicacdo verbal, os significados que lhe sdo atribuidos. Ao considerarmos o significado de
determinada palavra, levamos em conta sua histdria, sua estrutura (radical, prefixos, sufixos que
participam da sua forma) e, por fim, o contexto em que se apresenta.

Sendo a clareza um dos requisitos fundamentais de todo texto oficial, deve-se atentar para
a tradicdo no emprego de determinada expressdo com determinado sentido. O emprego de
expressoes ditas de uso consagrado confere uniformidade e transparéncia ao sentido do texto. Mas
isso ndo quer dizer que os textos oficiais devam limitar-se a repeticdo de chavoes e de clichés.

Verifigue sempre o contexto em que as palavras estdo sendo utilizadas. Certifique-se de
que ndo hd repeticdes desnecessarias ou redundancias. Procure sinGnimos ou termos mais
precisos para as palavras repetidas; mas se sua substituicao for comprometer o sentido do texto,
tornando-o ambiguo ou menos claro, ndo hesite em deixar o texto como esta.

E importante lembrar que o idioma estd em constante mutacdo. A prépria evolugdo dos
costumes, das ideias, das ciéncias, da politica, enfim da vida social em geral, impde a criacdo de
novas palavras e de formas de dizer. Na definicdo de Serafim da Silva Neto, a lingua:

[...] é um produto social, € uma atividade do espirito humano. Nao é,
assim, independente da vontade do homem, porque o homem nao é
uma folha seca ao sabor dos ventos veementes de uma fatalidade
desconhecida e cega. Ndo esta obrigada a prosseguir na sua trajetoria,
de acordo com leis determinadas, porque as linguas seguem o destino
dos que as falam, sdao o que delas fazem as sociedades que as
empregam. (SILVA NETO, 1986, p. 18).

A redacgdo oficial ndo pode alhear-se dessas transformacdes, nem incorpora-las
acriticamente. Quanto as novidades vocabulares, por um lado, elas devem sempre ser usadas
com critério, evitando-se aquelas que podem ser substituidas por vocabulos ja de uso
consolidado sem prejuizo do sentido que se lhes quer dar.

De outro lado, ndo se concebe que, em nome de suposto purismo, a linguagem das
comunicagdes oficiais figue imune as criagdes vocabulares ou a empréstimos de outras linguas.
A rapidez do desenvolvimento tecnoldgico, por exemplo, impde a criacdo de iniUmeros novos
conceitos e termos, ditando de certa forma a velocidade com que a lingua deve incorpora-los.
O importante é usar o estrangeirismo de forma consciente, buscar o equivalente portugués
qguando houver ou conformar a palavra estrangeira ao espirito da Lingua Portuguesa.

O problema do abuso de estrangeirismos inuteis ou empregados em contextos em que
nao cabem, é em geral causado ou pelo desconhecimento da riqueza vocabular de nossa lingua,
ou pela incorporacdo acritica do estrangeirismo.
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12.1 Homo6nimos e parénimos

Muitas vezes, temos duvidas no uso de vocabulos distintos provocadas pela semelhanga
ou mesmo pela igualdade de pronincia ou de grafia entre eles. E o caso dos fendmenos
designados como homonimia e paronimia.

A homonimia é a designacao geral para os casos em que palavras de sentidos diferentes tém
a mesma grafia (os homonimos homaégrafos) ou a mesma prondncia (os homénimos homdéfonos).

Os homografos podem coincidir ou ndo na pronuncia, como nos exemplos: quarto
(aposento) e quarto (ordinal), manga (fruta) e manga (de camisa), em que temos pronuncia
idéntica; e apelo (pedido) e apelo (com e aberto, 1a pess. do sing. do pres. do ind. do verbo
apelar), consolo (alivio) e consolo (com o aberto, 1a pess. do sing. do pres. do ind. do verbo
consolar), com pronuncia diferente.

Os homégrafos de idéntica pronuncia diferenciam-se pelo contexto em que sdo empregados.
Nao ha duvida, por exemplo, quanto ao emprego da palavra “sdo” nos trés sentidos:

a) verbo ser, 32 pess. do pl. do pres.;
b) saudavel; e
c) santo.

Palavras de grafia diferente e de pronunciaigual (homdfonos) geram duvidas ortograficas.
Caso, por exemplo, de acento/assento, coser/cozer, dos prefixos ante-/anti- etc. Aqui o
contexto ndo é suficiente para resolver o problema, pois sabemos o sentido, a duvida é quanto
a(s) letra(s). Sempre que houver incerteza, ndo hesite em consultar a lista adiante, o Vocabulario
Ortogréfico da Lingua Portuguesa (Volp)®, algum diciondrio ou manual de ortografia.

Ja o termo paronimia designa o fenébmeno que ocorre com palavras semelhantes (mas ndo
idénticas) quanto a grafia ou a prontncia. E fonte de muitas duvidas, como entre descri¢do (ato de
descrever) e discricdo (qualidade do que é discreto), retificar (corrigir) e ratificar (confirmary).

Como ndo interessa aqui aprofundar a discussao tedrica da matéria, restringimo-nos a
uma lista de palavras que costumam suscitar dividas de grafia ou sentido. Procuramos incluir
palavras e expressdes que, com mais frequéncia, provocam duvidas na elabora¢do de textos
oficiais, com o cuidado de agrega-las em pares ou em pequenos grupos formais.

6 Disponivel em: <http://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario>. Acesso em 24 out. 2018.
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A: A preposicdo é utilizada em expressées que indicam futuro ou distancias relativas.
Ha: O verbo haver é usado em expressdes que indicam tempo transcorrido.

Exemplos:

Terminaremos daqui a duas horas.

O langamento do satélite ocorrerd daqui a duas semanas.

O estacionamento fica a um quildmetro daqui.

Tais fatos aconteceram ha dez anos.

Terminamos ha duas horas.

Quando empregado para designar tempo passado, o verbo haver dispensa o uso da
palavra atras: *Ha dois anos atrds estive em Brasilia. (forma pleonastica)

Absolver: inocentar, relevar da culpa imputada.
Absorver: embeber em si, esgotar.

Exemplos:

O juri absolveu o réu.
O solo absorveu lentamente a dgua da chuva.

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

Acento: sinal gréfico; inflexdo vocal.
Assento: banco, cadeira.

Exemplos:

Vocabulo sem acento.
Esse assento esta vago.

Acerca de: sobre, a respeito de.

A cerca de: a uma distancia aproximada de ou a um tempo aproximado de.

Ha cerca de: faz aproximadamente (tanto tempo), existe aproximadamente.

Cerca de: deve ser usada para indicar nimeros aproximados, arredondamento de valores. Nao
deve aparecer em nimeros que nao sejam redondos.

Exemplos:

No discurso, o Presidente falou acerca de seus planos.

O anexo fica a cerca de trinta metros do prédio principal.

Estamos a cerca de um més das elei¢des.

Estamos a cerca de 30 minutos do local do evento.

Ha cerca de um ano, tratamos de caso idéntico.

Ha cerca de mil titulos no catdlogo.

A lista possui cerca de trezentos convidados. (e ndo “cerca de 297 convidados”)
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Acidente: acontecimento casual; desastre.
Incidente: episédio; que incide, que ocorre.

Exemplos:

A derrota foi um acidente na sua vida profissional.
O subito temporal provocou terrivel acidente no parque.
O incidente da demissdo ja foi superado.

Adotar: escolher, preferir; assumir; por em pratica.

Dotar: dar em doacao, beneficiar.

Afim: que apresenta afinidade, semelhancga, relacdo (de parentesco).
A fim de: para, com a finalidade de, com o fito de.

Exemplos:

Se o assunto era afim, por que nao foi tratado no mesmo paragrafo?
O projeto foi encaminhado com quinze dias de antecedéncia a fim de permitir a
necessaria reflexao sobre sua pertinéncia.

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

Aleatério: casual, fortuito, acidental.
Alheatdrio: que alheia, alienante, que desvia ou perturba.

Amoral: desprovido de moral, sem senso de moral.
Imoral: contrdrio a moral, aos bons costumes, devasso, indecente.

Ante (preposi¢do): diante de, perante.
Ante- (prefixo): expressa anterioridade.
Anti- (prefixo): expressa contrariedade; contra.

Exemplos:

Ante tal situagdo, ndo teve alternativa.
Antepor, antever, anteprojeto, antediluviano.
Anti-inflaciondrio, antibidtico, anti-higiénico, antissocial.

Ao encontro de: para junto de; favoravel a.
De encontro a: contra; em prejuizo de.

Exemplos:

Foi ao encontro dos colegas.

O projeto salarial veio ao encontro dos anseios dos trabalhadores.

O carro foi de encontro a um muro.

O governo ndo apoiou a medida, pois vinha de encontro aos interesses dos menores.
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Ao invés de: ao contrario de.
Em vez de: em lugar de.
Exemplos:

Ao invés de demitir dez funciondrios, a empresa contratou mais vinte.
(Inaceitavel o cruzamento “ao em vez de”.)
Em vez de demitir dez funciondrios, a empresa demitiu vinte.

A par: informado, ao corrente, ciente.
Ao par: de acordo com a convencao legal.
Exemplos:

O Ministro estd a par do assunto. (var.: ao par) ao lado, junto; além de.
Fez a troca de mil ddlares ao par.

Aparte: interrupgdo, comentdrio a margem.
A parte: em separado, isoladamente, de lado.
Exemplos:

O deputado concedeu ao colega um aparte em seu pronunciamento.
O anexo ao projeto foi encaminhado por expediente a parte.

Aresto: acordao, caso juridico julgado.
Arresto: apreensdo judicial, embargo.
Exemplos:

Neste caso, o aresto é irrecorrivel.
Os bens do traficante preso foram todos arrestados.

Atuar: agir, por em agao; pressionar.
Autuar: lavrar um auto; processar.

Auferir: obter, receber.
Aferir: avaliar, cotejar, medir, conferir.
Exemplos:

Auferir lucros, vantagens.
Aferir valores, resultados.

Avocar: atribuir-se, chamar.
Evocar: lembrar, invocar.
Invocar: pedir (a ajuda de); chamar; proferir.

Exemplos:

Avocou a si competéncias de outrem.
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Evocou no discurso o comego de sua carreira.
Ao final do discurso, invocou a ajuda de Deus.

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

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

Cessao: ato de ceder.

Secgdo: setor, subdivisdo de um todo, reparti¢ao, divisao.

Sessao: espaco de tempo que dura uma reunido, um congresso; reunido; espaco de tempo
durante o qual se realiza uma tarefa.

Exemplos:

A cessao do local pelo municipio tornou possivel a realizagdao da obra.
Em qual secdo do ministério ele trabalha?
A proxima sessao legislativa sera iniciada em 1° de agosto.

Civel: relativo a jurisdicdo dos tribunais civis.
Civil: relativo ao cidad3o; cortés, polido (dai civilidade); ndo militar nem, eclesiastico.

Colidir: trombar, chocar; contrariar.
Coligir: colecionar, reunir, juntar.
Exemplos:

A nova proposta colide frontalmente com o entendimento havido.
As leis foram coligidas pelo Ministério da Justica.

Comprimento: medida, tamanho, extensao, altura.
Cumprimento: ato de cumprir, execu¢do completa; saudacdo.

Concelho: circunscricdo administrativa ou municipio (em Portugal).
Conselho: aviso, parecer, érgdo colegiado.

Concerto: acerto, combinagdo, composi¢do, harmonizagdo (cp. concertar).
Conserto: reparo, remendo, restauragdo (cp. consertar).

Exemplos:

O concerto das nagdes. O concerto de Guarnieri.
Certos problemas cronicos aparentemente ndo tém conserto.

Conje(c)tura: suspeita, hipdtese, opinido.
Conjuntura: acontecimento, situacdo, ocasido, circunstancia.
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Contravengao: transgressdo ou infracdo a normas estabelecidas.
Contraversao: versao contraria, inversao.

Costear: navegar junto a costa, contornar.
Custear: pagar o custo de, prover, subsidiar.
Custar: valer, necessitar, ser penoso.

Exemplos:

A fragata costeou iniUmeras praias do litoral baiano antes de partir para alto-mar.
Qual a empresa disposta a custear tal projeto?
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 (delagdo): denunciar, revelar crime ou delito, acusar.
Dilatar (dilagdo): alargar, estender; adiar, diferir.
Exemplos:

Os traficantes foram delatados por membro de quadrilha rival.
A dilacdo do prazo de entrega das declaracdoes depende de decisao do Diretor da Receita
Federal.

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

Descrigao: ato de descrever, representagao, definicao.
Discrigao: discernimento, reserva, prudéncia, recato.

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

Despensa: local em que se guardam mantimentos, depdsito de provisdes.
Dispensa: licenca ou permissdo para deixar de fazer algo a que se estava obrigado; demissao.

Despercebido: que nao se notou, para o que ndo se atentou.
Desapercebido: desprevenido, desacautelado.
Exemplos:

Apesar de sua importancia, o projeto passou despercebido.
Embarcou para a missao na AmazoOnia totalmente desapercebido dos desafios que lhe
aguardavam.
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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, torcao dos ligamentos de uma articulagao.

Distingdo: elegancia, nobreza, boa educagao.
Dissensdo: desavenca, diferenca de opinides ou interesses.

Exemplos:

Todos devem portar-se com disting¢ao.
A dissensdo sobre a matéria impossibilitou o acordo.

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

Emenda: correcdo de falta ou defeito, regeneragdo, remendo.

Ementa: apontamento, sumula de decisao judicial ou do objeto de uma lei.

Exemplos:

Ao tornd-lo mais claro e objetivo, a emenda melhorou o projeto.
Procuro uma lei cuja ementa dispde sobre a propriedade industrial.

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

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

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

Emitir (emissdo): produzir, expedir, publicar.
Imitir (imissao): fazer entrar, introduzir, investir.

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

Espectador: aquele que assiste a qualquer ato ou espetdculo, testemunha.

Expectador: que tem expectativa, que espera.

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

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

Estada: ato de estar, permanéncia.
Estadia: prazo para carga e descarga de navio ancorado em porto.
Exemplos:

Nossa estada em Sao Paulo foi muito agradavel.
O Rio de Janeiro foi autorizado a uma estadia de trés dias.

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

Estrato: cada camada das rochas estratificadas.

Extrato: coisa que se extraiu de outra; pagamento, resumo, cépia; perfume.

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

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.

Induzir: causar, sugerir, aconselhar, levar a.
Aduzir: expor, apresentar.
Exemplos:

O réu declarou que havia sido induzido a cometer o delito.
A defesa, entdo, aduziu novas provas.

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

Infligir: cominar, aplicar (pena, castigo, repreensdo, derrota).
Infringir: transgredir, violar, desrespeitar (lei, regulamento, etc.) (cp. infragdo).
Exemplos:

O juiz infligiu pesada pena ao réu.

A condenacgado decorreu de ter ele infringido um sem ndimero de artigos do Cédigo Penal.

Inquerir: apertar (a carga de animais), encilhar.
Inquirir: procurar informacdes sobre, indagar, investigar, interrogar.
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Intercessao: ato de interceder.
Interse(c)c¢do: acdo de se(c)cionar, cortar; ponto em que se encontram duas linhas ou superficies.

Inter- (prefixo): entre; preposicdo latina usada em locugdes.
Intra- (prefixo): interior, dentro de.

Exemplos:

Inter alia (entre outros), inter pares (entre iguais).

Intragrupo, intra-histérico

Judicial: que tem origem no Poder Judicidrio ou que perante ele se realiza.
Judiciario: relativo ao direito processual ou a organizacdo da Justica.

Liberagao: ato de liberar, quitacdo de divida ou obrigacao.
Libertacgao: ato de libertar ou libertar-se.

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

Locador: que da de aluguel, senhorio, arrendador.
Locatdrio: alugador, inquilino.

Exemplo:

O locador reajustou o aluguel sem a concordancia do locatario.

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 seguranga, mandado de prisao.

Mandato: autorizagdo que alguém confere a outrem para praticar atos em seu nome;
procuragdo; delega¢do: o mandato de um deputado, senador, do Presidente.

Mandante: que manda; aquele que outorga um mandato.
Mandatdrio: aquele que recebe um mandato, executor de mandato, representante, procurador.

Mandatdrio: obrigatodrio.

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

Original: com carater prdéprio; inicial, primordial.
Origindrio: que provém de, oriundo; inicial, primitivo.

92



Preceder: ir ou estar adiante de, anteceder, adiantar-se.
Proceder: originar-se, derivar, provir; levar a efeito, executar.
Pés- (prefixo): posterior a, que sucede, atrds de, apos.

Pré- (prefixo): anterior a, que precede, a frente de, antes de.
Pré (advérbio): em favor de, em defesa de.

Exemplos:

Pds-moderno, pds-operatorio.
Pré-modernista, pré-primario.
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.

Preposicdo: ato de prepor, preferéncia; palavra invariavel que liga constituintes da frase.
Proposi¢do: ato de propor, proposta; maxima, sentenca; afirmativa, assercdo.

Prescrever: fixar limites, ordenar de modo explicito, determinar; ficar sem efeito, anular-se.
Proscrever: abolir, extinguir, proibir, terminar; desterrar.

Exemplos:

O prazo para entrada do processo prescreveu ha dois meses.
O uso de varias substancias psicotrépicas foi proscrito por recente portaria do Ministro.

Prever: ver antecipadamente, profetizar; calcular.
Prover: providenciar, dotar, abastecer, nomear para cargo.
Provir: originar-se, proceder; resultar.

Exemplos:

A assessoria previu acertadamente o desfecho do caso.
O chefe do departamento de pessoal proveu os cargos vacantes.
A duvida provém (Os erros provém) da falta de leitura.

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

Ratificar: validar, confirmar, comprovar.
Retificar: corrigir, emendar, alterar:

Exemplos:

A diretoria ratificou a decisdo apds o texto ter sido retificado em suas passagens ambiguas.

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

Remicdo: ato de remir, resgate, quitacao.
Remissdo: ato de remitir, intermissao, intervalo; perddo, expiacdo.

Repressao: ato de reprimir, contencdo, impedimento, proibicdo.
Repreensdo: ato de repreender, enérgica admoestacao, censura, adverténcia.

Sanc¢ao: confirmacao, aprovacao; pena imposta pela lei ou por contrato para punir sua infracao.
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.

Subentender: perceber o que ndo estava claramente exposto; supor.
Subintender: exercer funcdo 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.
Taxar: fixar a taxa de; regular, regrar.

Exemplos:

Tachar alguém (tachd-lo) de subversivo.
Taxar mercadorias.

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

Tras: atras, detras, em seguida, apos (cf. em locugbes: de tras, por tras).
Traz: 32 pessoa do singular do presente do indicativo do verbo trazer.

Vultoso: de grande vulto, volumoso.
Vultuoso (p. us.): atacado de vultuosidade (congestdo da face).
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12.2 Expressoes a evitar e expressoes de uso recomendavel

Como mencionado na introducdo deste capitulo, o sentido das palavras liga-se
intimamente a tradicdo e ao contexto de seu uso. Assim, temos vocdbulos e expressoes
(locugdes) que, por seu continuado emprego com determinado sentido, passam a ser usados
sempre em tal contexto e de tal forma, tornando-se expressdes de uso consagrado. Mais do que
do sentido das palavras, trata-se, aqui, também da regéncia de determinados verbos e nomes.

O esforco de classificar expressGes como de uso a ser evitado ou como de uso
recomenddvel atende, primordialmente, aos principios da clareza e da transparéncia que deve
nortear a elaboracdo de todo texto oficial. Ndo se trata, pois, de mera preferéncia ou de gosto
por determinada forma.

A linguagem dos textos oficiais deve sempre pautar-se pela norma padrdo. Ndo é
aceitavel, portanto, que, nesses textos, constem coloquialismos ou expressoes de uso restrito a
determinados grupos, que comprometeriam sua propria compreensdo pelo publico.
Acrescente-se que é também indesejavel a repeticdo excessiva de uma mesma palavra quando
ha outra que pode substitui-la sem prejuizo ou alteragdo de sentido.

Quanto a determinadas expressdes que devem ser evitadas, mencionem-se aquelas que
formam cacéfatos, ou seja, “o encontro de silabas em que a malicia descobre um novo termo
com sentido torpe ou ridiculo” (SAID ALl, 1964, p. 224). Ndo ha necessidade, no entanto, de
estender a preocupacdo de evitar a ocorréncia de cacéfatos a um sem-numero de locugbes que
produzem terceiro sentido, como “por cada”, “vez passada” etc. Trata-se, sobretudo, de uma
questdo de estilo e da prdpria sensibilidade do autor do texto. Nao faz sentido eliminar da lingua
inimeras locucdes que sé causam espanto ao leitor que estd a procura do duplo sentido.

A medida que: (locugdo proporcional) — & proporg¢do que, ao passo que, conforme.
Na medida em que: (locucdo causal) — pelo fato de que, uma vez que.

n o u

Evite os cruzamentos “a medida em que”, “na medida que”.

Exemplos:

Os precos deveriam diminuir a medida que diminui a procura.
Na medida em que se esgotaram as possibilidades de negociacao, o projeto foi integralmente
vetado.

A partir de: deve ser empregado preferencialmente no sentido temporal.
Evite repeti-la com o sentido de com base em, preferindo considerando, tomando-se por base,
fundando-se em, baseando-se em.

Exemplo:

A cobranca do imposto entra em vigor a partir do inicio do préximo ano.

A principio: no comeco, inicialmente.
Em principio: antes de qualquer considera¢do; de maneira geral; em tese.
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Exemplo:

A principio, todos esperavam que a lei seria votada pelo Congresso Nacional.
Em principio, a democracia visa ao bem comum.

Ambos/Todos os dois: “ambos” significa os dois ou um e outro.

”n u n u n u

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”.

Exemplo:

Todos os dois Ministros assinaram a Portaria.

Anexo: o adjetivo “anexo” concorda em género e em numero com o substantivo ao qual se
refere. Use também os termos junto, apenso.

Em anexo: a locucdo adverbial “em anexo”, como é prdprio aos advérbios, é invariavel.
Empregue também os termos conjuntamente, juntamente com.

Exemplos:

Encaminho as minutas anexas.
Dirigimos os anexos projetos a Chefia.

Ao nivel de: a locu¢do tem o sentido de a mesma altura de.
Evite seu uso com o sentido de em nivel, com relacdo a, no que se refere a.
Em nivel (de): significa nessa instancia. “A nivel (de)” constitui modismo que é melhor evitar.

Exemplos:

Fortaleza localiza-se ao nivel do mar.
A decisdo foi tomada em nivel Ministerial.
Em nivel politico, sera dificil chegar-se ao consenso.

Assim: Use apds a apresentagao de alguma situagdo ou proposta para liga-la a ideia seguinte.
Alterne com: dessa forma, desse modo, diante do exposto, diante disso, consequentemente,
portanto, por conseguinte, assim sendo, em consequéncia, em vista disso, em face disso.

Bem como: evite o uso, polémico para certos autores, da locugao “bem assim” como
equivalente. Alterne com: e, como (também), igualmente, da mesma forma.

Cada: este pronome indefinido deve ser usado em fungao adjetiva.
Evite a construcdo coloquial “foi distribuida uma cesta basica a cada”.

Exemplo:

Quanto as familias presentes, foi distribuida uma cesta basica a cada uma.
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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.

De forma que, de modo que/de forma a, de modo a: “De forma (ou maneira, modo) que” nas
oragGes desenvolvidas. “De forma (maneira ou modo) a” nas oragdes reduzidas de infinitivo.
Sdo descabidas na lingua escrita as pluralizagdes “de formas (maneiras ou modos) que...”

Exemplos:

Deu amplas explica¢des, de forma que tudo ficou claro.
Deu amplas explica¢des, de forma (maneira ou modo) a deixar tudo claro

Devido a: evite repetir. Utilize igualmente: em virtude de, por causa de, em razdo de, gracas a,
provocado por.

Dirigir: quando empregado com o sentido de encaminhar, alterne com transmitir, mandar,
encaminhar, remeter, enviar, enderegar.

Enquanto: conjuncdo proporcional equivalente a “ao passo que”, “a medida que”.
Evitar a construcdo coloquial “enquanto que”.

Especialmente: use também: principalmente, notadamente, sobretudo, nomeadamente, em
especial, em particular.

Face a / em face de: a expressdo “em face de” é empregada para significar “diante de”:

Exemplo:

Em face da ameaca, retirou-se. (ndo: “Face a ameaga, retirou-se”)

Inclusive: advérbio que indica inclusdo; opGe-se a exclusive.

Evite-se o seu abuso com o sentido de “até”; nesse caso utilize o préprio “até” ou: ainda,
igualmente, mesmo, também, ademais.

Informar: alterne com: comunicar, avisar, noticiar, participar, inteirar, cientificar, instruir,
confirmar, levar ao conhecimento, dar conhecimento; ou perguntar, interrogar, inquirir,
indagar.

junto a: significa proximidade fisica.

Embora usual nos meios forenses, é improprio o uso das expressées “junto a” e “junto 0”, em
frases como: Declaramos junto a Receita Federal do Brasil. Use Declaramos a Receita Federal do
Brasil.

Exemplo:

Ele estd sentado junto a porta. (préximo a porta)
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Mesmo: quando equivale a “préprio”, “idéntico” ou “igual” é variavel.

Exemplos:

Ela mesma (prépria) entregou o documento.
O mesmo fato (fato idéntico) ocorreu comigo.
Eles debateram os mesmos problemas. (problemas iguais, idénticos)

Como advérbio, equivalente a de fato, realmente.

Exemplos:

Eles ndo virdo mesmo (realmente) a reunido.
Ele apresentou mesmo (de fato) o relatdrio.

Substantivado no singular, precedido do artigo definido, equivalente a mesma coisa.

Exemplo:

Aceitar ndo é o mesmo que permitir.

A expressdo “o(a) mesmo(a)” , “os(as) mesmos(as)” pode gerar ambiguidade na frase.

Exemplo:

Doou em vida seu coragdo. Espero que o mesmo possa salvar uma pessoa. Doou em
vida seu coragdo. Espero que o érgdo/o gesto/o doador possa salvar uma pessoa.

Para evitar esse uso, prefira:

a) elimina-lo:

Exemplo:

Os diretores se reuniram e (es+resmes) decidiram aceitar a proposta.

b) substitui-lo por uma palavra ou expressdo equivalente:

Exemplo:

Eram duas metralhadoras. As (mesmas) armas foram deixadas no porta-malas.

¢) substitui-lo por pronome.

Exemplos:

O réu foi até a vitima e falou (ecem-a-mesma) com ela.

Leu o relatdrio e tirou (de+mesme) dele varias conclusdes.

O advogado ofereceu ajuda ao réu, mas (e-mesme) este ndo aceitou.
Nao se deve empregar a expressdo “o(a) mesmo(a)”, “os(as) mesmos(as)” no lugar de pronome
pessoal.
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Exemplo:

Chamei a secretdria e a mesma ndo atendeu.
Prefira: Chamei a secretaria e ela ndo atendeu.

Nem: conjungao aditiva que significa “e ndo”, “e tampouco”, dispensando, portanto, a

n u

conjuncgao “e”. Evite a dupla negacdo “ndao nem”, “nem tampouco”, etc.

Exemplo:

Nao foram feitos reparos a proposta inicial, nem a nova versdo do projeto.

Uso equivocado: Nao pode encaminhar o trabalho no prazo, nem nao teve tempo para
revisa-lo.

O correto é: Nao pode encaminhar o trabalho no prazo, 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.

Obijetivar/ter por objetivo: ter por objetivo pode ser alternado com pretender, ter por fim, ter em
mira, ter como propdsito, no intuito de, com o fito de. Objetivar significa antes materializar, tornar
objetivo (objetivar ideias, planos, o abstrato), embora possa ser empregado também com o sentido
de ter por objetivo. Evite-se o emprego abusivo alternando-o com sinénimos como os referidos.

Onde: como pronome relativo significa “em que (lugar)”.
Evite construgdes como: “alei 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.

” u

O correto é, portanto: “a lei na qual é fixada a pena”, “o encontro no qual (em que) o assunto foi tratado”.

Exemplo:

A cidade onde nasceu.
O pais onde viveu.

Operacionalizar: neologismo verbal de que se tem abusado. 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” é uma das possibilidades normais de criar novos verbos a partir de
adjetivos (agil + izar = agilizar; objetivo + ar = objetivar).

Evite, pois, a repeticdo, que pode sugerir indigéncia vocabular ou ignorancia dos recursos do
idioma.

Prefira: realizar, fazer, executar, levar a cabo ou a efeito, p6r em obra, praticar, cumprir,
desempenhar, produzir, efetuar, construir, compor, estabelecer.

Opinido/“opinamento”: como sindnimo de parecer, prefira opinido a opinamento. Alterne com:
parecer, juizo, julgamento, voto, entendimento, percepcao.

Opor veto (e ndo apor): Vetar é opor veto. Apor é acrescentar (dai aposto, que significa (o) que
vem junto). O veto, a contrariedade sdo opostos, nunca apostos.
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Pertinente: (derivado do verbo latino pertinere) significa pertencente ou oportuno.

Pertencer: se originou do latim pertinescere, derivado sufixal de pertinere. Esta forma nao
sobreviveu em portugués; ndo empregue, pois, formas inexistentes como “no que pertine ao
projeto”; nesse contexto use no que diz respeito, no que respeita, no tocante, com relagdo.

Posigdo: pode ser alternado com: postura, ponto de vista, atitude, maneira, modo.

n u

Posicionamento: significa “disposicdo”, “arranjo”, e ndo deve ser confundido com posicao.

Posto que: é conjungdo concessiva (sinbnimo de embora, apesar de que, ainda que, se bem
que).

O uso da locugdo “posto que” como causal ndo é registrado em Aurélio, e Houaiss registra como
regionalismo brasileiro de uso informal, observando que é rejeitado pelos gramaticos, o que
desaconselha o seu uso nesta acep¢ao na linguagem formal.

Exemplo:

Vivia modestamente, posto que (embora) tivesse muito dinheiro .

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.

Exemplo:

Para atingir esse objetivo ha que evitar o uso de coloquialismo.
(e ndo: Para (se) atingir-se ... Ha que se evitar...).

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.

Exemplos:

O Decreto prossegue vigendo.
A portaria vige.
A lei tributdria vigente naquele ano.
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Capitulo IV
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13 Questodes fundamentais da elaboracao normativa

13.1 Consideragoes preliminares

O Estado de Direito submete todas as relagdes ao regime da lei. Para tanto, as decisdes
fundamentais para a vida da sociedade devem ser tomadas pelo Poder Legislativo, instituicdao
fundamental do regime democratico representativo. O legislador se vé confrontado
constantemente com demanda por novas normas. A competéncia legislativa demanda
responsabilidade e imp&e ao legislador a obrigacdo de tomar providéncias. O legislador deve
nao apenas concretizar a vontade constitucional, mas também preencher as lacunas ou corrigir
os defeitos na legislacdo. Entdo, o poder de legislar converte-se em dever de legislar.

De um lado, a instituicdo de mecanismos especiais destinados ao controle judicial da
omissao legislativa— como o mandado de injun¢do (Constituicdo, art. 52, caput, inciso LXXI) e a
acdo direta de controle da omissdao (Constituicdo, art. 103, § 22) — revela que o préprio sistema
constitucional reconhece a existéncia de pretensdo de edicio de um ato normativo ’.

Por outro lado, as exigéncias da vida moderna ndo sé impdem ao legislador o dever de
agir, mas também lhe cobram resposta rapida e eficaz aos problemas (dever de agir com a
possivel presteza e eficicia). E exatamente a formulacdo apressada (e, ndo raras vezes,
irrefletida) de atos normativos que acaba ocasionando as suas maiores deficiéncias: a
incompletude, a incompatibilidade com a sistematica vigente, a incongruéncia, a
inconstitucionalidade, etc.

A tarefa do legislador é delicada. A generalidade, a abstracdo e o efeito vinculante que
caracterizam a lei revelam ndo sé a grandeza, mas também a problemdatica que marcam a
atividade legislativa. A despeito dos cuidados tomados na feitura da lei (os estudos minudentes,
os progndsticos realizados com base em levantamentos cuidadosos, etc.), ndo ha como deixar
de caracterizar o seu afazer como uma experiéncia. Trata-se, porém, da mais dificil das
experiéncias, a “experiéncia com o destino humano” (JAHRREIS, 1953, p. 5).

Essas peculiaridades do processo de elaboracdo normativa foram percebidas por Victor
Nunes Leal:

7 Antes, quanto a agdo direta de inconstitucionalidade por omissdo, o Supremo Tribunal Federal entendia que n3o
haveria omissdo inconstitucional do legislador caso desencadeado o processo legislativo (BRASIL, 2002d). No entanto,
em 2007, o Supremo Tribunal Federal passou a reconhecer a mora legislativa no caso da Lei Complementar prevista
no art. 18, § 42, da Constituicdo, fixando o prazo de 18 meses para a disciplina legislativa (BRASIL, 2007a). Quanto ao
mandado de injungdo, o caso paradigmatico envolvia o pleito de um oficial do Exército quanto a prestacao de servigo
temporario em que a postura do Supremo Tribunal Federal foi apenas a de reconhecer a inconstitucionalidade e
requerer providéncias ao legislador (BRASIL, 1989). No entanto, a jurisprudéncia foi revista para estipular prazo para
que fosse sanada a lacuna legislativa sob pena de pleito judicial de indenizagdo por perdas e danos (BRASIL, 1991).
Em outro caso, o Supremo Tribunal Federal reconheceu que, passados seis meses sem que o Congresso Nacional
editasse a lei, o requerente passaria a gozar da imunidade (BRASIL, 1992). Houve, ainda, o reconhecimento da
aplicagdo analdgica da Lei n2 8.213, de 1991, art. 57, § 12, para regular o disposto no § 42 do art. 40 da Constituigdo
(BRASIL, 2010c). No entanto, a mudanga paradigmatica sobre o tema ocorreu de fato no julgamento do Mandado de
Injungdo n2670, em que o Supremo Tribunal Federal alterou seu entendimento para uma solugdo normativa concreta
quanto ao direito de greve dos servidores publicos (BRASIL, 2007b).
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Tal é o poder da lei que a sua elaboracdo reclama precaugbes
severissimas. Quem faz a lei é como se estivesse acondicionando
materiais explosivos. As consequéncias da imprevisdo e da impericia ndo
serdo tdo espetaculares, e quase sempre sé de modo indireto atingirdo
o manipulador, mas podem causar danos irrepardveis. (LEAL, 1960, p. 7-
8)

Os riscos envolvidos na elaboragdo normativa exigem cautela daqueles que se ocupam
desse processo. Eles estdo obrigados a colher informacdes variadas sobre a matéria que deve
ser regulada e a realizar uma pesquisa que nao pode ficar limitada a aspectos estritamente
juridicos. E necessario realizar minuciosa investigacdo nos ambitos legislativo, doutrinario e
jurisprudencial. A analise da repercussdo econdémica, social e politica do ato legislativo é
igualmente imprescindivel. Somente a realizacdo dessa pesquisa, que demanda a utilizacao de
conhecimentos interdisciplinares, podera fornecer elementos seguros para a escolha dos meios
adequados para atingir os fins almejados.

A utilizacdo de férmulas obscuras ou criptograficas, motivadas por razdes politicas ou
de outra ordem, contraria principios bdsicos do préprio Estado de Direito, como os da seguranca
juridica e os postulados de clareza e de precisdo da norma juridica (DEGENHART, 1987, p. 102).

13.2 Fungoes das normas juridicas

No Estado de Direito, as normas juridicas cumprem a tarefa de concretizar a
Constituicdo. Elas devem criar os fundamentos de justica e de seguranca que assegurem um
desenvolvimento social harmoénico em um contexto de paz e de liberdade.

Esses complexos objetivos da norma juridica sdo expressos nas funcoes:

a) deintegracdo: alei cumpre fungdo de integragdo ao compensar as diferencas juridico-politicas no
quadro de formagdo da vontade do Estado (desigualdades sociais, regionais, etc.);

b) de planificacdo: a lei é o instrumento bdsico de organizacdo, de definicdo e de distribuicdo
de competéncias;

c) deprotecdo: aleicumpre fungdo de protecdo contra o arbitrio ao vincular os préprios érgdos
do Estado;

d) de regulacdo: a lei cumpre fungdo reguladora ao direcionar condutas por meio de modelos;e

e) de inovacdo: a lei cumpre fungdo de inovagdo na ordem juridica e no plano social (HILL,
1982, p. 22).

13.3 O Carater subsidiario da atividade legislativa

E certo que a lei exerce um papel deveras relevante na ordem juridica do Estado de
Direito. Assinale-se, porém, que os espag¢os ndo ocupados pelo legislador ndo sdo dominados
pelo caos ou pelo arbitrio.

Embora a competéncia para editar normas, no tocante a matéria, quase nao conheca
limites (universalidade da atividade legislativa), a atividade legislativa é, e deve continuar sendo,
uma atividade subsidiaria. Significa dizer que o exercicio da atividade legislativa esta submetido
ao principio da necessidade, isto é, que a promulgacado de leis supérfluas ou iterativas configura
abuso do poder de legislar (PESTALOZZA, 1981, p. 2082-2083). E que a presungdo de liberdade,
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que lastreia o Estado de Direito democratico, pressupde um regime legal minimo, que nao
reduza ou restrinja, imotivada ou desnecessariamente, a liberdade de acao no ambito social. As
leis hdo de ter, pois, um fundamento objetivo, devendo mesmo ser reconhecida a
inconstitucionalidade das normas que estabelecem restri¢des dispensaveis.®

13.4 Vinculagao normativa do legislador e controle de
constitucionalidade

A atividade legislativa deve ser exercida conforme as normas constitucionais
(Constituicdo, art. 12, paragrafo unico, e art. 52). Da mesma forma, o poder regulamentar
(Cosntituicao, art. 84, caput, inciso 1V) deve ser exercido dentro dos limites estabelecidos pela
lei. Isso significa que a ordem juridica ndo tolera contradi¢cdes entre normas juridicas, ainda que
situadas em planos diversos.

Apesar disso, os limites normativos ndo sdao sempre observados. Fatores politicos, razoes
econdmico-financeiras ou questdes de outra indole, as vezes, podem prevalecer no processo
legislativo com a aprovagao de leis inconstitucionais ou de regulamentos ilegais. No entanto, a
aprovacdo da lei ndo garante sequer a sua aplicagdo, pois é muito provavel que as questoes
controvertidas sejam submetidas ao Poder Judicidrio.

A Constituicdo de 1988 ampliou as possibilidades de questionar a constitucionalidade das
leis e dos atos normativos do Poder Pubico. O constituinte preservou o sistema de controle
incidental de normas para permitir que qualquer juiz ou tribunal afastasse a aplicacdo da lei
inconstitucional no caso concreto.

Além de manter o controle de constitucionalidade difuso, o constituinte ampliou, de
forma significativa, o chamado controle abstrato de normas. Em primeiro lugar, criou a acao
declaratdria de constitucionalidade — ADC (Emenda Constitucional n2 3, de 17 de marc¢o de
1993). Em segundo lugar, ampliou o rol de legitimados a propositura de a¢des no controle
concentrado de constitucionalidade (Emenda Constitucional n245, de 30 de dezembro de 2004).
Antes, o controle abstrato de normas sé poderia ser iniciado pelo Procurador-Geral da
Republica. Com a nova redagdo constitucional, podem propor a Acdo Direta de
Inconstitucionalidade e a Agdo Direta de Constitucionalidade os seguintes 6rgdos ou
autoridades:

Q

) Presidente da Republica;

) Mesa do Senado Federal;

) Mesa da Camara dos Deputados;
)

)

o O T

Mesa de Assembleia Legislativa ou da Camara Legislativa do Distrito Federal;
e) Governador de Estado ou do Distrito Federal;

) Procurador-Geral da Republica;

g) Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil;

h) partido politico com representagdo no Congresso Nacional; e

-+

i) confederagao sindical ou entidade de classe de ambito nacional.

8 Sobre o assunto, cf. as decisdes da Corte Constitucional Alem3 (BverfGE,17,306 (313); 55, 159 (165)).
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Tal como a Constituicdo de 1967/1969 (art. 119, caput, inciso |, alinea “p”), a
Constituicdo de 1988 (art. 102, caput, inciso |, alinea “p”) outorgou ao Supremo Tribunal Federal
a competéncia para conceder medida cautelar nas ac¢Oes diretas de inconstitucionalidade.
Assim, o Supremo Tribunal Federal podera suspender, liminarmente, a execucao de ato
normativo, caso considere presentes os pressupostos relativos a plausibilidade juridica da
arguicdo (fumaga do bom direito) e a possibilidade de que a aplicacdo da lei venha acarretar
danos irreparaveis ou de dificil reparacdo (perigo da demora). Outrossim, o STF entendeu
possivel a concessdao de liminar nas a¢des declaratérias de, apesar de ndo estar expresso na
Constituicdo (BRASIL, 1998b).

Posteriormente, a Lei n®9.882, de 3 de dezembro de 1999, que regulamentou o art. 102,
§ 12, da Constituicdo, instituiu a arguicdo de descumprimento de preceito fundamental, cabivel
guando houver relevante fundamento em controvérsia constitucional, sobre lei ou ato
normativo federal, estadual, distrital ou municipal, incluidos os anteriores a Constituicdo, e ndo
houver qualquer outro meio eficaz para sanar a lesividade. Diz-se, por isso, tratar-se de uma
acdo subsidiaria.

Com o advento da Emenda Constitucional n2 45, de 2004, foi criada a simula vinculante
(Constituicdo, art. 103-A). Apds reiteradas decisGes sobre a matéria constitucional, por voto de
dois tercos dos membros do Supremo Tribunal Fedeal, podera ser editada simula que, a partir
de sua publicacdo na imprensa oficial, terd efeito vinculante em relacdo aos demais érgaos do
Poder Judiciario e as administracdes publicas direta e indireta, nas esferas federal, estadual e
municipal. A delimitacdo e as formas de sua revisdo ou cancelamento foram dadas pela Lei n®
11.417, de 19 de dezembro de 2006.

O controle de constitucionalidade recomenda a todos os participes do processo de
elaboracdo de leis cautela no exame da constitucionalidade das proposicdes normativas. Mesmo
aqueles que se orientam por parametros de indole marcadamente pragmatica devem estar
advertidos de que, ja do prisma estritamente pratico, eventual ofensa a Constitui¢cao ndo devera
trazer qualquer utilidade, pois é possivel que se suspenda a eficacia do dispositivo questionado
antes mesmo de sua aplicagdo.

14 Requisitos da elaboragao normativa

Alguns principios constitucionais balizam a formulag¢do das disposi¢Ges normativas.
Algumas orientagdes para a elaboragdao normativa podem ser inferidas a partir do principio do
Estado de Direito. Nesse sentido, as normas juridicas devem ser dotadas de alguns atributos,
como precisdo ou determinabilidade, clareza e densidade suficiente (CANOTILHO, 2003) para
permitir a definicdo do objeto da prote¢do juridica e o controle de legalidade da acdo
administrativa.

14.1 Clareza e determinag¢ao das normas

O principio da seguranca juridica, elemento fundamental do Estado de Direito, exige que
as normas sejam precisas e claras para que o destinatario das disposi¢cdes possa identificar a
nova situagao juridica e as consequéncias que dela decorrem.
As formulagdes obscuras, imprecisas, confusas ou contraditdrias devem ser evitadas.
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14.2 Principio da reserva legal

A Constituicdo consagra, em seu art. 37, a ideia de que a administracdo publica esta
submetida, dentre outros principios, ao da legalidade, que abrange postulados de supremacia
da lei e o principio da reserva legal.

A supremacia da lei expressa a vinculacdo da administracdo publica ao Direito, o
postulado de que o ato administrativo que contraria norma legal é invalido. Esse principio esta
sintetizado na Constituicdo (art. 5, caput, inciso Il) pela formula: “Ninguém serd obrigado a fazer
ou deixar de fazer alguma coisa sendo em virtude de lei.”

Os postulados do Estado de Direito (art. 12) e o principio da reserva legal (art. 52, caput,
inciso Il) imp&em que as decisdes normativas fundamentais sejam tomadas diretamente pelo
legislador.

14.2.1 Reserva legal qualificada

Além do principio da legalidade, consagrado no art. 52, caput, inciso Il, da Constituicao,
o texto constitucional exige, de forma expressa, que algumas providéncias sejam precedidas de
especifica autorizacdo legislativa, vinculada a determinada situacdo ou destinada a atingir
determinado objetivo (reserva legal qualificada).

Assim, a Constituicdo estabelece, em seu art. 52, XIll, ser “livre o exercicio de qualquer
trabalho, oficio ou profissdo, atendidas as qualificacGes profissionais que a lei estabelecer”.
Pode, no entanto, o legislador infraconstitucional impor restricdes ao exercicio de determinadas
profissGes se ndo “atendidas as qualificacbes profissionais que a lei estabelecer”, mas sempre
com objetivo de evitar algum dano social decorrente do exercicio da profissdo por pessoa sem
qualificacdo. Ja decidiu o Supremo Tribunal Federal que “Essa limitacdo hd que ser posta,
entretanto sempre, com vistas ao interesse publico. Nunca aos interesses de grupos
profissionais”(BRASIL, 2011b).

Da mesma, forma, consagra-se no art. 52, XXIll, que “a propriedade atenderd a sua
fungdo social”. Eventuais restricGes a liberdade de exercicio profissional somente podem ser
levadas a efeito no tocante as qualificagdes profissionais. Assim, as restricdes ao direito de
propriedade somente se legitimam, igualmente, se tiverem por escopo assegurar a sua funcdo
social.

14.2.2 Principio da legalidade nos ambitos penal, tributario e
administrativo

A Constituicdo consagra, no art. 52, caput, inciso XXXIX, exigéncia expressa de previsdao
legal para a definicdo de crime e a cominacgdo de pena, e proibe a retroatividade da lei penal
(Constituicdo, art. 52, caput, inciso XL). Exige que o crime seja previsto em lei escrita e veda a
utilizacdo de analogia em relagdo as normas incriminadoras, e o emprego de férmulas vagas ou
indeterminadas.

Da mesma forma, segundo a Constituicdo, art.150, a instituicdo ou a elevacdo de
tributos somente pode ocorrer por lei formal — principio da legalidade (COELHO, 2006, p.280-
281).

Tem-se, ainda, outras hipdteses de reserva legal qualificada, entre as quais cabe
destacar a reserva legal em matéria de Direito Administrativo (art. 37, caput), como suas
derivagOes tais quais a reserva legal em fixacdo de remuneracdo (art. 37, inciso X), criacdo de

107



entidades (art. 37, inciso XIX), criagcdo de cargos (art. 61, § 12, inciso Il, alinea “a”) ou criacdo de
orgdos (art. 61, § 19, inciso Il, alinea “e”).

14.2.3 Reserva legal e principio da proporcionalidade

A simples existéncia de lei ndo é suficiente para legitimar a intervencdao no ambito dos
direitos e das liberdades individuais. E preciso também que as restricdes sejam proporcionais,
isto é, que sejam adequadas e justificadas pelo interesse publico e atendam ao critério de
razoabilidade (BRASIL, 1976). Em outros termos, tendo em vista a observancia ao principio da
proporcionalidade, cabe analisar ndo so a legitimidade dos objetivos do legislador, mas também
a adequacdo dos meios empregados, a necessidade de sua utilizacdo, e a razoabilidade, isto é,
a ponderacdo entre a restricdo a ser imposta aos cidadaos e os objetivos pretendidos (MENDES,
1990, p. 48; CASTRO, 1989. p. 153).

14.2.4 Densidade da norma

O principio da reserva legal exige ndo sé expressa autorizacao legislativa para intervencao
no ambito dos direitos individuais, mas pressupde também que a previsdo legal contenha uma
disciplina suficientemente concreta (densa, determinada) (CANOTILHO, 2003, p. 258). E essa
densidade suficiente que, de um lado, ha de definir as posicGes juridicamente protegidas e, de
outro, pautar a acdo do Estado.

A exigéncia relativa a adequada densidade da norma tem especial importancia no ambito do
Direito Penal, pois eventual incriminacdo vaga ou imprecisa de certos fatos poderia reduzir a seguranca
juridica, nulificando a garantia que se pretende alcangar com o principio da reserva legal.

14.2.5 A lei e o respeito ao direito adquirido, ao ato juridico perfeito e a
coisa julgada

A Constituicdo diz, no art. 52, caput, inciso XXXVI, que “a lei ndo prejudicara o direito
adquirido, o ato juridico perfeito e a coisa julgada”. Trata-se de postulado fundamental de
seguranca juridica, pedra angular do Estado de Direito. Com a consagracao dessa férmula, o
constituinte impde que o legislador ndo sé respeite as situagdes juridicas individuais
consolidadas, mas que também preserve os efeitos que se prolonguem. Da mesma forma, exige
que a lei respeite a coisa julgada, abrangida tanto a coisa julgada formal, que impede a discussao
da questdo decidida no mesmo processo, quanto a coisa julgada material, que obsta a discussao
da questdo decidida em outro processo (MIRANDA, 1987; BASTOS, 1990, p. 199).

14.2.6 As remissoes legislativas

A remissdo constitui técnica legislativa conhecida. Enquanto a remissdo a norma de um
mesmo texto legislativo ndo se afigura problematica (remissdo interna), as remissées a outros
textos legislativos (remissdo externa) sdo passiveis de sofrer objecGes de indole constitucional,
pois podem afetar a clareza e precisdo da norma juridica (HILL, 1982. p. 115. BIELSA, 1987. p.
223). Particularmente problematicas afiguram-se as remissées encadeadas, isto €, a remissdo a
dispositivos que, por sua vez, remetem a outras proposicoes.

A remissdao pura e simples a disposicdes constantes de outra lei pode preparar
dificuldades adicionais, uma vez que, em caso de revogacdo ou alteracdo do texto a que se fez
108



referéncia, subsistird, quase inevitavelmente, a duvida sobre o efetivo contelddo da norma (HILL,
1982. p. 115. BIELSA, 1987. p. 223).

Recomenda-se, por isso, que, se as remissdes forem inevitaveis, sejam elas formuladas
de tal modo que permitam ao intérprete apreender o seu sentido sem ter de compulsar o texto
referido.

Acentue-se, ademais, que a remissdo a atos secundarios, como regulamentos ou
portarias, pode configurar afronta aos principios da reserva legal e da independéncia entre os
poderes.

Por fim, deve-se indicar expressamente o dispositivo objeto de remissdo interna, em vez

VN4

de usar as expressodes “anterior”, “sequinte” ou equivalentes.

15 Desenvolvimento de uma lei

15.1 Consideragoes preliminares

A atividade legislativa ndo constitui um sistema linear e unidimensional em que os atores procedem
de forma previsivel ou planejada. Ao contrério, a atividade legislativa é formada por um conjunto de
interesses diferenciados e de relacdes de forca no complexo campo politico (HILL, 1982, p. 53). Embora
os procedimentos relacionados com a formac&o da lei estejam previstos de modo mais ou menos detalhado
na Constituicdo, a metodologia empregada na elaboragdo das leis ndo observa, necessariamente, um
programa previamente definido. E possivel, todavia, fixar planos para a elaborag3o legislativa, como ocorre,
normalmente, nos Planos de Governo, nos quais se estabelecem as diretrizes para a legislatura futura.

N3o obstante, nem tudo pode ser planejado. Muitas iniciativas, no plano legislativo, sdo
determinadas por circunstancias ou eventos imprevistos ou imprevisiveis, que exigem uma
pronta a¢do do legislador. Assim, apesar de toda a boa vontade e a organizacdo, ndo é possivel
planejar, de forma absolutamente satisfatéria, a agdo legislativa. Conclui-se que a
impossibilidade de um planejamento rigoroso da atividade legislativa acaba por fazer com que
o desenvolvimento da lei dependa, ndo raras vezes, de impulsos isolados.

Os impulsos de indole juridica devem ser diferenciados daqueles de carater
marcadamente politico. Os primeiros decorrem, normalmente, de uma exigéncia
expressamente estabelecida na Constituicdo, isto €, de um dever constitucional de legislar.
Alguns exemplos de deveres impostos ao legislador podem ser mencionados:

a) Constituicdo, art. 52, caput, inciso XXIX:

[...] a lei assegurard aos autores de inventos industriais privilégio tempordrio para sua
utilizacao, bem como protecao as criacdes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes
de empresas e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse social e o
desenvolvimento tecnolégico e econdmico do Pais.

b) Constituicdo, art. 52, caput, inciso XXXII:

[...] o Estado promovera, na forma da lei, a defesa do consumidor.
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c) Constituicao, art. 7%

Sao direitos dos trabalhadores urbanos e rurais, além de outros que visem a melhoria de sua
condicdo social:

| — relacdo de emprego protegida contra despedida arbitrdria ou sem justa causa, nos termos
de lei complementar, que preverd indenizacdo compensatoria, dentre outros direitos;

[...]

IV — salario minimo, fixado em lei, nacionalmente unificado, capaz de atender a suas
necessidades vitais basicas e as de sua familia, com moradia, alimentacao, educacgdo, saude,
lazer, vestuario, higiene, transporte e previdéncia social, com reajustes peridédicos que lhe
preservem o poder aquisitivo, sendo vedada sua vinculagdo para qualquer fim;

[...]

Xl — participagdo nos lucros, ou resultados, desvinculada da remuneracgdo, e,
excepcionalmente, participagao na gestao da empresa, conforme definido em lei.

As vezes, um dever constitucional de legislar pode se derivar de principios gerais
consagrados na Constituicdo, como os postulados da democracia, do Estado de Direito e Social
e da Dignidade da Pessoa Humana. Qutras vezes, esse dever torna-se manifesto em decorréncia
de uma decisao judicial do Supremo Tribunal Federal nos processos de mandado de injuncdo ou
de acdo direta de controle da omissdo (Constituicdo, art. 52, caput, inciso LXXI, e art. 103, § 29).

A decisdo politica de deflagrar o processo legislativo decorre, muitas vezes, de iniciativas
de 6rgdos da sociedade civil, tais como:

a) as resolucdes aprovadas nas convengdes partidarias;
b) as propostas formuladas por associa¢des, 6rgdos de classe, sindicatos, igrejas etc.; e
c) a discussdo nos érgaos de opinido publica.

15.2 O processo legislativo interno

Além do processo legislativo disciplinado na Constitui¢do (processo legislativo externo),
a doutrina identifica o chamado processo legislativo interno, que se refere a forma de fazer
adotada para a tomada da decisdo legislativa.

Apesar de sua relativa informalidade, o processo legislativo interno traduz um esforco de
racionalizagao dos procedimentos de decisdo, uma exigéncia do préprio Estado de Direito. A
doutrina esforca-se por identificar o roteiro basico observado na definicdo de uma decisdo
legislativa.

15.2.1 Identificacao e definicdo do problema

Antes de decidir sobre as providéncias a serem tomadas, é essencial identificar o
problema a ser enfrentado. Realizada a identificagdo do problema em decorréncia de impulsos
externos (manifesta¢des de drgdos de opinido publica, criticas de segmentos especializados) ou
gracas a atuagao dos mecanismos proprios de controle, o problema deve ser delimitado de
forma precisa. A reunido de informagdes exatas sobre uma situagdo considerada inaceitavel ou
problematica é imprescindivel para evitar a construgdo de falsos problemas (HILL, 1982, p. 62)
e para afastar o perigo de uma avaliacdo errGnea (superestimacdo ou subestimacao).

110



15.2.2 Analise da situacao questionada e de suas causas

A complexidade do processo de elaboragdo de lei e as consequéncias que podem advir do
ato legislativo exigem que a instauracdo do processo de elaboracdo normativa seja precedida
de rigorosa analise dos fatos relevantes (apontamento das distor¢Ges existentes e as suas
eventuais causas); do exame de todo o complexo normativo em questdo (andlise de julgados,
pareceres, criticas doutrinarias, etc.); e de levantamento de dados sobre a questdo (audiéncia
de entidades representativas e dos atingidos ou afetados pelo problema etc.) (NOLL, 1971).

A analise da situacdo questionada deve contemplar as causas ou o complexo de causas
gue eventualmente determinaram ou contribuiram para o seu desenvolvimento. Essas causas
podem ter influéncias diversas, tais como condutas humanas, desenvolvimentos sociais ou
econOmicos, influéncias da politica nacional ou internacional, consequéncias de novos
problemas técnicos, efeitos de leis antigas, mudancgas de concepcao etc. (HILL, 1982).

15.2.3 Definicdo dos objetivo pretendidos

Para verificar a adequag¢do dos meios a serem utilizados, deve-se realizar uma analise dos
objetivos que se esperam com a aprovacao da proposta. A acado do legislador, nesse ambito, ndo
difere, fundamentalmente, da atuacdao do homem comum, que se caracteriza mais por saber
exatamente o que ndo quer, sem precisar o que efetivamente pretende.

A avaliagcdo emocional dos problemas, a critica generalizada e, as vezes, irrefletida sobre
o estado de coisas dominante acabam por permitir que predominem as solug¢des negativistas,
que tém por escopo, fundamentalmente, suprimir a situacdo questionada sem contemplar, de
forma detida e racional, as alternativas possiveis ou as causas determinantes desse estado de
coisas negativo. Outras vezes, deixa-se orientar por sentimento inverso, buscando, pura e
simplesmente, a preservagao do status quo.

Essas duas posicées podem levar, nos seus extremos, a uma imprecisa definicdo dos
objetivos. A definicdo da decisdo legislativa deve ser precedida de uma rigorosa avaliagdo das
alternativas existentes, seus prds e contras. A existéncia de diversas alternativas para a solucdo
do problema ndo sé amplia a liberdade do legislador, como também permite a melhoria da
qualidade da decisdo legislativa.

15.2.4 Critica das propostas

Antes de decidir sobre a alternativa a ser positivada, devem-se avaliar e contrapor as
alternativas existentes sob dois pontos de vista:

a) De uma perspectiva puramente objetiva: verificar se a analise sobre os dados faticos e
progndsticos se mostra consistente;

b) De uma perspectiva axioldgica: aferir, com a utilizacdo de critérios de probabilidade
(progndsticos), se os meios a serem empregados mostram-se adequados a produzir as
consequéncias desejadas. Devem-se contemplar, igualmente, as suas deficiéncias e os
eventuais efeitos colaterais negativos (NOLL, 1971; HILL, 1982).

A critica das proposicées formuladas deve questionar se as medidas a implementar sdo
compativeis com o principio da proporcionalidade, o qual exige que a interven¢do no ambito do
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direito individual seja ndo sé indispensavel, mas também adequada e razoavel®. E exatamente a
observancia do principio da proporcionalidade que recomenda que, no conjunto de alternativas
existentes, seja eleita aquela que, embora tenha a mesma efetividade, afete de forma menos
intensa a situagao individual.

Na avaliacdo das alternativas, ndo se devem perder de vista aspectos relevantes da
aplicacdo e da execucdo da lei (andlises das repercussdes econdmico-financeiras, exame da
relagao custo-beneficio, testes e experimentos relacionados com as possiveis consequéncias da
aplicagcdo do novo modelo legal, etc.).

Na comparacdo das alternativas, deve-se dar preferéncia aquelas que se mostrem
compativeis com todo o sistema juridico (harmonia com o sistema juridico).

Finalmente, compete avaliar o grau de aceitabilidade pelos cidaddos das medidas
propostas e de sua factibilidade ou exequibilidade. A possibilidade de resisténcia séria contra a
aplicacdo de determinada norma por parte dos eventuais atingidos e a probabilidade de que ela
venha a ser objeto de impugnacdes judiciais fundadas devem ser levadas em conta na
formulagdo das proposi¢des normativas.

15.2.5 Controle de resultados

O processo de decisdo normativa estarda incompleto caso se entenda que a tarefa do
legislador se encerre com a edicdo do ato normativo. Uma planificacdo mais rigorosa do
processo de elaboragdo normativa exige um cuidadoso controle das diversas consequéncias
produzidas pelo novo ato normativo.

Mencionem-se algumas formas de controle posterior dos resultados da lei:

a) afirma-se, ordinariamente, que o legislador esta submetido nao sé ao dever de legislar, mas
também a um dever geral de aferigdo e de adequacdo dos atos legislativos ja em vigor. Esse
dever de adequagdao manifesta-se, especialmente, naquelas decisdes legislativas tomadas
com base em progndsticos ou em juizos de probabilidade, tal como ocorre com os planos
econémicos e com as leis que disciplinam realidades técnico-cientificas;

b) outra forma convencional de controle sdo os chamados relatérios de experiéncias,
elaborados para avaliar e sistematizar os resultados e as experiéncias colhidos com a
aplicacdo da lei. No tocante a execucdo orgamentaria, o préprio constituinte
estabeleceu exigéncia de elaboragdo e de publicagdo de relatdrio circunstanciado
(Constituicdo, art. 165, § 329). A elaboracdo desses relatorios pode ser prevista,
igualmente, em lei ou ser requerida por iniciativa parlamentar (Constituicdo, art. 58, §

2 inciso Ill);

c) a andlise das decisOes judiciais, proferidas no ambito do controle judicial da
constitucionalidade das leis e da legitimidade dos atos administrativos, permite,
igualmente, aferir os resultados obtidos na aplicacdo e na execugdo da lei;

d) outras modalidades de controle devem ser contempladas, tais como as criticas
cientificas, as manifestagdes dos cidaddos, por meio de drgdos de representagdo ou
isoladamente, criticas de 6rgdos de imprensa etc.;

9 Sobre o assunto ver subititulo “14.2.3 Reserva legal e principio da proporcionalidade”.
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A falta de um efetivo controle de resultados pode ensejar a configuracdo de
inconstitucionalidade por omissdao, uma vez que o legislador estd obrigado a realizar a
atualizacdo e a adequacgao permanentes das normas.

15.3 Elaboragao de atos normativos no ambito do Poder Executivo
federal

Devem ser examinadas, sobretudo, as questdes apresentadas no Anexo ao Decreto n2
9.191, de 2017:

QUESTOES A SEREM ANALISADAS QUANDO DA ELABORAGAO DE ATOS NORMATIVOS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Diagnéstico
1 Alguma providéncia deve ser tomada?
1.1 Qual é o objetivo pretendido?
1.2 Quais foram as razées que determinaram a iniciativa?
1.3 Neste momento, como se apresenta a situa¢do no plano fatico e no plano juridico?
1.4 Que falhas ou distor¢des foram identificadas?

1.5 Que repercussdes tem o problema que se apresenta no ambito da economia, da
ciéncia, da técnica e da jurisprudéncia?

1.6 Qual é o conjunto de destinatdrios alcangados pelo problema e qual é o nimero de
casos a resolver?

1.7 O que podera acontecer se nada for feito? (Exemplo: o problema se agravard?
Permanecerd estavel? Podera ser superado pela prépria dinamica social, sem a
intervengdo do Estado? Com que consequéncias?)

Alternativas
2 Quais sdo as alternativas disponiveis?

2.1 Qual foi o resultado da analise do problema? Onde se situam as causas do problema?
Sobre quais causas pode incidir a agdo que se pretende executar?

2.2 Quais sao os instrumentos da acao que parecem adequados para alcancgar os objetivos
pretendidos, no todo ou em parte? (Exemplo: medidas destinadas a aplicacdo e a
execucdo de dispositivos ja existentes; trabalhos junto a opinido publica; amplo
entendimento; acordos; investimentos; programas de incentivo; auxilio para que
os proprios destinatarios alcancados pelo problema envidem esfor¢os que
contribuam para sua resolucdo; instauracdo de processo judicial com vistas a
resolucdo do problema.)

2.3 Quais instrumentos de agdo parecem adequados, considerando-se os seguintes
aspectos:
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2.3.1 desgastes e encargos para os cidadaos e a economia;

2.3.2 eficacia (precisdo, grau de probabilidade de consecucdo do objetivo
pretendido);

2.3.3 custos e despesas para o orgamento publico;
2.3.4 efeitos sobre o ordenamento juridico e sobre as metas ja estabelecidas;
2.3.5 efeitos colaterais e outras consequéncias;

2.3.6 entendimento e aceitacdo por parte dos interessados e dos responsaveis pela
execucao; e

2.3.7 possibilidade de impugnacdo no Poder Judiciario.

Competéncia legislativa

3 A Unido deve tomar alguma providéncia? A Unido dispde de competéncia constitucional ou legal
para fazé-lo?

3.1 Trata-se de competéncia privativa?
3.2 Trata-se de caso de competéncia concorrente?

3.3 Na hipdtese de competéncia concorrente, a proposta esta formulada de modo que
assegure a competéncia substancial do Estado-membro?

3.4 A proposta ndo apresenta formulacdo extremamente detalhada que acaba por exaurir
a competéncia estadual?

3.5 A matéria é de fato de iniciativa do Poder Executivo federal? Ou estaria ela afeta a
iniciativa exclusiva do Supremo Tribunal Federal, dos Tribunais Superiores, do
Procurador-Geral da Republica ou do Defensor-Geral da Unido?

Necessidade de lei

4 Deve ser proposta edicdo de lei?
4.1 A matéria a ser regulada esta submetida ao principio da reserva legal?
4.2 Por que a matéria deve ser submetida ao Congresso Nacional?

4.3 Se ndo for o caso de se propor edicdo de lei, a matéria deve ser disciplinada por
decreto? Por que ndo seria suficiente portaria?

4.4 Existe fundamento legal suficiente para a edicdo de ato normativo secundario? Qual?

Reserva legal
5 Estdo sendo utilizadas formulas legais excessivamente genéricas?
5.1 Configura-se violagao ao principio da legalidade?
5.2 H4 conteldo abdicatdrio ou demissionario na norma proposta?

5.3 Configura-se violacdo ao principio da legalidade?
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5.4 Estd havendo indevida delegacdo legislativa?

Norma temporaria
6 A norma deve ter prazo de vigéncia limitado?

6.1 Seria o caso de editar norma temporaria?

Medida proviséria:
7 Deve ser proposta a edigdo de medida proviséria?
7.1 O que acontecerad se nada for feito de imediato?

7.2 A proposta pode ser submetida ao Congresso Nacional sob a forma de projeto de lei
em regime de urgéncia (art. 64, § 12, da Constituicdo)?

7.3 Trata-se de matéria que pode ser objeto de medida proviséria, tendo em vista as
vedagoes estabelecidas no § 1° do art. 62 e no art. 246 da Constituicdo?

7.4 Estdo caracterizadas a relevancia e a urgéncia necessarias?

7.5 Em se tratando da abertura de crédito extraordinario, estd atendido o requisito da
imprevisibilidade?

Oportunidade do ato normativo
8 O momento é oportuno?

8.1 Quais sdo as situagdes-problema e os outros contextos correlatos que devem ainda
ser considerados e pesquisados? Por que, entdo, deve ser tomada alguma
providéncia neste momento?

8.2 Por que ndo podem ser aguardadas outras alteragdes necessarias, que se possam
prever, para que sejam contempladas em um mesmo ato normativo?

Densidade do ato normativo
9 A densidade que se pretende conferir ao ato normativo é a apropriada?

9.1 A proposta de ato normativo estd isenta de disposi¢des programaticas, simbdlicas,
discursivas ou expletivas?

9.2 E possivel e conveniente que a densidade da norma (diferenciacdo e detalhamento)
seja flexibilizada por férmulas genéricas (tipificacdo e utilizagdo de conceitos
juridicos indeterminados ou atribuicdo de competéncia discricionaria)?

9.3 Os detalhes ou eventuais alteragdes podem ser confiados ao poder regulamentar da
Unido ou de outros entes federativos?

9.4 A matéria ja ndo teria sido regulada em outras disposi¢des de hierarquia superior
(regras redundantes que poderiam ser evitadas)? Por exemplo, em:

9.4.1 tratado aprovado pelo Congresso Nacional;
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9.4.2 lei federal, em relagdo a regulamento; ou
9.4.3 regulamento, em relagao a portaria.

9.5 Quais sdo as regras ja existentes que serao afetadas pela disposicdo pretendida? Sao
regras dispensaveis?

Direitos fundamentais

10 As regras propostas afetam direitos fundamentais? As regras propostas afetam garantias
constitucionais?

10.1 Os direitos de liberdade podem ser afetados?
10.1.1 Direitos fundamentais especiais podem ser afetados?
10.1.2 Qual é o ambito de protecao do direito fundamental afetado?
10.1.3 O ambito de protecdo sofre restricdo?
10.1.4 A proposta preserva o nucleo essencial dos direitos fundamentais afetados?
10.1.5 Cuida-se de direito individual submetido a simples reserva legal?
10.1.6 Cuida-se de direito individual submetido a reserva legal qualificada?

10.1.7 Qual seria o outro fundamento constitucional para a aprovagdo da lei?
(Exemplo: regulacdo de colisdo de direitos.)

10.1.8 A proposta ndo abusa de formulagdes genéricas? (Exemplo: conceitos
juridicos indeterminados.)

10.1.9 A férmula proposta ndo se afigura extremamente casuistica?

10.1.10 Observou-se o principio da proporcionalidade ou do devido processo legal
substantivo?

10.1.11 Pode o cidaddo prever e aferir as limitagcdes ou os encargos que lhe poderado
advir?

10.1.12 As normas previstas preservam o direito aos principios do contraditdrio e
da ampla defesa no processo judicial e administrativo?

10.2 Os direitos de igualdade foram afetados?

10.2.1 Observaram-se os direitos de igualdade especiais? (Exemplo: proibicdo
absoluta de diferenciagdo)

10.2.2 O principio geral de igualdade foi observado?
10.2.3 Quais sdo os pares de comparagao?
10.2.4 Os iguais foram tratados de forma igual e os desiguais de forma desigual?

10.2.5 Existem razées que justifiquem as diferencas decorrentes ou da natureza das
coisas ou de outros fundamentos de indole objetiva?

10.2.6 As diferencas existentes justificam o tratamento diferenciado? Os pontos em
comum legitimam o tratamento igualitario?
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10.3 A proposta pode afetar situacdes consolidadas? Ha ameaca de ruptura ao principio
de seguranca juridica?

10.3.1 Observou-se o principio que determina a preservacao de direito adquirido?
10.3.2 A proposta pode afetar ato juridico perfeito?
10.3.3 A proposta contém possivel afronta a coisa julgada? ”

10.3.4 Trata-se de situagdo juridica suscetivel de mudanga? (Exemplos: institutos
juridicos, situacOes estatutdrias, garantias institucionais.)

10.3.5 Seria recomenddvel a adocdao de cldusula de transicdo entre o regime
vigente e o regime proposto?

Norma penal
11.1 Trata-se de norma de carater penal?
11.1.1 O tipo penal estd definido de forma clara e objetiva?

11.1.2 A norma penal é necessaria? Nao seria mais adequado e eficaz a previsdo da
conduta apenas como ilicito administrativo?

11.1.3 A proposta respeita a irretroatividade?

11.1.4 A pena proposta é compativel com outras figuras penais existentes no
ordenamento juridico?

11.1.5 Tem-se agravamento ou melhoria da situa¢do do destinatario da norma?
11.1.6 Trata-se de pena mais grave?
11.1.7 Trata-se de norma que gera a despenaliza¢do da conduta?

11.1.8 Eleva-se ou reduz-se o prazo de prescri¢cdo do crime?

Norma tributaria
12 Pretende-se instituir ou aumentar tributo? Qual é o fundamento constitucional?

12.1 Estd sendo respeitado a estrita legalidade tributdria de que trata o art. 150, caput,
inciso |, da Constitui¢cdo?

12.2 Ha definicdo clara de todos os elementos da obrigacdo tributaria? Qual a hipdtese
de incidéncia, a base de cdlculo, o sujeito passivo e as consequéncias no caso de
ndo pagamento ou de pagamento em atraso?

12.3 A lei afeta fatos geradores ocorridos antes de sua vigéncia (lei retroativa)?

12.4 A cobranga de tributos serd realizada no mesmo exercicio financeiro da publicagdo da
lei?

12.5 O principio da imunidade reciproca esta sendo observado?

12.6 As demais imunidades tributarias foram observadas?
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12.7 Ha disposicdo que assegure o principio da anterioridade (cobranga somente a partir
do exercicio financeiro seguinte ao da publicacdo) e o principio da anterioridade
especial (cobranca apenas apds noventa dias, contados da data da publicagdo)?

12.8 No caso de imposto instituido ou majorado por medida proviséria:, foi observado
que o ato s6 produzird efeitos no exercicio financeiro seguinte se aprovada a
medida provisdria até o ultimo dia daquele exercicio em que foi editada?

12.9 O tributo que se pretende instituir tem cardter confiscatério?

12.10 No caso de taxa, cuida-se de exagdo a ser cobrada em razao do exercicio de poder
de policia ou da prestacdo de servico publico especifico e divisivel prestados ou
postos a disposicdo do contribuinte? Ha equivaléncia razodvel entre o custo da
atividade estatal e a prestacdo cobrada?

Norma de regulagdo profissional
13 Existe necessidade social da regulacdo profissional?

13.1 Quais danos concretos para a vida, a saude ou a ordem social podem advir da
auséncia de regulagao profissional?

13.2 A limitacdo para o “livre exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profissdo” (art. 52,
inciso Xlll, da Constituicdo), é realmente necessaria?

13.3 As exigéncias de qualificacdo profissional ou de registro em conselho profissional
decorrem de necessidade da sociedade ou sdo tentativa de fechar o mercado?

13.4 E necessaria a inscricdo em conselho profissional?

13.4.1 Precisa-se criar novo conselho profissional? Nao bastaria aproveitar a estrutura de
conselho profissional ja existente?

13.4.2 O conselho profissional exercerd efetiva fiscalizacdo do trabalho prestado pelos
inscritos ou se limitard ao controle formal do registro?

13.5 Ha clareza na delimitacdo da area de atuagdo privativa da profissdo regulamentada?
N3o se esta incluindo atividades que podem ser exercidas por outras profissdes
regulamentadas ou por qualquer pessoa?

13.6 Com quais outras profissGes, regulamentadas ou ndo, ha possibilidade de conflito de
area de atuacgao? Esse conflito podera causar dano ao restante da sociedade?

Compreensao do ato normativo
14 O ato normativo corresponde as expectativas dos cidadaos e é inteligivel para todos?
14.1 O ato normativo proposto sera entendido e aceito pelos cidaddos?

14.2 Os destinatdarios da norma podem entender o vocabuldrio utilizado, a organizacao e
a extensdo das frases e das disposicdes, a sistematica, a légica e a abstra¢do?

Exequibilidade

15 O ato normativo é exequivel?
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15.1 Por que ndo se renuncia a novo sistema de controle por parte da administracdo
publica federal?

15.2 As disposicoes podem ser aplicadas diretamente?

15.3 As disposi¢Ges administrativas que estabelecem normas de conduta ou proibem
determinadas praticas podem ser aplicadas com os meios existentes?

15.4 E necessario incluir disposi¢des sobre protecao juridica? Por que as disposi¢des gerais
nao sdo suficientes?

15.5 Por que nao podem ser dispensadas:
15.5.1 as regras sobre competéncia e organizac¢ao;
15.5.2 a criagdao de novos drgaos e comissdes consultivas;
15.5.3 a intervencdo da autoridade;
15.5.4 as exigéncias relativas a elaboragdo de relatdrios; ou
15.5.5 outras exigéncias burocraticas?

15.6 Quais 6rgaos ou instituicdes devem assumir a responsabilidade pela execuc¢do das
medidas?

15.7 Quais conflitos de interesse o executor da medida terd de administrar?
15.8 O executor das medidas dispGe da necessaria discricionariedade?

15.9 Qual é a opinido das autoridades incumbidas de executar as medidas quanto a
clareza dos objetivos pretendidos e a possibilidade de sua execuc¢do?

15.10 A regra pretendida foi submetida a testes sobre a possibilidade de sua execugdo
com a participa¢do das autoridades encarregadas de aplica-la? Por que ndo? A que conclusdo se
chegou?

Andlise de custos envolvidos
16 Existe relacdo equilibrada entre custos e beneficios? Procedeu-se a anélise?
16.1 Qual o 6nus a ser imposto aos destinatdrios da norma?
16.1.1 Que gastos diretos terdao os destinatarios?

16.1.2 Que gastos com procedimentos burocraticos serdo acrescidos? (Exemplo:
calcular, ou, ao menos, avaliar os gastos diretos e os gastos com
procedimentos burocraticos, incluindo verificacgdo do tempo despendido
pelo destinatario com atendimento das exigéncias formais)

16.2 Os destinatarios da norma, em particular as pessoas naturais, as microempresas e as
empresas de pequeno porte, podem suportar esses custos adicionais?

16.3 As medidas pretendidas imp3em despesas adicionais ao orgamento da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios? Quais sdo as possibilidades
existentes para enfrentarem esses custos adicionais?
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16.4 Quais sdo as despesas indiretas dos entes publicos com a medida? Quantos
servidores publicos terdo de ser alocados para atender as novas exigéncias e qual
€ o custo estimado com eles? Qual o acréscimo previsto para a despesa de custeio?

16.5 Os gastos previstos podem ser aumentados por forca de controvérsias judiciais ou
administrativas? Qual é o custo potencial com condenacgdes judiciais e com a
estrutura administrativa necessaria para fazer face ao contencioso judicial e ao
contencioso administrativo?

16.6 Ha previsdo orcamentdria suficiente e especifica para a despesa? E necesséria a
alteracdo prévia da legislacdo orcamentaria?
16.7 Ha compatibilidade entre a proposta e os limites individualizados para as despesas

primdrias de que trata o art. 107 do Ato das Disposi¢cées Constitucionais
Transitorias?

Simplificagao administrativa
17 O ato normativo implicard reducdo ou ampliacdo das exigéncias procedimentais?

17.1 Em que medida os requisitos necessdrios a formulacdo de pedidos perante
autoridades podem ser simplificados?

17.2 Qual a necessidade das exigéncias formuladas? Qual o dano concreto no caso da
dispensa?

17.3 Quais os custos que os atingidos pelo ato normativo terdo com as exigéncias
formuladas?

17.4 Qual serd o tempo despendido pelos particulares com as exigéncias formuladas? O
que pode ser feito para reduzir o tempo despendido?

17.5 As exigéncias formuladas sdo facilmente compreensiveis pelos atingidos?
17.6 Foram observadas as garantias legais de:

17.6.1 ndo reconhecer firma e ndo autenticar documentos em cartdrio (art. 22 da
Lei n®9.784, de 29 de janeiro de 1999)?

17.6.2 ndo apresentar prova de vida, residéncia, pobreza, dependéncia econdmica,
homonimia ou bons antecedentes (Lei n2 7.115, de 29 de agosto de 1983)?

17.6.3 ndo apresentar documentos ja existentes no ambito da administragdo
publica federal ou apresentar nova prova sobre fato ja comprovado perante
o ente publico (art. 37 da Lei n29.784, de 1999, e inciso XV do caput do art.
52 da Lei n? 13.460, de 26 de junho de 2017)?

17.7 obter decisdo final a respeito do requerimento no prazo de trinta dias (art. 49 da Lei
n29.784, de 1999)?

17.8 O interessado podera cumprir as exigéncias por meio eletrénico?

17.8.1 Os sistemas eletronicos utilizados atendem os requisitos de autenticidade,
integridade, validade juridica e interoperabilidade da ICP-Brasil?

17.8.2.Na hipétese de dificuldade no uso ou de os meios eletrénicos ndo atenderem

os requisitos da ICP-Brasil, estd garantida a possibilidade de realizagdo das formalidades por
meio fisico?
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Prazo de vigéncia e de adaptacao

18 H4 necessidade de vacatio legis ou de prazo para adaptacdao da administracdo e dos
particulares?

18.1 Qual o prazo necessario para:

18.1.1 os destinatarios tomarem conhecimento da norma e analisarem os seus
efeitos?

18.1.2 a edicdo dos atos normativos complementares essenciais para a aplicacao
da norma?

18.1.3 a administracdo publica adaptar-se as medidas?

18.1.4 a adequacdo das estruturas econdmicas de producdo ou de fornecimento
dos produtos ou servigos que serdo atingidos?

18.1.5 a adap