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APRESENTAGAO

A Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes apresenta este
Manual de Redacao com o objetivo de contribuir para melhorar a qualidade
dos servicos publicos prestados a populacdo, bem como atualizar, padronizar e
dar um ordenamento as comunicagdes oficiais que sdo comuns a maioria das
Coordenadorias, Secretarias, Fundagdes e Empresas municipais.

Neste Manual, fonte de consulta permanente, os servidores publicos
encontrardo normas gerais e técnicas de elaboracdo e redacdo de documentos
oficiais, além de orientacbes sobre padroes de procedimento, formato e
apresentacdo das comunicagbes administrativas escritas. Além disso,
encontrardo orientagdes basicas quanto ao Acordo Ortografico em vigor.

A partir deste Manual, todos os redatores deverdo seguir as normas

aqui apresentadas para que se consiga um padrao de qualidade desejavel,
facilitando a comunicacao entre todos e com a comunidade externa.

Bom trabalho!
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1 COMUNICAGCAO ESCRITA OFICIAL

A comunicagao escrita oficial é a forma pela qual se redigem as
correspondéncias e os atos administrativos no servigo publico.

O texto oficial constitui a imagem da organizacgao. Portanto, o
dominio da lingua padrdo confere unidade e uniformidade a comunicagao,
através da clareza, concisdo e formalidade. Para que se atinjam essas
caracteristicas, as comunicacgdes oficiais devem permitir uma Unica
interpretacao e ser estritamente impessoal, o que exige certo nivel de
linguagem, nao se aceitando o uso de girias, expressdes regionais, jargao
técnico ou palavras estrangeiras, que comprometem o entendimento da
mensagem.

1.1QUALIDADES E CARACTERISTICAS DE UMA REDAGCAO
Impessoalidade

O tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam
das comunicagoes oficiais decorre da auséncia de impressdes individuais de
quem comunica: embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado
pela chefia de determinada area, € sempre em nome do Servigo Publico
que é feita a comunicagao. Obtém-se assim uma padronizagdo que permite
uniformidade as comunicagdes elaboradas em diferentes unidades da
Administragao.

Objetividade

A objetividade consiste no uso de palavras adequadas para que o
pensamento seja expresso e entendido imediatamente pelo leitor. Termos
supérfluos, excesso de adjetivos, idéias e vocabulos repetidos devem ser
eliminados, pois comprometem a eficacia do documento.

[1 Use linguagem objetiva e clara.
[] Seja preciso.
[] Evite palavras desgastadas pelo uso.



Concisao

O texto conciso é aquele que transmite o maximo de informacdes com o
minimo de palavras.

Resulta de um trabalho de reflexao (o que escrever?) e de elaboracao
(como escrever?), concentrando-se na esséncia da mensagem.

1 Empregue frases curtas.
] Evite acimulo de idéias em um so paragrafo.
[1 Refaca o texto até encontrar um resultado agradavel.

Clareza

O texto claro possibilita a imediata compreensdo pelo leitor. O autor fara
uso de lingua padrdo, de entendimento geral, com formalidade e padronizagao,
para a uniformidade dos textos.

0 Ordene as idéias e as palavras.
O Escolha vocabulario de entendimento geral.
O Evite, no texto, o aciUmulo de fatos e opinides.

Precisao

E 0 emprego da palavra exata para expressar uma idéia, com conotacdes
proprias, que melhor se ajuste aquilo que desejamos e precisamos exprimir.
[] Escreva paragrafos curtos e sem muitos pormenores.
] Escreva somente sobre aquilo que conhece bem.
1 Ajuste as mensagens ao leitor.
[] Consulte o dicionario sempre que necessario.

Polidez

E 0 uso de expressdes respeitosas e tratamento apropriado aqueles com
0S quais nos relacionamos no trato administrativo. As expressodes vulgares
provocam mal-estar, assim como os tratamentos irreverentes, a intimidade, a
giria, a banalidade, a ironia e as leviandades.

] Empregue, sem abuso, os adjetivos.

[] Use termo técnico, (jargdo) somente quando se justificar pelo assunto.
[] Evite o excesso de interjeicbes e exclamacdes.

[ Seja conciso.

Harmonia

O ajuste das palavras na frase e das frases no periodo resulta em
combinagodes harmonicas, que predispdem o leitor a proposta apresentada. Sao
prejudiciais a harmonia: os cacéfatos (palavras obscenas ou inconvenientes
resultantes do encontro de silabas finais com silabas iniciais), as assonancias
(semelhancga ou igualdade de sons na frase ou no periodo) e os ecos (repeticao
sucessiva de finais idénticos).

L] Procure a palavra adequada para evitar locugdes verbais.

[ Evite as expressoes: efetivamente, certamente, além disso, tanto mais,
entdo, por um lado, por outro lado, definitivamente, a dizer a verdade, a
verdade é a seguinte, por sua parte, por seu outro lado.

[J Use um paragrafo para cada idéia.



1.2 CORRECAO DE UM TEXTO
Correcao

A corregao consiste no respeito as normas e aos principios do idioma e
as regras gramaticais e ortograficas. Devem ser evitados: erros de sintaxe,
erros na forma das palavras, a troca de palavras parecidas, emprego abusivo
de palavras e expressoes estrangeiras, emprego de palavras e expressoes
antiquadas e as palavras novas, cujo sentido é ainda instavel.

0 Preocupe-se com a clareza da mensagem.
O Evite periodos longos.
[0 Use a ordem direta para facilitar o entendimento.

Revisao

A versao definitiva de um texto se obtém apds uma leitura minuciosa,
adequando a forma ao conteudo e respeitando criteriosamente a estética, o
estilo (clareza e precisao), a estrutura (sequéncia, ordenacdo, coesdo e
coeréncia) e a gramatica (ortografia, acentuacao, concordancia, regéncia, crase
e pontuacao).

Roteiro para a revisao do texto

A composicdo é lida com facilidade? Esta bem equilibrada?

Os pontos principais foram devidamente enfatizados? Faltou alguma
coisa essencial?

Existem erros de coeréncia ldgica ou erros de ortografia?

O significado de cada sentencga esta claro?

As sentencas longas estao bem organizadas?

1.3 CONSTRUCAO DA FRASE E DO PARAGRAFO
A frase

Para GARCIA (1985, p. 6), frase é todo enunciado suficiente por si
mesmo para estabelecer comunicagdao. Pode expressar um juizo, indicar uma
acao, estado ou fend6meno, transmitir um apelo, uma ordem ou exteriorizar
emocgoes. As frases, geralmente, integram dois termos, o sujeito e o predicado.

v Escreva sempre obedecendo a um raciocinio légico.

v Na@o acumule numa s6 frase pensamentos que nao tém muita relagdo entre si
e com 0s quais se possam formar algumas frases separadas.

v As idéias de um texto devem ser amarradas de tal jeito que o leitor nao
possa fugir delas, abandona-las, encontrar buracos ou redundéancias.

O paragrafo

Garcia (1985, p. 203) conceitua o paragrafo como “uma unidade de
composicao, constituida por um ou mais de um periodo, em que se desenvolve
ou se explana determinada idéia central a que geralmente se agregam outras
secundarias, intimamente relacionadas pelo sentido e logicamente decorrentes
dela”.



A cada paragrafo do texto deve corresponder uma idéia central a ser
desenvolvida. O texto, portanto devera conter, em principio, tantos paragrafos
guantas forem as idéias centrais. O paragrafo comporta, no seu
desenvolvimento, idéias secundarias, que deverao estar intimamente
relacionadas entre si e com a idéia central.

Em sua estrutura, o paragrafo geralmente apresenta trés partes:

a) tépico frasal - consiste, geralmente, na frase inicial, que expressa, de
maneira sucinta, a idéia central do paragrafo;

b) desenvolvimento - ¢é formado pelas frases que esclarecem essa idéia

central, discutindo-a em detalhes;

C) conclusdo - esta contida em uma frase final. Que enuncia a parte mais
interessante ou o climax do paragrafo, ou ainda, que sintetiza o conteudo.

Exemplo:

Topico frasal

A eletricidade, desde o inicio da civilizacao industrial, esteve associada
ao progresso.
Desenvolvimento

O cidadao medianamente informado percebe a conexao entre a atividade
econ6mica de uma comunidade ou pais e a disponibilidade de energia. Ja na
primeira metade deste século analistas alertavam para a razao, praticamente
constante, que existe entre o consumo de energia e o produto interno bruto em
cada pais.

Conclusao
Todavia, a eletricidade sempre mereceu um destaque especial, pois esta,
objetivamente ou nao, ligada a uma aspiragao de modernidade e de poder.

Dicas gerais para uma boa redacao:

v relina todos os dados necessarios antes de escrever;

v va direto ao assunto;

v Seja conciso;

v ndo use metaforas (ex.: no coracdo do governo municipal), analogias ou
outras figuras de estilo;

v ndo empregue a voz passiva se for possivel usar a voz ativa;

v evite locugOes estrangeiras, termos técnicos ou jargao;

v para idéias novas, utilize paragrafo novo;

v coloque-se no lugar do leitor; observe o nivel da linguagem;

v redija com precisao vocabular;

v seja claro: ndo deixe margem a interpretacdo ambigua;

v atente para a pontuacao;

v trate todas as pessoas com a maxima cortesia;

v responda sem demora a correspondéncia recebida;

v se é preciso apresentar queixas, evite o tom ofensivo, que pode resultar em
reacoes indesejaveis e prejudiciais;

v em vez de censurar, pega explicagoes.



2 AS COMUNICAGOES OFICIAIS

Nem sempre podemos nos dirigir de qualquer jeito, oralmente ou por
escrito, a determinadas pessoas. Ha alguns padrdes que devem ser seguidos e
observados. E a chamada redagao oficial.

As comunicagoes oficiais devem ser entendidas por todos os cidadaos e
devem seguir os principios da Administracdo Publica, apontados no Art. 37 da
Constituicao Federal: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

As comunicagoes oficiais, em geral, devem ser feitas com copias para
arquivamento devido a possiveis extravios de correspondéncia e/ou cobrancga
de responsabilidade.

2.1 FECHOS DAS COMUNICACOES
FECHOS IMPROPRIOS :

Na despedida da correspondéncia, também aparecem frases de mero
efeito, inexpressivas, que nao fazem falta:
- Sendo o que se nos oferece para 0 momento.
- Sem mais para 0 momento...
- Sem outro particular...
- Circunscritos ao exposto...
- Na certeza de contarmos com sua presencga, apresentamos a Vossa
Senhoria nossas atenciosas saudagoes.
- Na expectativa de suas providéncias, subscrevemo-nos atenciosamente.

FECHOS APROPRIADOS:

Em decorréncia do processo de simplificacdo adotado pela area
oficial, empregam-se, hoje, apenas dois fechos para todas as modalidades
de comunicagao:

Atenciosamente,

(para autoridades da mesma hierarquia ou de menor escaldao e para
particulares)

Respeitosamente,

(para autoridades superiores)

Obs.: Na duvida podera ser usado atenciosamente para todos.

3 PRONOMES DE TRATAMENTO

Os pronomes de tratamento sao formas de distingdo e respeito,
auxiliando-nos na referéncia as autoridades civis, militares e eclesiasticas.

3.1 EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO

Os Pronomes de Tratamento (ou de segunda pessoa indireta) apresentam
certas peculiaridades quanto a concordancia verbal, nominal e pronominal.
Embora se refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala,
ou a quem se dirige a comunicacdo), levam a concordancia para a terceira
pessoa. E que o verbo concorda com o substantivo que integra a locugao:

Ex.: Vossa Senhoria nomeara o substituto; Vossa Exceléncia conhece o
assunto.



3.1.1 Quadro Demonstrativo das Formas de Tratamento
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TIiTULO VOCATIVO FORMA DE ABREVIATURAS
TRATAMENTO
Presidente da Republica Excelentissimo  Senhor | Vossa Exceléncia V.Ex.a
(cargo)
Presidentes do Supremo Tribunal Excelentissimo Senhor Vossa Exceléncia V.Ex.a
Federal e do Congresso Nacional (cargo)
Vice-Presidente da  Republica,
Ministros de Estado, Secretario-
Geral da Presidéncia da Repubilica,
Procurador-Geral da Republica, da
Justica e do Estado,
Embaixadores, Presidente, Vice-
Presidente e membros da Camara
dos Deputados e do Senado
Federal, Presidentes e Membros
dos Tribunais, Promotor Publico, Senhor (cargo) Vossa Exceléncia V.Ex.a
Juizes, Desembargadores,
Governadores, Vice-Governadores
de Estado, Secretarios de Estado
dos Governos Estaduais,
Presidentes e membros das
Assembléias Legislativas
Estaduais, Prefeitos Municipais,
Vice-Prefeitos, Presidentes e
membros das Camaras Municipais
e Secretarios Municipais.
Reitores de Universidades Magnifico Senhor ou Vossa Exceléncia V.Ex.@ ou V.M.
Exgelentissimo Senhor (cargo) ou Vossa
Magnificéncia
Papa Santissimo Padre Vossa ou Sua V.S. ou S.S.
Santidade
Cardeais Eminentissimo Senhor Vossa Eminéncia
Cardeal ou Eminentissimo ou Vossa V.Em.2 ou V.Em.2
e Reverendissimo Senhor Eminéncia Revm.a
Cardeal Reverendissima
Arcebispos e Bispos Excelentissimo e
Reverendissimo Senhor Vossa Exceléncia V.Revm.a
(cargo)
Padres, Monsenhores, Conegos, Vossa
Parocos, Pastores, Frades, Freiras, Reverendissimo (a) Reverendissima V.Revm.2a
Irmas, Madres
Almirante, Brigadeiro,
Comandante da Policia Militar,
Contra-Almirante, Coronel, Senhor (cargo) Vossas Exceléncia V.Ex.a

General, Major-Brigadeiro,
Marechal, Tenente-Brigadeiro,
Vice-Almirante

Observacgoes

x Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso do tratamento “dignissimo” (DD)
as autoridades arroladas na lista anterior. A dignidade é pressuposta para que
se ocupe qualquer cargo publico, sendo desnecessaria sua repetida evocacao.
x Fica dispensado o emprego do superlativo “ilustrissimo” para as autoridades
gue recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o
uso do pronome de tratamento “Senhor”.
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x “Doutor” ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. Como regra
geral, empregue-o apenas em comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham
concluido curso de doutorado.

x “Vossa” é empregado para a pessoa com quem se fala, a quem se dirige a
correspondéncia.

Ex.: Tenho a honra de convidar Vossa Exceléncia para.../ Comunicamos a
Vossa Senhoria que... Sua Exceléncia o Senhor Governador do Estado.

3.2.2 Concordancia com os Pronomes de Tratamento

3.2.2.1 Concordancia de Género

Faz-se a concordancia ndo com o género gramatical, mas com o sexo
das pessoas representadas:
Ex.: Vossa Senhoria sera arrolado como testemunha.

3.2.2.2 Singular ou Plural

Na comunicacdo oficial, quando quem a subscreve representa o 6rgao
em que exerce suas funcdes, é preferivel o emprego da primeira pessoa do
plural. Ex.: Comunicamos a Vossa Senhoria.../ Convidamos Vossa Exceléncia
para.../ Encaminhamos a Vossa Senhoria...

Quando o ato contiver assunto de responsabilidade exclusiva e pessoal
de quem o assina, entdo cabera o emprego da primeira pessoa do singular:
Ex.: Atesto, para fins de.../ Em cumprimento ao despacho.../ Certifico que...

=> Dicas

Na correspondéncia, reservar palavras como honra, satisfacdo, prazer e
outras semelhantes para a transmissao de mensagens que sejam, realmente,
motivo de honra, satisfagdo, prazer, etc. Ex.: Temos a honra de convidar Vossa
Exceléncia para comparecer a solenidade.../ Temos a satisfacdo de comunicar a
Vossa Senhoria que, a partir desta data, estad a sua disposicdo.../

Temos o prazer de enviar-lhe um exemplar do primeiro nimero da
publicacao.../ Ficamos muito honrados com o convite para...

Egrégio: significa nobre, distinto, admiravel; é tratamento forense
dispensado aos tribunais superiores.

Excelso: significa alto, elevado, sublime; aplica-se, como tratamento, ao
Supremo Tribunal Federal, na expressao “Pretdrio Excelso”.

Titulos profissionais e honorificos: Dom: titulo honorifico aplicavel aos
membros da familia imperial, monges beneditinos e dignitarios do clero a partir
dos bispos. Ex.: D. Pedro, D. Bernardo.

No feminino, aplica-se o termo Dona as senhoras de qualquer classe
social: Ex.: D. Helena, D. Mercedes.

4 REDUCOES ORTOGRAFICAS

Reducgdes ortograficas sao recursos que permitem economia de tempo e
espaco na comunicagao falada e escrita. As reducdes aparecem sob a forma de
simbolos, abreviacOes, siglas, abreviaturas.

4.1 SIMBOLOS

Sdo reducdes convencionadas internacionalmente, como é o caso das
reducdes usadas no sistema metroldgico internacional ou cientifico. Os simbolos
de qualquer unidade de medida sao escritos:

a) com letra minuscula (exceto quando derivam de nomes proprios);
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b) sem ponto;

C) sempre no singular;

d) imediatamente apds o nimero a que se referem;

e) sempre em letra inicial minldscula, mesmo quando se trata de nomes de
cientistas: Ex.: Ampére, Newton, Kelvin, etc.;

f) quando simbolos quimicos, com letra mailscula, sem ponto: Ex.: B (boro); K
(potassio).

= Dicas

Nao misturar escrita por extenso com simbolo. Ex.: 10Km/h (e ndao
10Km/hora), ou 10 quildbmetros por hora.
N3o deixar espacos entre o numero e o simbolo da unidade. Ex.: 11h (onze
horas); 11h30 (onze horas e trinta minutos); 20m (vinte metros);

4.2 SIGLAS

Abreviaturas em que se reduzem locugles substantivas préprias. As siglas
ndo sdao acompanhadas de ponto, a ndo ser que estejam no final do periodo.
Sao escritas com letras maiusculas quando:

a) a sigla tiver trés letras: ONU, OEA, CEF, MEC, USP, PMC.
b) todas as letras forem pronunciadas: BNDES, ABNT, INSS, FGTS.

= Observacao

Na primeira vez em que a sigla for usada, coloque seu significado por
extenso e, a seguir, hifen e a sigla.
Ex.: Organizagao das Nagdes Unidas - ONU.

4.3 ABREVIATURAS
4.3.1 Regra Geral

Ao fazer uma abreviatura deve-se respeitar a seqliéncia das regras
listadas abaixo, que estdo em ordem de importancia:
a) basta escrever a primeira silaba e a primeira letra da segunda silaba,
seguida de ponto. Ex.: adj. (adjetivo), gram. (gramatica), num. (numeral), al.
(alemao), subst. (substantivo);

b) caso a primeira letra da segunda silaba seja vogal, escreve-se até a
consoante. Ex.: pian. (pianista);

c) se a palavra tiver acento grafico na primeira silaba, este sera conservado.
Ex.: num. (nimero), gén. (género), déb. (débito), 16g. (l6gica), méd. (médico);

d) se a segunda silaba iniciar por duas consoantes, as duas fardao parte da
abreviatura. Ex.: pess. (pessoa), constr. (construcdo), secr. (secretario);

e) ndo adotar a desinéncia “0”, indicativa do masculino, nas abreviaturas, como

w7,

eng®. Somente no feminino é que deve aparecer a desinéncia “a”: eng?;

f) a abreviatura deve ter metade ou menos da metade da palavra original, do
contrario serd melhor escrever a palavra por extenso;

g) nas abreviaturas que estiverem em final de periodo, ndo ha necessidade de
repetir a pontuacao, pois o ponto da abreviatura também serve para indicar o
final do periodo. Ex.: R. Prof. Pedro Marcelino Jr.



A seguir, os documentos mais usuais.
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CARTA

Documento semi-oficial que serve
para se responder a uma cortesia,
fazer uma solicitagao, convite,
agradecimento. Tem carater
impessoal(quem assina responde
pela firma ou 6rgdo).

Correspondéncia externa.
Linguagem formal usada entre
Empresas privadas ou de
Orgaos publicos para empresas
Privadas.

MEMORANDO OU
CI(Comunicagao

Comunicagao interna utilizada
Para situagdes simples freqlientes da

Correspondéncia interna.
Linguagem simples e breve.

interna) atividade administrativa em Usada em 6rgdos publicos
< » geral. E empresas privadas.

CIRCULAR Informacgao de circulagao interna. Correspondéncia interna
Destinada aos 6rgdos interessados. multidirecional: mesma
Constitui um aviso, porém com mensagem, varios
responsabilidade quanto ao cumprimento. | destinatarios, subordinados ao
O desconhecimento implica remetente.
responsabilidade.

ORDEM DE Comunicacao para a transmissao de Correspondéncia interna, por

SERVICO ordens de chefe ou subchefe dirigida a meio da qual um superior
seus funcionarios sobre procedimentos, hierarquico estabelece normas
ordens, proibicdes, caracterizacao de € revoga ordens.
atividades competentes ao 6rgdo etc.

OFICIO Correspondéncia oficial de carater Correspondéncia externa
— externo, com fins de informacdo diversos | utilizada entre 6rgdos publicos
+— sobre assuntos oficiais da competéncia de | de administracdo direta e

quem a envia. indireta.

REQUERIMENTO Processo formal de solicitar algo que Texto breve, que se constitui

pareca legal ao requerente. do proprio objeto do pedido.
Documento de solicitacao, de
forma padronizada.
RELATORIO Histdrico ou relato de assunto especifico, | Relatérios podem ser periddicos
—p ocorréncias ou servigos executados. ou eventuais e podem conter
anexos, constando de gréficos,
quadros, mapas.
ATA Historico. Relato de uma sessao ou Documento de registro, com

—>

reuniao para tomada de decisdes ou
providéncias.

forma padronizada e linguagem
formal utilizada por 6rgaos
publicos e empresas privadas.
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5 MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA

Segundo o «sManual de Redagdo da Presidéncia da Republica (2002, p. 5): “A
necessidade de empregar determinadas linguagens nos atos e expedientes
oficiais decorre do carater publico desses atos e comunicagdes e de sua
finalidade. Os atos oficiais, entendidos como atos de carater normativo,
estabelecem regras a conduta dos cidaddos e regulam o funcionamento dos
orgdos publicos. Isso é alcancado se, em sua elaboragao, for empregada
linguagem adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja
finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade”.

Nos textos oficiais, por seu carater impessoal e sua finalidade de informar
com o maximo de clareza e concisao, deve-se usar o padrao culto da lingua. Ha
consenso de que o padrao culto é aquele em que se observam as regras da
gramatica formal e em que se emprega vocabulario comum ao conjunto dos
usuarios do idioma. “E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrao culto na redacao oficial decorre do fato de que esta acima das
diferencas léxicas, morfoldgicas ou sintaticas regionais, dos modismos
vocabulares, das idiossincrasias linglisticas, permitindo, por essa razdo, que se
atinja a pretendida compreensao por todos os cidadaos”. (s Manual de Redagdo
da Presidéncia da Republica).

5.1 ATA

Documento que registra resumidamente e com clareza as ocorréncias,
deliberagoes, resolucdes e decisdes de reunides ou assembléias. Por ter valor
juridico, deve ser redigido de tal maneira que nao se possa modifica-la
posteriormente. Para isso escreve-se:

xsem paragrafo ou alineas (ocupando todo o espaco da pagina);
xsem abreviaturas de palavras ou expressoes;

xcom 0s numerais por extenso;

xsem emendas ou rasuras;

xsem uso de corretivo (tipo error-ex);

xempregando o verbo no tempo pretérito perfeito do indicativo.

Ex.:

x verbo falar: falou, falaram

x verbo discutir: discutiu, discutiram

x verbo comentar: comentou, comentaram

Partes de uma Ata:

a) dia, més, ano e hora (por exemplo);

b) local;

c) pessoas presentes, devidamente qualificadas (conselheiros, secretarios,
diretores...);

d) presidente e secretario dos trabalhos;

e) ordem do dia (discussao, votagao, deliberagao...);

f) fecho.
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= Observacoes

Para ressalvar erro constatado durante a redacao, usa-se a palavra digo,
depois da qual se repete a palavra ou expressao que se quer substituir.
Ex.: Aos dezesseis dias do més de maio, digo, do més de margo de dois mil e
seis, reuniu-se... Quando se constata erro ou omissdo apds a redagao, usa-se a
expressdo em tempo, que é colocada apds o escrito, seguindo-se a emenda ou
acréscimo.
Ex.: Em tempo: na linha onde se I1é abono, leia-se abandono.
Em caso de contestacbes ou emendas ao texto apresentado, a Ata sé podera ser assinada
depois de aprovadas as corregoes.

Modelo de Ata:

ATA DA VIGESIMA SEXTA REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO ADMINISTRATIVO,
EM OITO DE JANEIRO DE DOIS MIL E NOVE

Aos oito dias do més de janeiro de dois mil e sete, as dez horas e trinta minutos, na sala de
reunides do Conselho de Administracdo, situado no terceiro andar do Edificio...
(Assinaturas)

5.2 ATESTADO

Documento em que se afirma a veracidade de certo fato ou a existéncia de
obrigagao. Os atestados mais comuns: de sanidade mental, de ébito, de boa
conduta, de bons antecedentes, de residéncia, de idoneidade moral.

Quando os fatos ou situagdes constam em arquivos da administracgao,
utiliza-se a certiddo para comprovar a sua existéncia. Enquanto o atestado
declara, a certiddo é transcricdo de algo existente.

Partes de um Atestado:

a) timbre do 6rgao que o fornece;

b) titulo: ATESTADO (em letras mailsculas e centralizado sobre o texto);
c) texto: exposicao daquilo que se afirma, atesta ou declara; dados de
identificacdo do emissor; exposicao de fatos;

d) local e data;

e) assinatura, nome e cargo da autoridade que atesta.

Modelo de Atestado:

ATESTADO
Atesto, para fins de requerimento de titulo de utilidade publica federal,
.................... esteve sobre efetivo funcionamento nos ultimos trés anos, cumprindo suas
finalidades estatutarias.
Atesto ainda que a sua Geréncia é composta por pessoas de ilibada conduta
social, nada conhecendo que desabone sua moral.
Campos dos Goytacazes,...... deiiiiiiiiiii de.......

(assinatura)
(nome e cargo do emitente)
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5.3 CERTIDAO

Trata-se de documento revestido de formalidades legais, fornecido por
autoridade competente a pedido do interessado, solicitado ou requisitado por
autoridade administrativa ou judicial e destinado a fazer certa existéncia de
registro em livro, processo ou documento qualquer em poder do expedidor,
referente a determinado ato ou fato, ou dar forma a inexisténcia de tal registro.

A Constituicdo Federal de 1988 estabelece, no Capitulo I - Dos Direitos e
Deveres Individuais e Coletivos, que é assegurada a todos, independentemente
do pagamento da taxa, “a obtengao de certiddoes em reparticdes publicas, para
defesa de direitos e esclarecimento de situacao de interesse pessoal” (Art. 59,
XXXIV, b).

Como um documento publico, a certiddao pode servir de prova de ato
juridico. As certiddoes negativas da Fazenda Nacional, Estadual ou Municipal, em
casos de escritura de transferéncia de imoveis, exoneram o imovel e isentam o
adquirente de qualquer responsabilidade.

Quaisquer espacos em branco devem ser preenchidos com pontos ou outros
sinais convencionais.

Partes:

a) titulo: nome do documento, muitas vezes ja impresso em papel préprio;

b) preambulo: alusdo ao ato que determinou a expedicdo do documento.
Também, quando for o caso, sera mencionado o documento, ou livro, de onde a
certiddo esta sendo extraida;

C) texto: teor de encerramento e assinatura dos servidores que intervieram no
ato (quem lavrou e quem conferiu);

d) local e data (da expedicdo do ato);

e) visto: da autoridade que autorizou a lavratura da certidao. Representa o ato
de aprovacao e reconhecimento da autoridade, a fim de que a certidao produza
os efeitos legais desejados.

54 CIRCULAR

Circular é toda comunicagao reproduzida em copias de igual teor, expedidas
a diferentes pessoas, 6érgaos ou entidades. Especificamente, como documento,
€ mensagem enderecada simultaneamente a diversos destinatarios, para
transmitir avisos, ordens ou instrucdes. Pode ser
oficio,memorando,comunicacdo interna ou outro documento que tenha esta
fungao.

5.5 COMUNICAGAO INTERNA (CI) / MEMORANDO

Instrumento de comunicagao oficial utilizado pelas diversas unidades
administrativas da Prefeitura, para se comunicarem, com a finalidade de
encaminhar documentos, transmitir informacodes, fazer solicitagdes e outros
assuntos.

Sua caracteristica principal é a agilidade, concisdo e clareza. A tramitagao
da CI/ MEMORANDO em qualquer érgao deve pautar-se pela rapidez e pela
simplicidade de procedimentos burocraticos.

Devera receber numeracao do Orgao Emissor, em série crescente a cada
ano.

A fonte a ser utilizada na redacdao da Comunicagao é do tipo Verdana.



17

Modelo de Memorando:

4 CAMPOS

> @l VINHA CIDADE, MEU AMOR.

Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes

Estado do Rio de Janeiro
Rua Coronel Ponciano de Azeredo Furtado, 47 — Pq.Santo Amaro

Campos dos Goytacazes(RJ), 16 de fevereiro de 2009.
Mem.n°® 84/09 - GP

Do: Exmo. Sr. YYYYYYYYYYYYY - Chefe de Gabinete
Ao: Exmo. Sr. XXXXXXXXXXXX — Secretario Municipal

Assunto: Solicitagao

Considerando a necessidade de contar com um
aparelho Datashow no gabinete da Exma.Sra. Prefeita, solicitamos a V.Exa. a
cessdo de um exemplar do referido aparelho que muito facilitarda as
apresentacoes de palestras em nosso auditorio.

Atenciosamente,

YYYYYYYYY
Chefe de Gabinete
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5.6 CONVITE E CONVOCAGAO

O convite é instrumento pelo qual se faz uma solicitacdo, pede-se o
comparecimento de alguém ou solicita-se sua presenca em alguma parte ou em
ato.

A convocacao corresponde ao convite, mas no sentido de intimacao.
Origina o comparecimento, devendo o ndao comparecimento ser justificado. Ja o
convite é somente uma solicitacdo.

Nas relacOes oficiais ou particulares, ha mensagens que ndo se alinham
puramente entre aquelas formais ou administrativas. S3o as mensagens sociais
ou comemorativas: as primeiras, em razao de acontecimentos de cunho social
(instalagao, festividades restritas a area da entidade, etc.), e as segundas, por
motivo de datas comemorativas (Dia das Maes, da Secretaria, do Professor,
Pascoa, Natal, etc.).

E preciso ter cuidado com as mensagens sociais, em que se combinam
técnica redacional, bom tom e arte:

x faca um texto que se preste a homem e a mulher, no singular e no plural;

x registre nome e endereco certos do destinatario;

x procure atualizar ou renovar sempre seu texto;

x mantenha conexado do trabalho tipografico ou mecanografico com a parte que
sera digitada;

x revise e atualize periodicamente o banco de dados, a fim de corrigir grafias,
enderecos. Anote toda mudanca (estado civil, situacao profissional, graduacao).
Quanto as mensagens comemorativas, que sdo, em geral, transmitidas por
meio da escrita, o primeiro cuidado estd em que seu conteldo atinja
perfeitamente o objetivo visado.

5.7 CORREIO ELETRONICO

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

Um dos atrativos da comunicagao por correio eletronico é a flexibilidade.
Assim, nao interessa definir forma rigida para sua estrutura. Entretanto, evite-
se o uso de linguagem incompativel com uma comunicagdo oficial.

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

Sempre que disponivel, utilize recurso de confirmagdo de leitura. Se ndo
for possivel, solicite na mensagem a confirmagao de recebimento.

Nos termos da legislacao em vigor, para que essa mensagem tenha valor
documental e para que possa ser aceita como documento original, é preciso
existir certificacdo digital atestando a identidade do remetente, na forma
estabelecida em Lei.

5.8 DECLARAGCAO
Ato afirmativo da existéncia ou nao de um direito ou de um fato. Pode

ser dada em causa propria ou referir-se a outra pessoa. Ainda, segundo as
circunstancias e a finalidade, toma varias outras denominacdes, como por
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exemplo: declaracao de direito, de vontade, de auséncia, de crédito, de guerra,
de faléncia, de interdicdo, de nascimento, de ébito, de renda, de principios, etc.
Inicia-se uma declaragao assim:

Declaro para fins de prova...

Declaro, para os devidos fins, que...

Declaro, a pedido verbal de...

A fonte a ser utilizada na redagéo da Declaragéo € do tipo Verdana.

Partes:

a) timbre: nome do érgdo;

b) titulo: DECLARACAO (em letras mailsculas e centralizadas sobre o texto);
c) texto: inicia-se sempre com a palavra “declaro * ou “declaramos” e, em
seguida, a exposicdo do assunto;

d) local e data;

e) assinatura: nome do emitente e o respectivo cargo.

Modelo de Declaragao:

DECLARACAO
Declaro, para fins de prova junto .......... , QUE i
(nome
do favorecido), matricula n° ............. PR (cargo/funcao), foi aposentado(a)
conforme ............. , publicado NO .......ccceevininntns yde (data) e processo
NO e
Campos dos Goytacazes,..... de.....oo.nnnn. de.......

(assinatura)
(nome e cargo do declarante)

5.9 OFICIO

E um meio de comunicagdo externa dos 6rgdos da Administragdo
Publica, expedido para e pelas autoridades, sobre qualquer assunto, entre uma
Secretaria, Prefeituras e destinatarios fora do ambito da administracao de
origem. Os destinatarios podem ser 6rgdos publicos, empresas privadas ou
cidadaos.

5.9.1 Estrutura Basica

a) Timbre ou cabecalho: dizeres impressos na folha, simbolo (brasdo, SUS).

b) Indice e nimero: nimero de ordem do documento e hifen seguido da sigla
do 6rgao que expede o oficio. O numero de ordem do oficio e a sigla sao
separados por hifen e/ou barra com inicio na margem esquerda. Ex.: Oficio n°
26 - SIGLA.

C) Local e data: na mesma altura do indice e do nimero, com alinhamento a
direita. Coloca-se ponto apds o ano. Ex.: Campos dos Goytacazes, 26 de margo
de 2009.
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d) Destinatario: tratamento, nome do destinatario, seguido do cargo que ocupa
(Ex.: Exmo.Sr. Jodo da Silva- Chefe de Gabinete).

e)Assunto (ou Ementa) - resumo do objetivo do oficio.

f) Texto: exposicao do assunto. Se o texto ocupar mais de uma folha,
colocam-se endereco e iniciais na primeira folha e repetem-se o indice e o
numero nas demais, acrescentando-se o nimero da respectiva folha e
Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes.

Ex.: Oficio n® 52/2009 - SIGLA Fls. 2.

g) Fecho: féormula de cortesia. Com inicio na margem esquerda e posicionado
acima da assinatura. Usa-se normalmente: Atenciosamente.

h) Assinatura: nome do signatario, cargo e funcao.
Ex.: Valter Moreira
Superintendente
i)Opcional - Vocativo, Nome do destinatario, endereco- a esquerda no pé da
pagina.

5.9.2 Forma de Diagramacao

a) A fonte a ser utilizada é do tipo Verdana, tamanho 11 ou 12 no texto em
geral, 11 nas citagdes e 10 nas notas de rodapé.

b) Na primeira folha deve constar o brasdo do Municipio de Campos dos
Goytacazes centralizado a 1,5cm da borda superior do papel.

C) A partir da segunda folha, a 1,5cm da borda superior do papel, repetem-se o
indice e o numero do documento com a respectiva numeragao da folha,
alinhadas a esquerda, e a inscricao “Prefeitura Municipal de Campos dos
Goytacazes”, alinhada a direita.

d) No rodapé da folha, centralizado a 1,5cm da borda inferior do papel, podera
constar o enderego do remetente, telefone, fax e email. (uso facultativo)

e) Destinatario com inicio na margem esquerda.

f) Os paragrafos do texto devem iniciar na margem esquerda.

g) O campo destinado a margem lateral esquerda devera ter entre 3,5cm a
4cm de largura.

h) O campo destinado a margem lateral direita devera ter entre 1,5cm a 2cm.
i) Os campos destinados as margens superior e inferior deverdo ter 2cm.

j) Deve ser utilizado espagamento multiplo 1,5cm entre as linhas.

k) A impressdo dos textos deve ser feita preferencialmente na cor preta.

|) Todos os tipos de documentos do padrdo oficio devem ser impressos em
papel de tamanho A- 4 ou seja, 29,7cm x 21,0cm.
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Modelo de Oficio:

CAMPOS

MINHA CIDADE, MEU AMOR.

Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes
Estado do Rio de Janeiro
Rua Coronel Ponciano de Azeredo Furtado, 47 — Pq.Santo Amaro

Campos dos Goytacazes(RJ), 17 de fevereiro de
2009

Of..n° 95/09 - GP

Do:Exmo. St.YYYYYYYYYYYY — Prefeito Municipal
Ao:Exmo. Sr. XXXXXXXXXXXX- Presidente da Associacao Estadual de
Municipios do Estado do Rio de Janeiro(AEMERLJ)

Assunto: Parabenizar pela posse

Impossibilitado de comparecer a solenidade de posse
devido a compromissos inadidveis agendados anteriormente, lamento a
auséncia e aproveito para lhe parabenizar por este momento, desejando-lhe
todo éxito no cumprimento das atividades.

Coloco-me a disposi¢do no que for necessario para o
crescimento de nossos municipios.

Atenciosamente,

YYYYYYYYYYY

Prefeito
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5.10 MENSAGEM

E o instrumento de comunicacdo oficial enviado pelo Chefe do Poder
Executivo ao Poder Legislativo. As mensagens tém como finalidade o
encaminhamento de Projeto de Lei enviado em regime normal ou de urgéncia.
Quando houver aumento ou diminuicdo de despesas é importante constar o
impacto financeiro, exigéncia contida na Lei de Responsabilidade Fiscal.

A fonte a ser utilizada na redacao da mensagem é do tipo Verdana.

As mensagens contém:

a) brasao centralizado na margem superior;

b) indicagdo do tipo de expediente e nimero, horizontalmente, no inicio da
margem esquerda.

Ex.: MENSAGEM N©° XX.

c) vocativo seguido do cargo do destinatario situa-se a 2,5cm da margem

esquerda.

Ex.: Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal;

d) texto;

e) local e data: Campos dos Goytacazes, de de ;

f) nome e cargo da autoridade competente.

Modelo de Mensagem:

Mensagem n© 84

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal,

Submeto a apreciacdo de V.Ex@ e dos dignos Pares o incluso Projeto
de lei que dispOe sobre criacdo da Secretaria Extraordindria de Projetos e
Obras Especiais e da outras providéncias.

A adequacao da estrutura administrativa de que trata o presente
Projeto de Lei visa concentrar esforcos de gestao em estruturas
organizacionais que implementem obras e projetos de infra-estrutura
urbana, bem como as atividades correlatas e relacionadas a execugao
destas melhorias urbanas, em especial aquelas consideradas relevantes a
adequacao do espaco urbano ao crescimento do Municipio.

A criacdo da referida Secretaria, em carater extraordinario, visa
aprimorar a capacidade de governar do Poder Executivo, dotando o
Municipio de estrutura extraordindria para execucao de projetos e obras
prioritarios de infraestrutura e melhorias urbanas de grande porte e impacto
municipal e/ou regional, contemplando assim a dindmica do crescimento
urbano.

Neste contexto, destaco obras de: saneamento basico; drenagem e
contencao de encostas; expansao e adequacao do sistema viario; suporte a
execucao de projetos de geragao de emprego e renda; ampliagdo e
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adequacao dos espacgos publicos destinados ao turismo, aos esportes e ao
lazer, entre outros.

Ao mesmo tempo, a Secretaria de Obras tem orientado e reforgado
sua estrutura para execucdo especifica de obras de construcdo civil das
edificagdes municipais, bem como sua conservacao e manutencao, em
especial aquelas destinadas ao aprimoramento das redes escolar e de saude
sob responsabilidade do Municipio.

Tal criacdo ocorre preservando e atentando para principios
fundamentais da eficiéncia, eficacia, para que a Administracdo Publica
esteja dotada de estrutura adequada a execugdao orcamentaria, ao
gerenciamento dos recursos publicos e ao cumprimento dos projetos e
programas assumidos junto a sociedade.

Certo de que o assunto terd a devida atencdo que a matéria requer,
aguardo a pronta acolhida e aprovacao por parte de V.Exa. e dignos Pares,
do presente Projeto de Lei, renovando protestos de estima e consideracgao.

Campos dos Goytacazes, 28 de fevereiro de 2009.
YYYYYYYYYYYYY - Prefeito Municipal

5.11 RELATORIO

E uma descricao de fatos passados, analisados com o objetivo de
orientar o servico interessado ou superior imediato para determinada agdo. Do
ponto de vista da Administracdo Publica, relatério € um documento oficial no
gual uma autoridade expde as atividades de uma Unidade Administrativa, ou
presta conta de seus atos a uma autoridade de nivel superior.

O relatdrio ndo é um oficio desenvolvido. Ele é exposicao ou narragao de
atividades ou fatos, com a discriminagdao de todos os seus aspectos ou
elementos.

Partes:

a) titulo: denominacdo do documento (relatério);

b) invocagao: tratamento e cargo ou fungdo da autoridade a quem é dirigido,
seqguidos, preferencialmente, de dois-pontos;

C) textos: exposicdo do assunto.

O texto do relatdério deve obedecer a seguinte seqliéncia:

x introducdo: referéncia a disposicao legal ou a ordem superior que motivou ou
determinou a apresentacdo do relatério e breve mengao ao assunto ou objeto;

x analise: apreciacdo do assunto, com informacdes e esclarecimentos que se
facam necessarios a sua perfeita compreensdo. A analise deve ser objetiva e
imparcial. O relator deve registrar os fatos de que tenha conhecimento direto,
ou através de fontes seguras, abstendo-se de divagagodes ou apreciacdes de
natureza subjetiva sobre fatos desconhecidos ou pouco conhecidos. Quando se
fizer necessario, o relatério podera ser acompanhado de tabelas, graficos,
fotografia e outros elementos que possam contribuir para o perfeito
esclarecimento dos fatos e sua melhor compreensao por parte da autoridade a
quem se destina o documento. Esses elementos podem ser colocados no corpo
do relatdério ou, se muito extensos, reunidos a ele em forma de anexo;

x conclusao: determinados os fatos e feita sua apreciacao, chega o momento de
se tirarem as conclusdes. Nao podem ir além da analise feita, o que as tornaria
insubsistentes e, por isso mesmo, despidas de qualquer valor;
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x sugestdes ou recomendagoes: muitas vezes, além de tirar conclusdes, o
relator em decorréncia do que constatou e concluiu, também apresenta
sugestdoes ou recomendacdes sobre medidas a serem tomadas. Essas sugestdes
ou recomendacdes devem ser precisas, praticas e concretas, devendo
relacionar-se com a analise anteriormente feita.

d) fecho: formula de cortesia. Trata-se de parte dispensavel;

e) local e data;

f) assinatura: nome e cargo ou funcao da(s) autoridade(s) ou servidor(es) que
apresenta(m) o relatério.

Obs.: Os relatérios de Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar
seguem padr&es proprios.

5.12 REQUERIMENTO

Peticdo e requerimento sdo sindbnimos. O requerimento é a solicitacao
sob o0 amparo da Lei, mesmo que suposto. A peticdo é o pedido, sem certeza
legal ou sem seguranca quanto ao despacho favoravel.

Quando concorrem duas ou mais pessoas, teremos: abaixo-assinado
(requerimento coletivo) e memorial (peticao coletiva).

Algumas vezes, nos requerimentos, aparecem as palavras residéncia e
domicilio. Tecnicamente, ndo se trata de vocabulos idénticos: residéncia indica
a casa ou o prédio onde a pessoa habitualmente mora com a intencao de
permanecer mesmo que eventualmente se afaste; domicilio refere-se ao centro
ou a sede de atividades de uma pessoa, o lugar em que mantém o seu
estabelecimento ou fixa sua residéncia.

Diz-se estabelecido, residente, morador, sito na Rua, Avenida, Praca,
etc; as formas estabelecido a, residente a, etc. ainda sdao usadas entre nds,
embora nao sejam consideradas cultas.

Deve-se dizer: estabelecido, residente, morador, sito no Bairro de
Itararé e ndo ao Bairro de Itararé. Portanto, devemos empregar na Rua Padre
Agostinho e ndo a Rua Padre Agostinho.

Requerente é a pessoa que subscreve o requerimento. Sdo sindnimos:
requeredor, solicitante, postulante ou peticionario (proprio de peticao).

5 DIFICULDADES MAIS FREQUENTES NO USO DA LINGUA:
x Trafego / trafico

Trafego - fluxo de mercadorias ou veiculos.

Ex.: O trafego melhorou apos a construcao da Rodovia Norte-Sul.

Trafico - comércio de escravos, drogas; negdcio ilicito.
Ex.: O trafico de entorpecentes cresce assustadoramente.
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x Geminado / germinado

Geminado - que se apresenta ligado; duplicado.

Ex.: Na 23-feira, as aulas de portugués sdo geminadas.
Germinado - que germinou (desenvolveu-se, brotou, evoluiu).
Ex.: O feijdo germinava.

x A principio / em principio

A principio - significa no inicio, no comeco.

Ex.: A principio, tudo foi maravilhoso, mas nao tardaram a surgir problemas.
Em principio - significa em tese, teoricamente.

Ex.: Em principio, sua proposta nos interessa, mas s6 o secretario pode aceita-
la.

x Ambos os dois - redundancia que deve ser evitada.
Ex.: Ambos trabalham na mesma secretaria.

x Concerto / conserto

Concerto - harmonia de vozes ou de instrumentos; acordo; pacto.
Ex.: O concerto para violoncelo e orquestra foi excepcional.
Conserto - ato de consertar, restaurar, remendar.

Ex.: O conserto do carro durou duas semanas.

x Flagrante / fragrante

Flagrante — como substantivo, significa ato que se observa e registra no
momento em que acontece; acontecimento.

Ex.: O ladrao foi pego em flagrante.

Os fotografos registraram o flagrante da vida urbana.

Como adjetivo, significa evidente, indiscutivel.

Ex.: O erro do juiz é flagrante.

Fragrante — que exala bom odor; aromatico; cheiroso.

Ex.: As rosas sao fragrantes.

x Infligir / infringir

Infligir — aplicar pena ou punigao.

Ex.: O juiz infligiu duas penas aos ladrdes.
Infringir - cometer uma infracdo, transgredir.
Ex.: Ele ndo pode infringir os termos da Portaria.

x Onde / aonde

Onde - indica lugar fixo.

Aonde - expressa a idéia de movimento (para onde). Para indicar procedéncia,
emprega-se de onde ou donde.

Ex.: De onde (ou donde) provinham os recursos financeiros?

Onde vocé deixou a minuta da carta?

Aonde vocé vai?
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x Afim / a fim

A fim de - para

Afim - parente por afinidade, semelhante, analogo.
Ex.: Estou aqui a fim de ajuda-lo a concluir o trabalho.
Marketing e comunicagao sao assuntos afins.

x A par / ao par

A par - ciente, ao lado, junto.

Ao par - de acordo com a convencao legal, sem agio (cdmbio); sem qualquer
desconto ou abatimento (titulos, acdes).

Ex.: O chefe da secdo de pessoal ndao tomou as providéncias necessarias
porque nao estava a par do ocorrido.

O cambio estava ao par.

x Ha / a - usa-se ha quando for possivel substituir por faz.

Ex.: Ha (faz) dez dias que espero o fechamento do negbcio.

O relatorio técnico foi encaminhado ao departamento de vendas ha duas
semanas.

N3o sendo possivel a substituicdo, emprega-se a:

Ex.: Pretendo ir a Sdo Paulo daqui a trés dias.

Eles estavam a dez minutos de Curitiba.

x Para eu encaminhar / para mim encaminhar - mim é pronome pessoal
obliquo, razao pela qual ndo pode ser usado como sujeito, fungao esta que cabe
ao pronome pessoal do caso reto eu. Observe que apds o pronome mim ha um
verbo no infinitivo (encaminhar).

Ex.: No inicio do expediente, deixaram sobre a minha mesa os prospectos para
eu encaminhar aos clientes.

x Dificil para mim / dificil para eu - para mim é complemento de dificil.
Nada tem a ver com o verbo.

Ex.: Nao foi facil para mim conquistar essa vaga.

Sera impossivel para mim realizar esse trabalho.

E dificil para mim entender esse plano, pois ele contém muitas informacées
técnicas.

x Acerca de / a cerca de

Acerca de - a respeito de, sobre.

A cerca de - a uma distancia aproximada de.

Ex.: Falamos acerca de treinamento. Moro a cerca de cem metros da empresa
em que trabalho.

Existe, ainda, a expressao ha cerca de = faz aproximadamente:

Ex.: Trabalho nesta firma ha cerca de dez anos.

x De encontro a / ao encontro de

Ao encontro de - para junto de, favoravel.

De encontro a - contra, em prejuizo de.

Ex.: Se as medidas econdmicas tivessem contrariado o desejo de quem
formulou a frase, esta seria escrita assim: Nao gostei das novas medidas
econbmicas, pois elas vieram de encontro aos meus desejos.

Observe que no exemplo a seguir, as preposicoes de e a, estdo contraidas com
artigos.

Ex.: Gostei das novas medidas econdmicas, pois elas vieram ao encontro do
meu desejo.
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x Ha / tem - ndo se deve empregar o verbo “ter” em lugar de “haver”
impessoal (existir).

Ex.: Ha secretarias que ndo se preocupam com o aperfeicoamento profissional.
Paralisamos a produgao porque nao ha matéria-prima.

x De o / do - ndo se combina preposicao (de, em) com sujeito ou termo que a
ele se refira.

Ex.: Chegou o momento de ela mostrar a sua competéncia profissional.
Apesar de o datilégrafo ter pouca experiéncia, o documento ficou bem digitado.
Esta na hora de o malote chegar.

x Se ndo / sendo - Se ndo = caso ndo, quando ndo. Caso contrario, usa-se
sendo (quando puder ser substituido por: a ndo ser, do contrario, mas sim,
sem que, exceto).

Ex.: Se ndo revisarmos o texto, a publicacdo saird com erros.

Nao faz outra coisa senao estudar.

x Menos / menas - menos € invaridvel; portanto, ndo existe a forma menas.
Ex.: Queremos menos conversa € mais agao.
Havia menos pessoas na reunido desta semana.

x Meio / meia - meio, quando modifica adjetivo (= um tanto), fica invariavel.
Ex.: Os candidatos estavam meio nervosos.

Quando se refere a um substantivo (claro ou subentendido), concorda em
género e numero.

Ex.: Nosso diretor ndao € homem de adotar meias medidas.

Apresse-se, porque ja é meio-dia e meia (meia hora).

Quando o selecionador perguntou-lhe sobre o seu ultimo emprego, a candidata
ficou meio preocupada.

é
é

x Haja vista / haja visto - a expressdo haja vista é invariavel. Porém, haja
(verbo) pode concordar em nimero com o substantivo que o segue.

Ex.: Haja(m) vista as Ultimas recomendacgdes do presidente da empresa.
Decidiu-se instaurar uma sindicancia, haja vista o relatério da diretoria, que
aponta irregularidades.

x Em vez de / ao invés de

Ao invés de - ao contrario de.

Ex.: Ao invés de rir, ela chorou.

Em vez de - em lugar de.

Ex.: Em vez de contratar uma, o gerente contratou duas recepcionistas.
Paula, em vez de Marcia, foi indicada para o cargo de Secretaria.

x Secao / sessao / cessao

Ex.: Durou apenas trinta minutos a sessao do teatro.

Secao ou secgao - setor, subdivisao.

Ex.: Na secdo de obras, ha dois engenheiros.

O chefe da secao (ou seccao) de compras encaminhou a proposta ao grupo de
estudos.

Cessdo - ato de ceder (cedéncia):

Ex.: Nem todos concordam com a cessao do auditério.
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x Mal / mau

Mal é anténimo de bem - sdo advérbios e modificam o verbo, o adjetivo ou o
proprio advérbio.

Ex.: Quem nado |é, geralmente escreve mal.

Uma carta mal escrita causa péssima impressao.

Minha secretaria redige muito bem.

Mau é antonimo de bom - sdo adjetivos e modificam substantivos:

Ex.: Todos dizem que ele € um bom funcionario.

Nesta empresa nao ha maus datildgrafos.

x Decisoes politico- economicas - nos adjetivos compostos ligados por hifen,
s6 varia o ultimo elemento.
Ex.: Nossa biblioteca recebeu muitas obras técnico-cientificas.

x Viagem / viajem

Viagem - substantivo.

Ex.: Fizemos 6tima viagem.

Viajem - forma verbal (32 pessoa do plural do presente do subjuntivo do verbo
viajar).

Ex.: Se querem viajar, viajem.

x Tém / tem - na 32 pessoa do plural do presente do indicativo, o verbo ter
recebe acento circunflexo.
Ex.: Eles tém alguns privilégios.

X Comunicamos-lhes - com o pronome lhe(s) nenhuma modificacao sofre o
verbo.
Ex.: Comunicamos-lhe que estamos devolvendo as mercadorias defeituosas.

x Subscrevemo-nos - com o pronome reflexivo nos, elimina-se o s da forma
verbal.
Ex.: Esperando uma resposta favoravel, subscrevemo-nos...

x Situada na rua ou situada a rua - por se tratar de verbo de quietacdo
(lugar fixo), constréi-se com a preposicao em.

Ex.: A nova filial estad situada na Rua Jer6nimo Monteiro, n® 1010.

Resido na Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, n© 510.

x Vir / ver - trata-se do verbo ver no futuro do subjuntivo: vir, vires, vir,
virmos, virdes, virem.
Ex.: Se vocé vir alguém sem o equipamento de protecdo, avise a seguranca.

X Somos / somos em - a preposicao em é desnecessaria.
Ex.: Somos sete na segao.

X Preco alto / preco caro - o prego da mercadoria pode ser alto ou baixo,
nunca caro ou barato.

A mercadoria é que pode ser cara ou barata.

Ex.: Essa mercadoria é muito barata.



X Consigo / com vocé - consigo é pronome reflexivo da 32 pessoa.

Ex.: A balconista (ela) levou a caneta consigo.

Ndo deve ser usado em relagdo a segunda pessoa. Neste caso, em vez de
consigo, usa-se com vocé, com o senhor, com Vossa Senhoria.

Ex.: Presidente, hd uma pessoa que deseja falar com o senhor.

x A nivel de - locucdo condenada pelos gramaticos. A legitima locucdo é ao
nivel de que significa a mesma altura.

Ex.: A sala do diretor era ao nivel da rua.

Se for necessario usar a referida expressao, utilize-a com a preposicdo em.
Ex.: Resolveu a questao tanto em nivel de Municipio quanto de Estado.
Melhor: Resolveu a questdo tanto no Estado quanto no Municipio.

x Em face de - locucdo mais adequada.
Ex.: Encaminhei os documentos em face da competéncia.

x Trata-se de - 0 verbo “tratar” concorda obrigatoriamente na 3@ pessoa do
singular em frases como.
Ex.: Trata-se de trabalhos atrasados.

x Por ora / por hora

Por ora - por agora, por enquanto, até o momento.
Ex.: Por ora é o que posso lhe dizer.

Por hora - pelo periodo de uma hora.

Ex.: O palestrante costuma cobrar por hora.

x Tampouco / tao pouco

Tampouco - equivale a também nao.

Ex.: Ele ndo gostou do relatério e eu tampouco.

Tao pouco - significa tdo pequena coisa, ou algo diminuto, escasso, curto.
Ex.: Ganhava tao pouco que mal podia viver.

x Retificar / ratificar

Retificar - corrigir.

Ex.: Retificar uma declaragdo feita por engano.

Ratificar - confirmar.

Ex.: Ratificar uma declaracao, mantendo o que foi dito anteriormente.

x Bem-vindo / Benvindo
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Bem-vindo - para expressar boa acolhida. Este composto escreve-se com hifen,

flexionando apenas o segundo elemento para estabelecer a concordancia
gramatical: bem-vindo, bem-vinda, bem-vindos, bem-vindas.

Benvindo - é nome proéprio de pessoa.

Ex.: Esta ai fora o senhor Benvindo.

x A medida que / na medida em que

A medida que (locugao proporcional) - a proporgao que, conforme.

Ex.: Os precos deveriam diminuir a medida que diminui a procura.

Na medida em que (locucao causal) — pelo fato de que, uma vez que.
Ex.: Na medida em que se esgotaram as possibilidades de negociacao, o
projeto foi integralmente vetado.
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x Intervim / interveio - intervir é derivado de vir e, portanto, conjuga-se
como ele.

Ex.: Eu vim - eu intervim.

Ele veio - ele interveio.

x Ha / atras

Evite o uso do ha e do atrds na mesma frase. Se alguém fez alguma coisa ha
tantos anos, sé pode ser atras.

Ex.: Ele foi contratado ha dez anos.

Ele foi contratado dez anos atras.

x Despercebido / desapercebido

Despercebido - ndo percebido, que nao foi notado.
Desapercebido - é o mesmo que desprevenido.

Ex.: Passou despercebido de Pedro que a taxa de juros baixou.
A casa estava desapercebida de alimentos.

x Vale-transporte - plural

Tratando-se de um composto de dois substantivos, ensinam os gramaticos que,
quando o segundo elemento limita ou determina o primeiro, varia apenas o
primeiro: vales-transporte. A tendéncia atual, porém, é a de pluralizar ambos
0s elementos: vales-transportes. Da mesma forma: vales-creches, vales-
mercados, vales-refeicdes, vales-cursos.

x Par de redes, saca de feijao

Sdo plurais os complementos de termos coletivos como: par, duzia, grosa,
album, etc. Assim: par de redes, jogo de lengdis, caixa de fosforos. Ficara no
singular o complemento, se designarem substancias continuas ou constituidas
de unidades miudas: arroba de carne, saca de feijdo, pacote de sal. Mas se elas
constituirem unidades contaveis, designando espécies ou variedades, os
complementos irdo para o plural.

Ex.: casa de carnes, colecdao de minerais, exposicao de pinturas.

x Junto a

Significa perto de, ao lado de.

Ex.: O carro estd estacionado junto ao portdo.

Também significa adido a.

Ex.: Entrevistou o embaixador brasileiro junto ao Vaticano.

Portanto, sdao inadequadas as construgdes como: Conseguimos um empréstimo
junto ao Banco do Brasil. Solicitamos junto a Secretaria o encaminhamento dos
documentos. Melhor sera:

Conseguimos um empréstimo do Banco do Brasil. Solicitamos da Secretaria o
encaminhamento dos documentos.

x Perca / perda

Perca - presente do subjuntivo do verbo perder.
Ex.: Espero que ele ndo perca esta oportunidade.
Perda - substantivo feminino.

Ex.: A perda da mae deixou-o desolado.
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x Viger

Verbo intransitivo. Significa ter vigor, vigorar. E verbo defectivo. S possui as
formas em que ao g se segue a vogal e.

Ex.: A Portaria passa a viger a partir da presente data.

x Entorno / em torno

Entorno - circunvizinhanga.

Em torno - ao redor de.

Ex.: Em torno da Escola havia muitos comerciantes.
No entorno da Escola havia muitos terrenos baldios.

x Todo / todo o

Atribui-se a “todo” o significado de qualquer.
Ex.: Leu todo o livro. (o livro inteiro)

Lia todo livro que encontrasse. (qualquer livro)

x Fazer

Para expressar tempo decorrido, usa-se o verbo fazer sem sujeito, na 3@
pessoa do singular.

Ex.: Faz dois meses que inauguramos a escola.

Também o usamos no singular em expressdes que traduzem fenémenos
meteoroldgicos.

Ex.: Em Porto Alegre, faz invernos terriveis:

ACORDO ORTOGRAFICO

Acentuacao
1 - Acento agudo

O acento agudo desaparece das palavras da lingua portuguesa em trés
casos, como se pode ver a seguir:

nos ditongos (encontro de duas vogais proferidas em uma soé silaba) abertos ei e
oi das palavras paroxitonas (aquelas cuja silaba pronunciada com mais intensidade
é a penultima).

Assembléia assembleia
Herodico heroico
Idéia ideia
Jibdia jibdia

no entanto, as oxitonas (palavras com acento na ultima silaba) e os monossilabos
tonicos terminados em éi, éu e 6i continuam com o acento (no singular e/ou no
plural). Exemplos: heréi(s), ilhéu(s), chapéu(s), anéis, déi, céu.



32

| nas formas verbais que tém o acento tonico na raiz, com o u tonico precedido das
letras g ou q e seguido de e ou i. Esses casos sao pouco freqlientes na lingua
portuguesa: apenas nas formas verbais de arglir e redargdiir.

COMO é hoje COMO VAI FICAR
arguis arguis

argiem arguem
redarguis redarguis
redargiem redargiem

2 - Acento diferencial

O acento diferencial é utilizado para permitir a identificagdo mais facil de
palavras homadfonas, ou seja, que tém a mesma pronuncia. Atualmente, usamos o
acento diferencial - agudo ou circunflexo - em vocabulos como para (forma
verbal), a fim de ndo confundir com para (a preposicdo), entre varios outros
exemplos. Com a entrada em vigor do acordo, o acento diferencial ndo sera
mais usado nesse caso e também nos que estdo a seguir:

péla (do verbo pelar) e pela (a unido da preposicdao com o artigo);

pélo (o substantivo) e polo (a unido antiga e popular de por e lo);

pélo (do verbo pelar) e pélo (o substantivo);

péra (o substantivo) e péra (o substantivo arcaico que significa pedra), em
oposicdo a pera (a preposicao arcaica que significa para).

no entanto, duas palavras obrigatoriamente continuardao recebendo o acento
diferencial:

por (verbo) mantém o circunflexo para que ndo seja confundido com a preposicao
por;

pode (o verbo conjugado no passado) também mantém o circunflexo para que nado

haja confusdo com pode (0o mesmo verbo conjugado no presente).
Observacgao: ja em forma/forma, o acento é facultativo.

3 - Acento circunflexo

Com o acordo ortografico, o acento circunflexo ndo sera mais usado
nas palavras terminadas em oo.

COMO é hoje COMO VAI FICAR
enjoo enjoo

voo VOO
abencgbo abencoo
cordo coroo
magdbo magoo
perdoo perdoo

Da mesma forma, deixa de ser usado o circunflexo na conjugacao da
terceira pessoa do plural do presente do indicativo ou do subjuntivo dos verbos
crer, dar, ler, ver e seus derivados.
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COMO é hoje COMO VAI FICAR
créem creem
déem deem

[éem leem
véem veem
descréem descreem
reléem releem
revéem revéem

4 - Um sinal a menos

O trema, sinal grafico de dois pontos usado em cima do u para indicar que
essa letra, nos grupos que, qui, gue e gui, é pronunciada, sera abolido. E simples
assim: ele deixa de existir na lingua portuguesa. Vale lembrar, porém, que a
pronuncia continua a mesma.

aglentar aguentar
eloqliente eloquente
freqliente frequente
linglica linguica
sagui sagui
sequestro sequestro
tranquiilo tranquilo
anhanglera anhanguera

no entanto, o acordo prevé que o trema seja mantido em nomes préprios de
origem estrangeira, bem como em seus derivados.

Exemplos: Biindchen, Miiller, miilleriano.

Hifen
5 - Palavras compostas

O hifen deixa de ser empregado nas seguintes situagoes:
| guando o prefixo termina em vogal e o segundo elemento comega com as
consoantes s ou r.
Nesse caso, a consoante obrigatoriamente passa a ser duplicada;
| guando o prefixo termina em vogal e o segundo elemento comeca
com uma vogal diferente.

COMO E HOJE COMO VAI FICAR
anti-religioso antirreligioso
anti-semita antissemita
auto-aprendizagem autoaprendizagem
auto-estrada autoestrada
contra-regra contrarregra
contra-senha contrassenha
extra-escolar extraescolar

extra-regulamentacao extrarregulamentacao



34

no entanto, o hifen permanece quando o prefixo termina com r (hiper, inter e
super) e a primeira letra do segundo elemento também é r.
Exemplos: hiper-requintado, super-resistente.

Alfabeto
6 - Novas letras

O acordo prevé que nosso alfabeto passe a ter 26 letras - hoje sdo 23. Além
das atuais, serao oficialmente incorporadas as letras k, w e y. No entanto, seu
emprego fica restrito a apenas alguns casos, como ja ocorre atualmente.

Confira os principais exemplos:

| em nomes préprios de pessoas e seus derivados;
Exemplos: Franklin, frankliniano, Darwin, darwinismo, Wagner, wagneriano, Taylor,
taylorista, Byron, byroniano.

| em nomes proprios de lugares originarios de outras linguas e seus
derivados;
Exemplos: Kuwait, kuwaitiano, Washington, Yokohama, Kiev.

| em simbolos, abreviaturas, siglas e palavras adotadas como unidades

de medida internacionais;

Exemplos: km (quildmetro), KLM (companhia aérea), K (potassio), W (watt), www
(sigla de world wide web, expressao que é sindnimo para a rede mundial de
computadores).

| em palavras estrangeiras incorporadas a lingua.
Exemplo: sexy, show, download, megabyte.
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