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APRESENTACAO

Justica Militar da Uniao apresenta este manual, que servira de guia para
a producao e a padronizacao de documentos oficiais e atos administrati-
vos, dando prosseguimento ao esforco de modernizacao e gestao admi-
nistrativa e documental que vem empreendendo nos ultimos anos. A uniformizacao da

linguagem utilizada representa significativo avanco em nosso modelo de gestao.

A iniciativa resultara no aperfeicoamento da producgdo textual e normativa desta
Justica, que, como todo 6rgao da Administracao Publica, deve observar em suas praticas
gerenciais os principios constitucionais da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,

da publicidade e da eficiéncia.

E certo também que, na moderna administracao, a producao de texto escrito deve
pautar-se por regras as mais objetivas e uniformes possiveis para que a comunicagao, in-

terna e externa, nao acabe prejudicada por causa da inadequacgao dos meios.

Ao propor normas para o ato de escrever e ao inserir nelas recomendacoes sobre
como produzir textos melhores e mais corretos, nao se pretendeu limitar a redacao admi-
nistrativa e juridica, mas oferecer um instrumento que torne mais eficaz o trabalho que

aqui se realiza.

Este manual esta dividido em oito capitulos: o primeiro trata das consideracoes so-
bre a redacao em geral; o segundo versa sobre a apresentacao grafica dos documentos; o
terceiro traz os elementos essenciais a estruturacao dos documentos; o quarto contém
topicos relacionados a técnica legislativa; o quinto aborda questdes da publicacao em
meios oficiais e a publicidades dos atos administrativos oficiais; o sexto versa sobre topi-
cos da lingua portuguesa na sua norma culta; o sétimo trata da normalizacao dos docu-
mentos conforme a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e, finalmente, o
oitavo capitulo traca as caracteristicas dos modelos de documentos oficiais e indicacoes

de redacao dos atos administrativos.
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| ASPECTOS GERAIS DA
COMUNICACAO OFICIAL






edacao oficial é a maneira de redigir propria da Administracao Publi-
ca. A funcao precipua é possibilitar a elaboracao de comunicacgoes e
normativos oficiais claros e impessoais, pois o propdsito é transmitir a

informacao e permitir seu entendimento imediato.

A redacao oficial evolui juntamente com a lingua e determina certos parametros de
maneira diversa daquela utilizada nos textos em geral. A seguir apresentam-se as caracte-

risticas que permeiam a comunicacao oficial.

1.1 A linguagem na comunicacao

1.1.1 Impessoalidade

A redacao dos textos oficiais é sempre elaborada em nome do servico publico. O
redator ndo deve transparecer a individualidade, visto que ele age representando o inte-
resse do orgao. A redacao impessoal objetiva alcancar marcas de objetividade, racionali-

dade e formalidade.

1.1.2 Formalidade

A formalidade dos textos oficiais requer um distanciamento entre os interlocutores
e um grau maior de reflexao sobre a linguagem utilizada, o que afasta tracos de esponta-

neidade e de intimidade.

Formal é tudo aquilo que obedece a formalidades, etiquetas e padroes de tratamen-
to cerimonioso. Em respeito ao que é convencional, o tratamento atém-se a formas e for-

mulas estabelecidas.

Aspectos Gerais da Comunicacao Oficial
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1.1.3 Uniformidade

Vincula-se a formalidade. Diz respeito a apresentacao do texto, que deve seguir um
padrao. O uso de papéis uniformes e a correta diagramacao sao indispensaveis para obter-se

a padronizacao.

Recomenda-se também o uso uniforme do modo, do
tempo e da pessoa do verbo, bem como a construcao de
frases na ordem direta (sujeito — verbo — complemento).

1.1.4 Clareza

Manual de Padronizacao de Documentos e Atos Oficiais

Uma redacdo clara é aquela que torna possivel a compreensao imediata pelo leitor.
Deve-se, ainda, garantir a transferéncia precisa da informacdo, de modo a afastar a possibi-

lidade de interpretacbes equivocadas ou ambiguas.
Para alcancar clareza, deve-se:

e utilizar palavras e expressdoes em seu sentido comum, salvo quando a nor-

ma versar sobre assunto técnico;
e utilizar frases curtas e concisas;

e empregar a ordem direta nas oracoes; evitar preciosismo, neologismo e ad-

jetivacoes dispensaveis;

e procurar a uniformidade do tempo verbal, dando preferéncia ao tempo pre-

sente ou ao futuro simples do presente;

e utilizar os recursos de pontuacao de forma criteriosa.

1.1.5 Precisao

Precisao diz respeito a escolha exata das palavras e construcoes a fim de expressar,

com fidelidade, um pensamento.
Sao técnicas para alcancar precisao:

e articular a linguagem, técnica ou comum, para ensejar a perfeita compreen-
sao do objetivo da lei e permitir que o texto apresente com clareza o conte-

Gdo e o alcance que o legislador pretende dar a norma;
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e expressar a ideia, quando repetida no texto, com as mesmas palavras a fim

de evitar o emprego de sinonimia com propdsito meramente estilistico;
e evitar expressoes ou palavras que confiram duplo sentido ao texto;

e utilizar termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte

do territério nacional;

e usar apenas siglas consagradas pelo uso, devendo a primeira referéncia no

texto ser acompanhada de seu significado;

e grafar por extenso nimeros e percentuais, exceto datas, nimeros de lei e

nos casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto;

e indicar expressamente o dispositivo objeto de remissao, nunca utilizar ex-

pressdbes como anterior, seguinte e equivalentes.

1.1.6 Concisao

E uma habilidade textual que consiste em transmitir o maximo de informacao com
o minimo de palavras, ou seja, trata-se de evitar redundancias e palavras inuteis. Ver tam-

bém o tépico 6.2 (Concisao linguistica).

1.1.7 Coesao e coeréncia

A coesao se refere as relagcoes de sentido estabelecidas no texto, as quais se dao em
nivel gramatical e semantico. O primeiro nivel trata da interligacdo das partes do texto,
com palavras, oracoes, periodos e paragrafos. Nesse sentido, os conectivos de transicao —
conjuncoes, preposicoes, pronomes, advérbios e locucoes adverbiais — devem ser empre-
gados correta e convenientemente. O segundo nivel ocupa-se das relacoes que aparecem

na progressao das ideias, de forma que se unam por um laco significativo.

De uma boa articulacao das ideias decorre a coeréncia. Um texto é coerente quan-
do existe harmonia entre as ideias e se alcanca o fim proposto. A coeréncia, que é um
principio de interpretabilidade, diz respeito a continuidade de sentidos, isto €, a unidade

ou a significacao do texto, e ndo mais aos elementos estruturais (coesao) que o compoem.

1.1.8 Objetividade

Diz respeito ao foco na ideia central do texto. Assim, deve-se evitar inserir assuntos

diversos em um mesmo documento, pois isso compromete a objetividade. A combinacao

Aspectos Gerais da Comunicacao Oficial
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dos fatores antes citados determinara a forma final do texto, devendo a coesdo e a coerén-

cia fazer parte do ordenamento para alcancar a clareza e a precisao do texto legal.

1.1.9 O que deve ser evitado
Na redacdo de documentos e atos oficiais devem ser evitados:

e arepeticao de palavras e a utilizacao de cognatos, tais como: informacao e in-

formado, designacao e designado, entre outros;
e 0 uso de expressoes ou palavras com sentido conotativo;
e expressdes regionais;

e 0 uso de estrangeirismos, exceto quando indispensaveis em razao de serem

designacoes ou expressoes de uso ja consagrado;

e adivisao silabica das palavras.



2 APRESENTACAD
GRAFICA






destaque grafico é um elemento editorial cujo disciplinamento muitas
vezes varia, sendo por isso causa frequente de davidas e de falta de uni-
formidade. Os padroes aqui propostos baseiam-se em regras ja assentadas
e, na sua auséncia, na pratica dominante. Recomenda-se comedimento no uso de recursos

graficos.

2.1 Destaques graficos

2.1.1 Uso de cores

A cor padrao da fonte a ser empregada na elaboracao dos documentos da Justica Mi-
litar da Uniao (JMU) é a preta. Outras cores poderao ser utilizadas excepcional e criteriosa-

mente, objetivando uma melhor visualizacao, principalmente em desenhos e graficos.

2.1.2 Uso do itélico

Recomenda-se o uso de italico para indicar titulos de livros, revistas, jornais e obras
de arte em geral, bem como expressoes estrangeiras. Ressalta-se, porém, que os titulos de
acordos, conferéncias, congressos e assemelhados nao recebem italico nem qualquer ou-

tra forma de destaque grafico no texto.

Deve-se utilizar italico na transcricao literal de ementas. Entretanto, nao se reco-

menda o emprego desse artificio para destaque integral de citacbes longas.

2.1.3 Uso do negrito

Emprega-se negrito para realcar topicos, subtépicos, frases e palavras.

2.1.4 Uso das aspas

Apresentacao grafica
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As aspas sao empregadas:

a) com girias, neologismos ou criacdes vocabulares de qualquer tipo ainda nao
incorporados ao vocabulario da lingua, quando couber seu uso no texto;
Exemplo:

O jurista falou em puro “juridiqués”, o que ndo agradou a maioria dos presentes,
que era de leigos.

b) para destacar termos técnicos, expressoes fixas, definicbes, exemplificacoes e
assemelhados;
Exemplo:

Para efeitos deste estudo, entenda-se por “pessoa juridica” aquela que [...].

2.1.4.1 Posicao das aspas

A correta posicao das aspas na frase que possui citacao sera:

a) quando o fim da citagcao, assinalado por qualquer pontuacao, coincidir com o
término da frase, as aspas sao colocadas apds o ponto da citacdao, e nao se usa mais ne-

nhum sinal de pontuacao.

Exemplo:
O Ministro-Presidente anunciou: “Estd encerrada a sessdo.”

b) quando a frase continuar apds a citagao, usar-se-a o ponto da citacao, mas nao

o ponto final.

Exemplo:

O Ministro-Presidente anunciou: “Esta encerrada a sessao”; o Plenario logo se
esvaziou.

Deve-se evitar o uso de aspas simples e duplas na mesma frase por nao ser visual-

mente favoravel.



3 ELEMENTOS PARA A
ESTRUTURACAO DOS
DOCUMENTOS






Lei n° 5.700, de 1° de setembro de 1971 (artigo 26, inciso X) regula a obri-
gatoriedade do uso das Armas Nacionais nos papéis de expediente, nos
convites e nas publicagdes de ambito federal. E o tinico emblema que figu-
rara nos modelos padronizados.

A lei prevé, também, que elas poderao ser omitidas nos papéis e nas publicacoes
de uso interno das reparticoes federais, porém ficara proibido o emprego de logotipos
e/ou emblemas em impressos e formularios oficiais em substituicao as Armas Nacionais.

3.1 Timbre

O timbre compreende: Armas Nacionais (Brasao) e Dizeres;
Deve apresentar-se sob a seguinte configuracao: Brasao colorido e Dizeres na cor preta.

3.2 Fechos de cortesia para as comunicacoes

O fecho para as comunicagoes oficiais tem a finalidade de marcar o fim do texto e

saudar o destinatario.

Com o intuito de simplificar e padronizar os fechos de comunicagoes oficiais, foi

estabelecido o emprego de somente dois fechos para todas as modalidades:
a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:

Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:

Atenciosamente,

Ficam excluidas dessas férmulas as comunicacoes dirigidas as autoridades estran-

geiras, que atendem a rito e tradicao proprios.

Elementos para a estruturacao dos documentos

27



Manual de Padronizacao de Documentos e Atos Oficiais

28

3.3 Signatario

Toda comunicagcdo oficial deve apresentar o signatario em letras maidsculas.

Quando for necessaria a citacao do cargo, este vira com as iniciais em maiusculas.
Forma de identificacao:

NOME DO RESPONSAVEL
Cargo

3.3.1 Documento com mais de uma assinatura

Para documentos que necessitem de mais de uma assinatura, o ato de assinar devera
ocorrer respeitando-se a ordem de hierarquia ou em ordem alfabética, se todos possuirem

cargo similar.

NOME DO RESPONSAVEL
Ministro-Presidente

NOME DO RESPONSAVEL
Ministro Vice-Presidente

NOME DO RESPONSAVEL
Diretor-Geral

NOME DO RESPONSAVEL
Diretor da DITIN

3.3.2 Assinatura por delegacao de competéncia

Nesta modalidade, introduz-se o texto com a expressao Incumbiu-me.

Exemplo:

Incumbiu-me o Presidente do Superior Tribunal Militar de solicitar a Vossa
Senhoria [...].

3.3.3 Assinatura em exercicio

Na auséncia do responsavel pela Unidade Administrativa, todo documento sera as-

sinado por seu substituto legal, desde que nao existam restricbes administrativas. A lin-



guagem do texto sera compativel com a posicao hierarquica de quem esta assinando em

relagdo a quem ele é dirigido.

Exemplo:

NOME
Diretora da DIDOC, em exercicio

3.4 Remissao a texto legal

Sendo necessaria a remissao em um documento oficial a um texto legal, a primeira

referéncia deve indicar o nimero da norma, seguido da data, sem abreviacao, de més e ano.

Exemplo:
Lei n° 4.860, de 26 de novembro de 1965.

Nas referéncias subsequentes podem ser indicados apenas o nimero e o ano, admi-

tindo-se certas grafias sintéticas consagradas.

Exemplo:

Lei n°® 4.860, de 1965.
Lei n° 4.860/1965 ou Lei n° 4.860/65 (forma também usual).

3.5 Numeracao dos documentos

Os documentos com carater normativo tém, cada um, numeracao Unica para todo

o Tribunal, sequencial continua e sem renovacao anual.

A numeracao dos normativos serd automética e controlada pelo sistema de infor-

macao de documentos administrativos.

3.6 Salvamento de arquivos de documentos eletronicos

Aconselha-se a salvar arquivos de documentos eletrénicos com os nomes no seguinte

padrao:

Espécie do documento + nimero do documento + ano + palavras-chaves do contetido

Elementos para a estruturacao dos documentos
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Exemplos:

OFICIO 123-2002 - Vacéncia Luiz Carlos Aratjo
MEMORANDO 123-2002 - Férias Antonio Santos Aratijo 2002
MEMORANDO 245-2002 - Contratacdo Brasil Telecom

Para facilitar a localizacao dos documentos salvos no computador, é necessaria a

realizacao de dois procedimentos:

e (lassificacao — a ordenacao das pastas do computador devera ser realizada
pela classificacao dos documentos. Dentro da pasta da Unidade Administrativa, deverao
ser criadas pastas para cada classificacao utilizada, e os documentos serao salvos nas res-

pectivas pastas nomeadas pelo codigo de classificacao.

e Nome do arquivo — no momento de salvar os documentos produzidos, nome-
ar o arquivo facilitara a consulta, principalmente com termos indexadores que diferenciem

um documento do outro.

3.7 Classificacao do documento

3.7.1 Grau de sigilo

Sera classificado conforme a Resolucao n° 240, de 19 de abril de 2017, que re-

gulamenta a Lei de Acesso a Informacao (Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011).

3.7.2 Codigo de classificacao do documento

Toda a documentacao produzida pelos 6rgaos da JMU devera ser classificada, no
ato de sua producao, de acordo com o Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade

da JMU.

3.8 Remetente/destinatario

A indicacao do remetente sera feita por meio do termo De, alinhado a esquerda.

A excecao de documentos circulares, nao se deve enderecar o mesmo documento

a mais de um destinatéario.



A indicacao do destinatario sera empregada utilizando-se a forma de tratamento
adequada ao cargo, precedida de Para. A autoridade em exercicio interino faz jus a forma

de tratamento devida ao cargo que estiver ocupando.

3.9 Assunto

Todo documento administrativo produzido deve conter o assunto. Tal indicagao se-
ra feita por meio de uma expressao clara e objetiva que indique, expressa e sucintamente,

a matéria principal tratada no documento.

Essa regra podera sofrer algumas alteracoes em virtude da estrutura especifica de
alguns documentos. A expressao Remessa de documento nao dever ser utilizada, devendo

ser especificado, pelo menos, o assunto tratado no documento enviado.

Assunto: Comprovacio financeira.

3.10 Referéncia

A referéncia, se houver, sera feita por meio da citacao do niimero SEI! por meio do

link exato do documento ao qual se remete.

3.11 Autoridades: vocativo, texto e enderecamento

Devem ser escritas por extenso as formas de tratamento — que figuram no vocativo,
no corpo do texto e no enderecamento — quando referentes aos Presidentes da Republica,

do Congresso Nacional e do Supremo Tribunal Federal, bem como ao Papa.

Podem ser abreviadas as formas relativas as demais autoridades; no entanto, reco-
menda-se que sejam utilizadas por extenso, a fim de demonstrar maior deferéncia ao des-
tinatario. A melhor técnica busca preservar a padronizacao das formas usadas num mesmo

texto, ou seja, elas devem ser todas abreviadas ou todas por extenso.

E preciso, ainda, promover a uniformidade de tratamento, isto é, todos os prono-
mes usados devem corresponder a pessoa a quem se dirige o texto, e, além disso, nao se

pode usar indiscriminadamente, em um mesmo texto, Vossa Exceléncia e Vossa Senhoria.

Elementos para a estruturacao dos documentos
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Nao se deve confundir vocativo com tratamento: se no cabecalho de uma corres-
pondéncia for usado Senhor Presidente, dependendo da posicao do destinatéario sera usa-
do no corpo do texto Vossa Exceléncia (se o destinatario ocupar posicao politica elevada:
por exemplo, o presidente do Superior Tribunal Militar) ou Vossa Senhoria (se o destinata-

rio for presidente de uma empresa, por exemplo).
O vocativo, grafado em fonte Times New Roman e tamanho 12, termina sempre

com virgula, conforme exemplificado a seguir:

Senhor Ministro,

Prezada Senhora,

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Vocativo Corpo do texto Enderecamento
Excelentissimo Senhor Presidente | Vossa Exceléncia A Sua Exceléncia o Senhor
da Republica, Fulano de Tal

Presidente da Republica
70064-900 — Brasilia. DF

3.12 Apéndices e anexos

Apéndices e anexos sdao materiais complementares ao texto que sé devem ser inclu-

idos quando forem imprescindiveis a compreensao do documento.

Apéndices sao textos elaborados pelo autor a fim de complementar sua argumentacao

textual.

Anexos sao documentos que nao foram elaborados pelo autor e que servem de
fundamentacao, comprovacao ou ilustracdo, como mapas, leis, estatutos, cépias de do-

cumentos, entre outros.

O anexo de um documento administrativo deverd ser identificado de acordo com

sua numeragao de origem.



Exemplo:

Apéndice: Parecer n° 1/2007, da 1?/11* CJM.
Anexos: a) Copia do OFICIO N° 216/2013/SADM, da 4*/1* CIM.
b) Copia do OFICIO N° 2/2013/GAPRE, do STM.

3.12.1 Identificacao
Os apéndices ou anexos serao identificados pelas regras a seguir:

Fora do texto

| — apéndice:

Apéndice 1 ao Anexo 1 do OFICIO n° 14/2013/GAPRE do STM ao CNJ

L Identifica a Organizagao receptora

L Identifica a Organizagao expedidora
L Identifica 0 documento a que se refere o anexo
Identifica o anexo a que se refere o apéndice

> Algarismo arabico identificador do apéndice
Identifica ser um apéndice

Il — anexo:

Anexo 1 do OFICIO n° 14/2013/GAPRE do STM ao CNJ
|

Identifica a Organizagdo receptora
——— Identifica a Organizagao expedidora
> Identifica o documento a que se refere o anexo
Identifica ser um anexo
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Dentro do texto

Os apéndices ou anexos serao citados no texto apenas por meio do link.

3.12.2  Assinatura de apéndices e anexos

Os apéndices ou anexos de documentos normativos serao obrigatoriamente assina-
dos ou rubricados pelo titular da Unidade Administrativa. Por sua vez, os documentos de
correspondéncia ou declaratérios poderao ser assinados ou rubricados pelos responsaveis

por sua elaboracao.

3.13 Expedicao de documentos sigilosos

Para a expedicao de documentos sigilosos, serao observadas as regras da Lei de
Acesso a Informacao (Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011) e da Resolucao n° 240,

de 19 de abril de 2017.

3.14 Data e hora

3.14.1 Data

As datas, a excecao a da epigrafe (ver item 4.5.1.1), devem ser escritas da seguinte

forma:
a) o dia, em niimeros arabicos;

b) os meses sao indicados por extenso ou em algarismos arabicos ou abreviados
utilizando-se suas trés primeiras letras, seguidas de ponto quando mindsculas e sem ponto

final quando maiusculas, excetuando-se 0 més de maio, que é sempre escrito por extenso;

Por extenso Abreviado

janeiro jan.
fevereiro fev.
marco mar.
abril abr.
maio maio



junho jun.

julho jul.
agosto ago.
setembro set.
outubro out.
novembro nov.
dezembro dez.

c) o ano, mediante quatro algarismos arabicos.

Exemplos:

Entre 1986 e 1988, o Congresso elaborou a atual Constituicao brasileira, assinada
em 8 de outubro de 1988.

O aniversdrio do Tribunal é comemorado em 1° de abril.

Regra geral: o Acordo Ortografico determina que os meses, os dias e as estacoes se-

jam grafados em letras minusculas.
O primeiro dia do més deve ser grafado da seguinte maneira:
1° de maio
1°/10/2006.

No corpo do texto, os dias do més devem ser citados das seguintes formas:

No dia 19 de dezembro, fizemos a Ultima sessdo de julgamento do ano [...]
Aos dezenove de dezembro, fizemos a ultima sessao de julgamento do ano [...]

No décimo nono dia de dezembro, fizemos a tltima sessao de julgamento do ano [...]

Nos textos em que for possivel o uso abreviado, a data vira sempre separada por

barra.

Exemplo:

23/09/2017.

Elementos para a estruturacao dos documentos
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Os numeros cardinais devem ser escritos sem ponto ou espaco entre o milhar e a

centena (a excecao dos ndmeros de atos normativos):

1999 (e nao 1.999)
2013 (e ndo 2.013)

e Nao se inicia frase com algarismos, deve-se sempre
escrevé-los por extenso.

e Sao admitidas certas grafias sintéticas consagradas,
por exemplo: Decreto-Lei 1.001/69.

e Datas que se tornaram efemérides sao escritas por
extenso, como: Sete de Setembro, mas o 1° dia deve
vir escrito pelo numeral. Exemplo: o 1° de abril.

3.14.2 Hora
A grafia a ser adotada em documentos e atos oficiais é a seguinte:

a) O simbolo de horas é h, o de minutos é min e o de segundos é s, sem ponto

nem indicativo de plural, nao havendo espaco entre o nimero e o simbolo;

b) Na mencao apenas a horas, pode-se usar o simbolo h ou a palavra hora(s) es-

crita por extenso;
c) Na mencao a horas e minutos, pode-se usar o simbolo de horas e o de minutos;
d) Na mencao a horas, minutos e segundos usam-se os simbolos de horas e mi-
nutos, mas nao o de segundos.
Exemplos:

Hora completa: 70 horas ou 10h (abreviacdo sem s e sem ponto; sem espaco antes do h)

Hora fracionada: 8h35min; 10h05min; 10h35 (sem dar espaco entre os elementos)
A grafia por extenso é reservada a convites formais, como o de uma cerimdnia:
A ceriménia sera realizada as dez horas do dia vinte de maio.

A grafia com dois pontos, por ser a mais visual, é usada em areas especificas, como
anotacoes de voo, agendas ou programacoes com horario em sequéncia ou um abaixo do
outro etc.:

9:30h; 10:06h; 14:35h.



Quando a referéncia for a periodo de tempo e ndo a hora, ndo se usa o simbolo,
mas as palavras hora(s), minuto(s), segundo(s), por extenso, seguindo-se as regras para a
grafia dos ndimeros.

Exemplos:

A sessao estendeu-se por trés horas e quarenta minutos.

A visita do Ministro-Presidente durou dezoito horas.

Elementos para a estruturacao dos documentos
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4 TECNICA LEGISLATIVA







7

técnica legislativa é um preceito direcionado ao legislador, seja do

Poder Legislativo em sua funcao tipica, sejam dos Poderes Judicia-

rio ou Executivo em suas fungdes atipicas, uma vez que sdao esses

Poderes que detém competéncia constitucional para emanar atos
administrativos normativos.

Consistem, assim, em tornar escrito principios e regras que ordenam a vida em so-
ciedade, mantendo o convivio social com o minimo de conflito possivel. Para tanto, é
necessario que esses principios e regras sejam escritos de forma a serem compreendidos,
no minimo, por aqueles que serdo por seus efeitos atingidos, necessitando de estarem
exteriorizados de forma uniforme, clara, precisa e concisa.

Nesse contexto, a construcao dos textos legais é disciplinada pela Lei Complemen-
tar n°® 95/1998, editada por determinacao do art. 59, paragrafo Unico, da Constituicao
Federal, regulamentada pelo Decreto n°® 9.191, de 1° de novembro 2017, o qual estabele-
ce, em seu art. 58, que as regras do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica,
aprovado pelo Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica, apli-
cam-se a elaboracdo dos atos normativos de que trata o referido Decreto, bem como por
alguns artigos do Decreto-Lei n° 4.657, de 4 de setembro de 1942, Lei de Introducao as
Normas do Direito Brasileiro.

Deste modo, ao tratar da elaboracdo, da redagdo, da alteragdo e da consolidagao
das leis, e ao estabelecer normas para a consolidacao dos atos normativos, a Lei Comple-
mentar n°® 95/1998, recomenda que as disposicoes normativas sejam expostas com uni-
formidade, clareza, precisao e concisao, de forma que o responsavel pela redacao deve
levar em conta, primordialmente, a clareza e a simplicidade, visto que a escrita das leis e
dos atos normativos deve ser conduzida de modo que o contelido seja compreendido por
todos que a estes estejam subordinados.

Para alcancar esse objetivo, a lei deve reunir nas categorias de agregacao (subse-
¢ao, secao, capitulo, titulo e livro) apenas as disposicoes relacionadas ao seu objeto; deve
restringir o contetdo de cada artigo a um Unico assunto; necessita expressar por paragra-
fos os aspectos complementares a norma enunciada no caput do artigo; as discriminagoes
e enumeracdes dar-se-ao por meio de incisos, alineas e itens.

1Iva

.

legislat

écnica

T

41



Manual de Padronizacao de Documentos e Atos Oficiais

42

4.1 Hierarquia das normas

No ambito da Justica Militar da Uniao, exclusivamente em relacdo a seus norma-
tivos de regéncia, a hierarquia das normas legais pode ser organizada em piramide, con-
forme abaixo descrito:

a) Constituicao Federal.
b) Lei n®8.457/1992: organiza a Justica Militar da Uniao.

c) Regimento Interno: disciplina as atividades judiciais e/ou dos magistrados nos
feitos de competéncia do STM. Apreciacao e aprovacao pelo Plenario.

d) Emenda Regimental: altera o Regimento Interno do STM. A iniciativa cabe a
qualquer Ministro ou a Comissao de Regimento Interno. Apreciacdo e aprovacao pelo
Plenario.

e) Resolucdo: normatiza as deliberagoes do Plenario, fixando a politica e disci-
plinando as matérias administrativas de interesse da Justica Militar.

f) Ato Normativo: é ato exclusivo do Ministro-Presidente, com forca de lei, que
fixa normas gerais e abstratas e estabelece providéncias e procedimentos interpretando a
legislacao federal. Nao é lei em sentido formal, porém se equipara a ela para fins de con-
trole judicial. Quando os atos normativos individualizam situacbes e impdem encargos
especificos a administrados, podem ser atacados e invalidados direta e imediatamente por
via judicial comum ou por mandado de seguranca.

g) Provimento: é o ato exclusivo da autoridade judicidria (em sua competéncia
administrativa) do Ministro-Corregedor fixando regras de natureza administrativa para
promover melhor prestacao da atividade jurisdicional e para auxiliar a administracao a
definir mais eficientemente sua organizacao interna.

h) Ato: documento de carater administrativo assinado pelo Ministro-Presidente,
versa sobre varios assuntos, tais como:

e Transformacao de cargo ou funcao comissionada;

e Alteracao das especialidades e fixacao de quantitativo anual;

e Servidor a disposicao de outro 6rgao publico ou auditorias;

e Remocao de servidores ou apresentacao de servidor cedido;

e Designacoes/dispensas de funcao comissionada ou cargo em comissao;
e Comissao de concurso publico;

e Nomeacao, convocacao, remocao, assuncao de titularidade, exercicio ple-
no do cargo, afastamento e promocao de Juiz Federal da JMU;



Designacao de servidores para compor comissoes responsaveis pela execu-

cao de trabalhos eventuais, tais como comemoragoes, concursos, encontros, seminarios,

sindicancia, comissao de qualidade de vida;

Designacao de membro (representantes dos servidores ou magistrados) e do

Presidente no Conselho Deliberativo do Plano de Saude da Justica Militar da Uniao

(PLAS/IMU);

D)

Assuncao das funcoes de magistrado;

Representantes do STM nas assembleias de condominios;
Aposentadoria, ressalvada a de Ministro;

Pensao temporaria;

Progressao funcional de servidores;

Declaracao de vacancia;

Suspensao de expediente no STM.

Portaria: é assinada pelo Juiz Federal da Justica Militar ou pelo Diretor-Geral

e expede determinacdes gerais ou especiais a seus subordinados ou designa servidores

para fungoes e cargos. Com esse ato se iniciam sindicancias ou processos administrativos.

Versa sobre assuntos como:

Concessao, complementacao e devolucao de diérias;
Inventario anual do material no almoxarifado;
Comissao de sindicancia;

Aplicacdao de multa a empresa;

Representante do STM perante os condominios residenciais;
Concessao de suprimento de fundos;

Recebimento de obra;

Comissao organizadora da festa de confraternizacao;
Comissao permanente de avaliacao de patriménio;
Comissao para conferéncia de carga patrimonial;
Comissao de avaliacao de material e bens;

Recebimento de material e bens;
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e Designacao de servidores para compor equipe de pericia médica;
e Publicacao de tabelas referentes aos cargos publicos;
e Distribuicao de cargos;

e Designacao de servidores para compor comissoes responsaveis pela execu-
cao de trabalhos rotineiros ou frequentes, em geral relacionados a atividades patrimoniais

e atividades administrativas.

j) Instrucao Normativa: ato puramente administrativo expedido pelo Diretor-
Geral, destinado a estabelecer diretrizes, normatizar métodos e procedimentos, bem co-
mo regulamentar matéria especifica anteriormente disciplinada a fim de orientar os diri-
gentes e servidores no desempenho de suas atribuicoes. Dessa forma, jamais podera

transpor, inovar ou modificar o ordenamento juridico.

k) Nota de servico: divulga e regulamenta as atividades desenvolvidas pelas uni-
dades administrativas do Tribunal na preparacao e execucao de eventos especificos, com
énfase em solenidades oficiais, visitas institucionais e cerimonias de carater social. Cria en-
cargos e obrigacoes, pois envolve diversos setores da estrutura administrativa do Tribunal.
Documento que contém a assinatura do Ministro-Presidente, podendo ser delegada para o
Chefe de Gabinete da Presidéncia.

[) Ordem de Servico: ato administrativo do Diretor-Geral que registra direitos e

obrigacoes de pessoal, como lotacao de servidor, por exemplo.
m) Instrucao de Servico: ato de carater administrativo para fixar comando de trabalho,

gue pode ser assinado pelo responsavel pelo servico.

4.1.1 Categoria sui generis na hierarquia do STM

a) Ato Deliberativo: ato autébnomo proprio do Conselho Deliberativo do
PLAS/JMU, pode ser inferior as leis e aos regulamentos, mas nao pode ser revogado por

nenhuma dessas legislacoes internas.

4.2 Regulamentacao de atos administrativos normativos

A Administracao Publica possui a prerrogativa de editar atos administrativos norma-
tivos gerais para regulamentar ou elucidar as normas juridicas emanadas do Poder Legisla-

tivo, possibilitando assim sua efetiva aplicagao.

Ao regulamentar uma norma juridica a Administracao deve somente completa-la e

desenvolver seus principios, tendo o cuidado de ndo exorbitar ou contrariar seus preceitos.



4.3 Definicao de Ato Normativo

A doutrina administrativista conceitua Atos Normativos (ou gerais) — espécie de
Atos Administrativos — como aqueles que contém um comando geral, visando a correta
aplicacao da lei, de modo a possibilitar o seu fiel cumprimento, tendo como objeto ime-
diato explicitar a norma a ser observada pela Administracao e pelos administrados, sendo,
em verdade, lei em sentido material, mas sem inovar no ordenamento juridico, como
ocorre nas Instrucoes Normativas, nos Regimentos, nas Resolugcdes, nas Deliberacoes,

entre outros.

Assim, embora esse conceito deva ser observado, no dmbito desta Corte Castrense
é utilizada a espécie “Ato Normativo”, que se equipara, para fim de exteriorizacao de
contetdos, as demais espécies administrativas normativas, como Instrucbes Normativas,

Resolugoes e Deliberagoes.

4.4 Questoes que devem ser analisadas na elaboracao de Atos Normativos

O Anexo do Decreto n°® 9.191, de 1° de novembro 2017, apresenta algumas ques-
toes que devem ser examinadas na elaboracdao de Atos Normativos, vale dizer, apresenta
algumas questoes que devem ser respondidas pelo proponente da elaboragdo para se di-
agnosticar a viabilidade do Ato Normativo; as alternativas disponiveis; a competéncia
legislativa; a necessidade da edicao do Ato, entre outras questdes que podem nortear a

elaboracao do Ato Normativo.

Vale ressaltar que Manual de Redacao da Presidéncia da Republica no item 15.3
também apresenta as mesmas questoes relacionadas no Anexo do Decreto n® 9.191, de 1°
de novembro 2017.

4.5 Estrutura dos Atos Normativos

A estrutura do ato administrativo normativo compreende trés partes — preliminar,

normativa e final — e deve respeitar o Ato Normativo n°® 377/2019.

4.5.1 Parte preliminar

Organiza-se em epigrafe, ementa, preambulo, enunciado do objeto e indicacao do

ambito de aplicacao das disposicoes normativas.

4.5.1.1 Epigrafe

A epigrafe indica a espécie do ato. E formada pelo titulo da norma juridica, seu

ndmero e data e é grafada integralmente em letras maitsculas.
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Exemplo:

ATO NORMATIVO N° 28, DE 1° DE JULHO DE 2013

4.5.1.2 Ementa

A ementa é o resumo/sintese do ato. Visa facilitar a busca e a recuperacdo do do-
cumento, permitindo que o leitor tenha uma rapida nocao do contetido do ato normativo.

Aparece logo ap6s a epigrafe.

Exemplo:

Fixa o quantitativo e estabelece diretrizes e normas a serem observadas em relagdo
aos militares colocados a disposi¢do da Justica Militar da Unido.

E comum a ementa apresentar a expressao e da outras providéncias para a ocorrén-
cia de assuntos complementares a lei. No entanto, ela deve ser evitada, pois é desnecessa-
ria e redundante, se for considerado que devem constar na ementa os pontos fundamen-
tais do ato, ndao havendo a possibilidade de alguns destes serem ocultados. Contudo, é
possivel a utilizacao da expressao para substituir a mencao expressa a temas de excepcio-
nal extensao e com multiplicidade de temas, bem como nos casos em que a questao nao
expressa for pouco relevante e estiver relacionada com os demais temas explicitos na

ementa.
Para a elaboragdo de ementas devem ser atendidos os seguintes requisitos:

a) Afirmacao: prevé o uso da forma positiva na redacao de ementas;

Evite duplas negativas, como nada impede, nada obsta etc.

b) Proposicdo: enunciado completo, com sujeito, verbo e complementos;

Nao use adjetivos com funcao de verbos
(ex.: prejudicada fica a concessao de...).

c) Correcao: adequagao as normas gramaticais;

Use verbos no presente do indicativo da terceira pessoa do singular.



d) Seletividade: a ementa é a sintese do documento. Assim, todas as questoes ju-

ridicas abordadas no texto do ato devem estar presentes nela;

e) Independéncia: a ementa deve ser inteligivel, atuando como documento in-

dependente do texto completo do ato.

A ementa deve ser inteligivel, atuando como documento independente do texto
completo do ato. A redagao deve pautar-se pela forma positiva, com verbos no presente
do indicativo da terceira pessoa do singular, assegurando objetividade e clareza. As ques-

toes juridicas abordadas no texto do ato devem estar nela presentes.

4.5.1.3 Preambulo

O preambulo indica o 6rgao competente ou a autoridade signataria para a pratica
do ato seguido pela fundamentacgédo legal. A ordem de execucao aparece normalmente na

forma verbal RESOLVE.
Exemplo:

O MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no uso
das atribui¢gdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 6°, inciso XXV, do Regimento In-
terno, ¢ considerando as disposi¢des do Decreto n°® 3.629, de 11 de outubro de 2000, ¢
da Medida Provisoria n® 2.215-10, de 31 de agosto de 2001, regulamentada pelo De-
creto n° 4.307, de 18 de julho de 2002, RESOLVE:

Evite a expressao no uso de suas atribuicbes regimen-
tais e regulamentares e/ou equivalentes.

4.5.1.4 Enunciado do objeto e ambito de aplicacao

O primeiro artigo indicara o objeto da lei e 0 ambito de aplicacao.

Exemplo:

Art. 1° As requisi¢des de militares das Forgas Armadas, de integrantes das Policias Mili-
tares ¢ dos Corpos de Bombeiros Militares a serem colocados a disposi¢ao da Justica
Militar da Unido (JMU), assim como o quantitativo de vagas disponibilizadas e a con-
cessdo de auxilio-alimentagdo, passam a ser regulamentados por este Ato Normativo.

A formatacao dos documentos normativos sera abor-
dada no capitulo 8 deste Manual, que versa sobre ca-
racteristicas e modelos dos documentos.
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4.5.2 Parte normativa

A parte normativa compreende o texto das normas de contetido substantivo relaci-
onadas com a matéria regulada, ou seja, é o corpo do ato. Organiza-se em artigos, que se
subdividem em paragrafos; estes e o caput do artigo, em incisos; estes, em alineas; estas,

em itens, conforme a Figura 1:

Artigo

Caput
Inciso

Alinea

Paragrafo
Item

Inciso
Alinea

ltem

Figura 1 - Desdobramento de artigo
(Adaptado de: LIMA, J., 2008, p. 118.)

4.5.3 Parte final

Compreende as disposicoes necessarias a implementacao da norma, as disposicoes

transitérias (quando houver), a clausula de vigéncia e a clausula de revogacao (se couber).

4.5.3.1 Clausula de revogacao

A clausula de revogacao enumera os atos ou as partes dos atos que foram revoga-

dos, sendo expressamente indicados.

Exemplo:

Art. 18. Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogado o
Ato Normativo n° 18, de 4 de setembro de 2012.

Nao utilizar a expressao genérica revogam-se as
disposicées em contrério.
A revogacao indireta nao deve ocorrer, em atencao ao disposto no art. 92, da Lei
Complementar n° 95, de 1998, segundo a qual a clausula de revogacao das normas deve-

ra enumerar expressamente as normas e as disposi¢des normativas revogadas.



4.5.3.2 Clausula de vigéncia

E nesta clausula que se dispoe a entrada da lei ou do ato em vigor, ou seja, sua vi-

géncia, devendo aparecer no ultimo artigo.

Conforme o art. 1° da Lei de Introducdao as normas do Direito Brasileiro (Lei n°®
12.376, de 2010), a lei comecga a vigorar em todo o pais quarenta e cinco dias depois de
oficialmente publicada, salvo disposicao contraria, e, nos Estados estrangeiros, a obrigato-
riedade da lei brasileira, quando admitida, se inicia trés meses depois de oficialmente
publicada, dispositivo que deve ser observado somente quando o ato normativo nao con-

temple data ou prazo para a sua entrada em vigor.

Ao se redigir a clausula de vigéncia deve-se utilizar a expressao entra em vigor na
data de sua publicacao apenas para os atos normativos de pequena repercussao. Nos de-
mais casos, o periodo devera ser expressamente estabelecido.

4.5.3.3 Anexos

No anexo constam as informagdes complementares do ato, representadas por ima-

gens, tabelas, formulas, graficos, nimeros etc.
Alguns pontos devem ser observados:
A existéncia do anexo deve ser mencionada no texto normativo;

a) O anexo sera apresentado ao final do ato em letras maidsculas, fonte Times

New Roman, tamanho 12, acompanhado de algarismos romanos (ex: ANEXO |, ANEXO lI);

b) Na linha abaixo deve-se colocar entre parénteses a epigrafe do ato ao qual

pertence o anexo;
c) O anexo podera ter um titulo indicando seu contetdo;

d) Caso a palavra anexo seja utilizada no texto para explicacao, sera grafada em

minusculas, seguida do algarismo romano correspondente.

4.6 Articulacao e formatacao dos Atos Normativos

O texto da proposta de ato normativo organiza-se em artigos, que se subdividem
em paragrafos; estes e o caput do artigo, em incisos; estes, em alineas; estas, em itens,

conforme a Figura 1:
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Artigo

Caput
Inciso

Alinea

Paragrafo
Item

Inciso
Alinea

ltem

Figura 1 - Desdobramento de artigo
(Adaptado de: LIMA, J., 2008, p. 118.)

4.6.1 Artigo

O artigo é a base da ordenacao do ato, e em sua redacao devem ser observados os

seguintes principios:

a) Deve ser indicado pela abreviatura “Art.”, seguido por um espaco em branco
e numeracao ordinal até o nimero nove (ex.: Art. 1°, Art. 2°, ..., Art. 9°); a partir do niime-
ro dez usa-se algarismo cardinal correspondente seguido de ponto (ex.: Art. 10., Art. 11.
etc.). A abreviatura e a numeracao dos artigos serao grafadas em negrito e separadas do

texto por dois espacos em branco;

b) Em remissGes a outros artigos do texto normativo deve-se empregar a forma

abreviada art. seguida do nimero correspondente (art. 8°, no art. 15. etc.);

c) Inicia-se o texto do artigo sempre com letra maidscula, terminando-o por

ponto, salvo nos casos em que contiver incisos, quando devera terminar com dois pontos;

d) Quando o assunto tratado no artigo exigir discriminacoes, o enunciado com-
pord o artigo, e os elementos que devem ser discriminados serdo apresentados na forma

de inciso;

e) Cada artigo deve abranger um Unico assunto ou principio. As medidas com-
plementares e as excecoes devem ser reservadas as subdivisoes, especialmente aos para-

grafos;
f) Nao se deve enunciar a mesma regra em mais de um lugar;

g) O verbo devera ser usado no presente do indicativo.



4.6.2  Paragrafo

O paragrafo é utilizado para explicar, restringir ou complementar o artigo ou ainda
para abrir excecoes a norma contemplada no caput do artigo. Em sua redacao devem ser

consideradas as seguintes diretrizes:

a) Deve ser grafado com o simbolo §. Se for paragrafo tnico de artigo devera ser

designado pela expressao Paragrafo tnico, por extenso, seguido de ponto;

b) As mesmas regras de numeracao de artigos sao aplicaveis aos paragrafos, isto
é, apbs o simbolo § e um espaco em branco seguir-se-a a numeracao ordinal até o nime-
ro nove (ex.: § 1°, § 2°, ..., § 99), e a partir do nimero dez utiliza-se o algarismo cardinal
correspondente seguido de ponto (ex.: § 10., § 11. etc.). Separa-se do texto por um espa-

¢o em branco;

c) O texto do paragrafo inicia-se sempre com a primeira letra maitscula e termi-

na por ponto, exceto se for desdobrado em incisos, neste caso findard com dois pontos;

d) O paragrafo refere-se sempre ao artigo, e seu assunto depende diretamente da

matéria tratada neste;

e) Constitui objeto do paragrafo o conjunto de pormenores ou preceitos necessa-

rios ao perfeito entendimento do artigo;

f) O comando fundamental nunca deve ser enunciado em paragrafo.

4.6.3 Inciso

O inciso é o desdobramento do paragrafo ou do caput do artigo, sendo empregado
como elemento discriminativo/enumerativo caso o assunto tratado nao possa ser conden-

sado no caput ou no paragrafo, ou se nao se mostrar adequado a constituir um paragrafo.
Na redacao de um inciso devem ser contempladas as seguintes regras:

a) Deve ser designado por algarismo romano seguido de hifen (ex.: I -, Il -, III).

Este se separa do algarismo e do texto por um espaco em branco;

b) O texto do inciso é sempre iniciado com letra mintscula, a menos que a pri-

meira palavra seja nome proprio;

c) Termina com ponto e virgula, exceto o ultimo, que se encerra por ponto. Se

for desdobrado em alineas, encerrar-se-4 com dois pontos.
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4.6.4 Alineas

A alinea é o desdobramento do inciso, e em sua redacao devem ser atendidas as

seguintes recomendacoes:

a) As alineas sao indicadas por letras mindsculas, seguidas de parénteses — a), b),

c), por exemplo — e separam-se do texto por um espago em branco;

b) O texto da alinea inicia-se com letra mintscula, a menos que a primeira pala-

vra seja nome proprio;

c) A alinea termina com ponto e virgula, exceto a ultima, que se encerra por

ponto;

d) A alinea encerrar-se-a com dois pontos no caso de desdobramento em itens.

4.6.5 Item

O item é o desdobramento da alinea, e em sua redacao devem ser observadas as

seguintes normas:

a) O item é grafado por algarismo arabico, seguido de ponto e separado do texto

por um espaco em branco (ex.: 1., 2., 3.);

b) O texto inicia-se com letra mintscula, a menos que a primeira palavra seja

nome proprio;

c) O item é finalizado com ponto e virgula, exceto o ultimo, que se encerra por
ponto;
4.6.6  Agrupamento de artigos

De acordo com Carvalho (2010), o artigo é o elemento central tanto para subdividir
o texto normativo quanto para seu agrupamento. “O agrupamento de artigos impde uma

maior sistematizacao do ato, visando a compreensao dos aspectos do texto legal”.
Algumas regras basicas devem ser enunciadas (MENDES, 1991, p. 123):

a) As matérias que guardam afinidade objetiva devem ser tratadas em um mesmo

contexto;
b) Procedimentos devem ser disciplinados segundo uma ordem cronolégica;

c) A sistematica da lei deve ser concebida de modo que ela responda especifi-

camente a questao juridica a ser disciplinada, e ndo a qualquer outra indagacao;



d) de acordo com a Figura 2, os artigos podem ser organizados em Parte, Livro,

Titulo, Capitulo, Secao e Subsecao, a saber:
e O agrupamento de artigos podera constituir Subsecaes;
e O agrupamento de Subsecdes podera constituir a Secao;
e O agrupamento de Secoes podera constituir o Capitulo;
e O agrupamento de Capitulos podera constituir o Titulo;
e O agrupamento de Titulos poderé constituir o Livro;

e O agrupamento de Livros podera constituir a Parte.

Articulacao Artigo
Parte
Livro
Titulo
Capitulo
Secao

Subsecao
Figura 2 - Agrupamento de artigos (Adaptado de: LIMA 2008, p. 118).

Capitulos, Titulos, Livros e Partes sao grafados em letras maitsculas, seguidos por

algarismos romanos.

As Secoes e as Subsecoes sao grafadas somente com iniciais maitsculas e seguidas

por algarismos romanos.

O assunto tratado no Capitulo, no Titulo e no Livro sera iniciado pela preposicao

De contraida com o artigo (0, a, os, as) mais apropriado.

A seguir exemplo da estrutura da Lei Complementar n°® 95/1998:

Técnica legislativa
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CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO 11
DAS TECNICAS DE ELABORACAO, REDACAO E
ALTERACAO DAS LEIS

Sec¢ao I
Da Estruturagdo das Leis

Secao II
Da Articulacdo e da Redagdo das Leis

Secao III
Da Alteragdo das Leis

CAPITULO 111
DA CONSOLIDACAO DAS LEIS E OUTROS ATOS NORMATIVOS

Secao |
Da Consolidagdo das Leis

Secgao II
Da Consolidagao de Outros Atos Normativos

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Além das divisoes acima, o Decreto n® 9.191, de 1° de novembro 2017, estabelece
que os agrupamentos podem ser subdivididos em “Disposicdes Preliminares”, “Disposi-

¢cOes Gerais”, “DisposicOes Finais” e “Disposi¢oes Transitorias.

4.6.7 Remissoes

A remissao estabelece conexdes que podem ser tanto no interior de um texto nor-
mativo (interna) quanto entre textos de normas distintas (externa). Para a obtencao da qua-
lidade da precisao, a redacao de atos normativos deve indicar, expressamente, o dispositi-
vo objeto de remissdao, por meio do emprego da abreviatura “art.”, seguida do nimero

correspondente, ordinal ou cardinal.
Para isso, algumas regras basicas devem ser consideradas:

a) O objeto de remissao deve ser expressamente indicado. Nao se usam as ex-

pressdes anterior, seguinte ou equivalente;



b) O mesmo assunto ndao podera ser disciplinado por mais de um ato, exceto
quando o subsequente se destinar a complementar o primeiro, vinculando-se a este por

remissao expressa;

¢) Quando for necessaria a remissao a texto legal, a primeira referéncia deve in-
dicar o nimero da norma, seguido da data, sem abreviacao de més e ano (ex.: Ato Norma-
tivo n° 28, de 1° de julho de 2013). Nas referéncias subsequentes serao indicados somen-

te o nimero e o ano (ex.: Ato Normativo n° 28, de 2013).

Exemplo de remissao interna:

VII - o oficial condenado na justica comum ou militar a pena privativa de liberdade
superior a dois anos, por sentenca transitada em julgado, sera submetido ao julgamen-
to previsto no inciso VI.

Apesar de fazer remissao a inciso que o antecede,
a expressao inciso anterior nao deve ser utilizada.

Exemplo de remissao externa:

Art. 16. As alteracdes neste Ato Normativo que resultem em aumento de despesas se-
rdo analisadas pela Secretaria de Planejamento (SEPLA), em observancia as disposi-
¢oes contidas na Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabi-
lidade Fiscal).

4.7 Alteracao de Atos Normativos

z

Alteracao é a modificacao de dispositivos (artigos, paragrafos, incisos, alineas e

itens) das normas administrativas.
A alteracao podera ocorrer de trés maneiras, a saber:
e Reproducao integral em novo texto, no caso de alteracao consideravel;
e Revogacao parcial, em que as normas revogadas ndo mais vigoram;

e Por substituicao de dispositivos existentes por outros ou acréscimo de novo
dispositivo.
Sao as seguintes as recomendacdes para alteracao de atos normativos:
e E vedada a renumeracao de artigos e unidades superiores ao artigo. Deve-se

utilizar o mesmo numero do artigo ou da unidade imediatamente anterior seguido de le-

tras maidsculas, em ordem alfabética, para identificar os acréscimos;

1Iva

.

legislat

écnica

T

55



Manual de Padronizacao de Documentos e Atos Oficiais

56

Exemplo:

Art. 160-A. [...].

Veja que nao se deve numerar o novo artigo como 161,
visto que isto implicaria alterar todos os artigos seguintes.

e Nao é permitido aproveitar o nimero de qualquer dispositivo revogado;

o [ permitida a reordenacao interna das unidades em que se desdobra o artigo,
identificando-se a alteracao deste pelas letras NR (nova redacao), em maitsculas e entre
parénteses, uma Gnica vez, ao final.

A alteracdo deve ser feita pela mesma espécie normativa
que a anterior ou por ato de autoridade competente para
tratar da matéria em questao.

Em todo caso, deve-se observar o disposto nos §§ 3° e 4° do art. 1° da Lei de Intro-
ducdo as normas do Direito Brasileiro (Decreto-Lei n° 4.657, de 1942) que, embora se
trate de regras para publicacido de lei, devem ser plicadas, no que couber, aos atos norma-

tivos, vejamos:

Art. 1° Salvo disposicdo contréria, a lei comeca a vigorar em todo o pais
quarenta e cinco dias depois de oficialmente publicada.

(...)

§ 3° Se, antes de entrar a lei em vigor, ocorrer nova publicacdo de seu texto,
destinada a correcédo, o prazo deste artigo e dos paragrafos anteriores come-
cara a correr da nova publicacéo.

§ 4° As correcdes a texto de lei ja em vigor consideram-se lei nova.

Assim, caso o ato normativo, antes de entrar em vigor, tenha o seu texto novamente

publicado, destinado a correcao, os prazos comecarao a correr da nova publicacdo. De

igual forma, as

ato normativo.

correcoes feitas a texto de atos normativos ja em vigor consideram-se novo

4.8 Retificacao de Atos Normativos

Retificacdo é a correcdo do ato administrativo normativo e sera feita para sanar

omissao, equivoco ou erro. Nao deve ser tratada como extincao de ato administrativo

normativo, mas como republicacdo do texto completo da norma com as partes retificadas.

Aqui também se deve observar o que foi esclarecido no item 6, referentes ao dis-

posto nos §§ 3° e 4° do art. 1° da Lei de Introducao as normas do Direito Brasileiro (De-
creto-Lei n°® 4.657, de 1942).



4.9 Anulacao e revogacao de atos administrativos normativos

Anulacao é a invalidagao do ato administrativo normativo pela propria Administracao
ou pelo Poder Judiciario. Acontece quando ha desconformidade das normas e dos princi-
pios regentes ou quando praticado por agente que ndo possui a competéncia necessaria.

O conceito de ilegalidade ou ilegitimidade, para fins de anulacao, nao se restringe
somente a violacao flagrante da lei ou a impossibilidade de convalidacao, mas também
quando o agente comete abuso de poder (excesso ou desvio de poder).

Como regra geral, os efeitos da anulagao dos atos administrativos normativos retroa-
gem as suas origens, invalidando as consequéncias passadas, presentes e futuras do ato anu-
lado. Tanto os atos vinculados quanto os atos discricionarios sao passiveis de anulacao.

A Administracao poderd anular os atos administrativos normativos de que decorram
efeitos favoraveis aos destinatarios, porém decai em cinco anos, contados da data em que
o ato foi praticado, salvo comprovada ma-fé, conforme art. 54 da Lei n° 9.784, de 29 de
janeiro de 1999, ou ainda, quando o ato for unilateral ampliativo de direitos, hipotese em
que deve ser modulado os efeitos, de forma a ser prospectivos, vale dizer, ex nunc, cor-
rente defendida por Celso Anténio Bandeira de Melo, pag. 492, em Curso de Direito Ad-
ministrativo.

Por sua vez, a revogacao € a supressao de um ato discricionario vélido e eficaz, rea-
lizada pela Administracao, e somente por ela, por ndo mais lhe importar sua existéncia.
Toda e qualquer revogacao pressupde, portanto, um ato perfeito, valido e eficaz, mas in-
conveniente ou inoportuno ao interesse publico.

Em consonancia com o que dispoe o art. 1° da Lei de Introducdo as normas do Di-
reito Brasileiro (Lei n® 12.376, de 2010), se nao tiver vigéncia temporaria expressa, o ato
administrativo normativo tera vigor até que outro o modifique ou revogue. Assim, a Ad-
ministracao deve respeitar os efeitos produzidos por ele até 0 momento da sua retirada do
ordenamento juridico, pois o ato tem missao normativa semelhante a da lei.

Os conceitos de anulacdo e de revogacao sao distintos e ndo devem ser confundi-
dos. Se o ato administrativo normativo for ilegal ou ilegitimo nao ensejara revogacao,
mas, sim, anulacao.

Anulacdo é a extingao do ato normativo por vicio de
legalidade ou legitimidade. Em regra, ndao ha direito
adquirido, resguardando-se os terceiros de boa-fé.

Revogacao é a extincao do ato normativo ndo em
razao de vicio de ilegalidade, mas em razao de con-
veniéncia ou oportunidade da Administracao Puabli-
ca, preservados os direitos adquiridos.

Em outros termos, a anulagdo de ato com vicio insanavel é ato vinculado; ja a anu-
lacao de ato com vicio sanavel, é ato discricionario.
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4.10 Tornar sem efeito os atos administrativos

Tornar sem efeito um ato administrativo € uma forma de anula-lo. Essa acao retro-
age a data de vigéncia do ato anulado e produz efeitos retroativos, salvo, como visto em
linhas volvidas, direitos de terceiros de boa-fé, podendo, ainda, ter efeitos prospectivos,
ou seja, modulados para o futuro quando o ato ampliar direitos.

Os conceitos de tornar sem efeito o ato administrativo e de revogagao sao diferen-
tes. No caso da revogacdo, o primeiro aspecto a examinar seria o da conveniéncia e da
oportunidade, entretanto os efeitos do ato revogatério projetar-se-iam para o futuro, nao
retroagindo ao passado.

4.11 Avocacao

Disciplinada nos arts. 11 a 17 da Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, a avoca-
cao de competéncia ocorre quando um 6rgao ou autoridade hierarquicamente superior
toma para si atribuicées do subordinado, enquanto que sua antitese, isto €, a delegacao,
ocorre, nao houver impedimento legal, quando um 6rgao administrativo e seu titular de-
legar parte da sua competéncia, vale dizer, transfere o exercicio da competéncia, ja que
ela é inderrogavel, a outros 6rgaos ou titulares, ainda que estes nao lhe sejam hierarqui-
camente subordinados, quando for conveniente, em razdao de circunstancias de indole
técnica, social, econémica, juridica ou territorial.

Este é um instituto excepcional e temporario estabelecido por lei federal. Sua ado-
cao exige motivos relevantes e justificaveis.

De ordinario, os atos administrativos devem ser praticados pelas autoridades deten-
toras de competéncia regulada por norma legal. E impossivel haver avocacao de atos ad-
ministrativos cujas matérias sejam de competéncia exclusiva, do mesmo modo nio se
admite a delegacao dessas matérias, bem como a delegacao para edicdo de atos de carater
normativo ou decisao de recursos administrativos.

Quando determinada competéncia é avocada, o 6rgao
inferior fica isento de qualquer responsabilidade pelo
ato avocado pelo superior.



A 5 PUBLICACAO DE ATOS
ADMINISTRATIVOS
OFICIAIS






s atos administrativos somente terdo validade e produzirao efeitos
apos sua publicacdao no respectivo meio oficial e deverao ser am-
plamente divulgados visando a sua fiel observancia, conforme
prevé a legislacao. O ato oficial a ser publicado devera ser cépia do documento original,

com todas as suas caracteristicas, inclusive os signatarios.

5.1 Publicacao nos diarios oficiais

Sao de publicacao obrigatéria na integra em Didrio Oficial ou de Justica os atos de
carater normativo do Poder Judiciario, os atos de carater judicial dos 6rgaos auxiliares da
Administracao da Justica e os atos relativos ao pessoal civil e militar cuja publicacao de-

correr de disposicao legal.

Os atos oficiais que nao requeiram publicacdo integral obrigatéria (atas, decisdes
judiciais, pautas, editais, avisos, comunicados, contratos, convénios, aditivos e atos ofici-
ais que autorizem, permitam ou concedam a execucao de servigos por terceiros) devem

ser publicados em resumo, restringindo-se aos elementos necessarios a sua identificagao.

Os atos a serem publicados no Diario Oficial e no Diario de Justica Eletrénico de-
vem obedecer rigorosamente as normas operacionais e técnicas, tanto de elaboracao de

texto quanto do meio utilizado, conforme as regras da Imprensa Nacional.

Ap0s a publicacao, os atos oficiais ou documentos nao poderao sofrer modificacoes
ou supressoes, nem mesmo dos signatarios. As retificacoes devem constar de nova publi-

cacao. Na retificacdo de matéria, serdao publicados apenas os topicos alterados, emenda-

Publicacao de atos administrativos oficiais
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dos ou omitidos, com mencao aos elementos essenciais a sua identificacdao, nao sendo

necessario o uso de signatario.

A retificacao ocasionada por falha da Imprensa Nacional devera conter nota explica-
tiva de rodapé. Nesse caso, o 6rgao emissor devera formalizar pedido por meio de oficio,
via fax, contendo nome do 6rgdo emissor, nimero do oficio de transmissio eletronica, iden-
tificacao do jornal, data da edicdo, pagina e o ato a ser retificado. Por sua vez, as retificacoes

ocasionadas por falhas na origem serao de responsabilidade do 6rgao emissor.

A republicacao (integra do ato ou documento) ocorrera quando, por sua importan-

cia e complexidade, a incorrecao comprometer a esséncia do documento.

A alteracdo ou a revogacao devera ser feita por ato da mesma natureza ou superior,
contendo referéncia as disposicoes emendadas ou invalidadas, com expressa mencao da

data da edicao e da pagina da primeira publicacao.

A publicacao de matérias em edicao especial devera ser acompanhada de determi-

nacao da Presidéncia do Tribunal.

As matérias a serem publicadas no Didrio de Justica Eletrénico deverao obedecer as

regras gerais de formatacao exigidas pela Imprensa Nacional.

5.2 Publicacao no Boletim da Justica Militar

O Boletim da Justica Militar (BJM) é destinado a publicacao de atos administrativos,
inclusive os normativos, atas de sessao e decisdbes do Ministro-Presidente, do Ministro-
Corregedor, dos Juizes Federais da Justica Militar da Uniao, do Diretor-Geral e dos demais

dirigentes das unidades administrativas, para a producao de todos os efeitos legais.

Sao publicados:

e atos administrativos, inclusive os normativos, praticados no ambito da JMU,
de carater estritamente interno, referentes as atividades administrativas e funcionais dos
servidores, tais como:

—atas de sessdes e comissoes;
—relatorios de correicao;

—expedientes administrativos;



—atos normativos;
—stimulas;
—despachos;

—apostilas (aditamento a um documento oficial), portarias de elogio, concessao
de vantagens, direitos, indenizacoes ou gratificacoes e férias;

e atos de designacao para viagem no pais ou no exterior, mudanca de lotacao,
progressao funcional;

e listas de antiguidade de magistrados;

e portarias de designacao de comissao ou equipes de trabalho e de prorrogacao
e retificacao de atos, calendarios de licitacao;

e portarias das circunscricoes judiciarias militares;

e portarias de designacao de comissao de sindicancia, processo administrativo
ou disciplinar;

e atos que encerrem mera reproducao de norma ja publicada por 6rgao oficial;
e atos de aplicacdo de penalidades;

e demais atos com incidéncia pecunidria para a Administracao, entre outros.

Publicacao de atos administrativos oficiais
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B ASPECTOS
LINGUISTICOS






m “Aspectos linguisticos”, o manual tem por objetivo apresentar e detalhar ques-
tdes pontuais sobre o uso da linguagem, em especial concernentes a alteracoes
promovidas pelo Acordo Ortografico. Ainda que nao tratados exaustivamente, os

temas foram abordados de modo que auxiliasse na solucao de duavidas.

6.1 Alteracoes do Acordo Ortografico

Esta secao encarrega-se de apresentar alguns apontamentos sobre acentuacao grafi-
ca, trema e hifen, em especial considerando duvidas advindas das alteragoes promovidas
pela recente reforma ortografica. Para o leitor que necessitar de uma abordagem completa

sobre esses temas, a recomendacao é consultar gramaticas de referéncia.

A implantacao definitiva do Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, firmado em
1990 por todos os paises de expressao portuguesa, deveria ocorrer no Brasil a partir de 1°

de janeiro de 2013, segundo o Decreto n° 6.583/2008.

No entanto, o Decreto n°® 7.875/2012 adiou a implementacao, dispondo que
coexistiriam, entre 1° de janeiro de 2009 e 31 de dezembro de 2015, a norma ortogra-

fica anterior ao acordo e a estabelecida recentemente.

6.1.1 Acentuacao grafica e trema
6.1.1.1 Ditongos abertos

O recente Acordo Ortogréafico estabeleceu que os ditongos abertos ei e oi nas paro-

xitonas nao sao acentuados. Nao houve alteragoes quanto a prondncia.
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ideia apoia (verbo apoiar)
Coreia heroico
plateia androide
assembleia asteroide
estreia alcaloide
odisseia tramoia
geleia paranoico
alcateia joia
epopeia estoico

As palavras Méier, géiser e destroier, por exemplo, continuam acentuadas, pois sao
paroxitonas terminadas em r. A acentuagao dessas palavras acontecia por dois motivos.

Deixando de existir um deles, o outro, no entanto, ainda vigora.

e Nos monossilabos tdnicos e nas oxitonas o acento
permaneceu em éi e 6i: heroi, doi, constroi, réis,
farnéis, anéis, pastéis etc.

e Nao houve mudangas em relagao aos ditongos em
éu: chapéu, corréu, troféu etc.

6.1.1.2 Hiatos oo e ee

Os hiatos 0o e ee nao recebem mais acento: abencoo, enjoo, zoo, voo, doo (verbo
doar), magoo (verbo magoar), perdoo (verbo perdoar), povoo (verbo povoar), creem (ver-

bo crer), deem (verbo dar), leem (verbo ler), veem (verbo ver).

Quanto aos verbos crer, dar, ler e ver, deve-se observar
que a supressao do acento ocorre s6 no plural (a acentu-
acao do singular submete-se a outra regra):

cré/creem  |&/leem

dé/deem  vé/veem




6.1.1.3 Verbos ter e vir

Quanto a acentuacao, os verbos ter e vir e seus derivados (manter, conter, deter, re-
ter, entreter, intervir, provir, convir, advir, sobrevir etc.) ndo foram alterados pela reforma

ortografica.
a) Verbos ter e vir

Na 32 pessoa do singular, ndo ha acento gréafico; na 32 pessoa do plural, os verbos

terminam em EM (acento circunflexo).

MONOSSILABO SINGULAR: MONOSSILABO PLURAL:
sem acento acento circunflexo
Ele tem [...]. Eles tém [...].
Ela vem [...]. Elas vém [...].

b) Verbos manter, conter, deter, reter, entreter, intervir, provir, convir, advir, so-
brevir etc. (derivados de ter e vir).

Na 32 pessoa do singular, o verbo recebe acento agudo; na 32 pessoa do plural,

acento circunflexo.

VERBOS DERIVADOS (singular): VERBOS DERIVADOS (plural):
acento agudo acento circunflexo
Ele retém [...]. Eles retém [...].
Ela intervém [...]. Elas intervém [...].

" i 4 “.o-n

6.1.1.4 Acento agudo sobre “i” e “u

N&o mais serao acentuadas as paroxitonas cujas vogais ténicas i e u forem precedi-
das de ditongo decrescente: feiura, boiuno, baiuca, bocaiuva, cauila, maoismo, taoismo,

Sauipe etc.

e Por serem precedidas de ditongo crescente, guaiba
(Guaiba) e afins continuam com acento.

e Feiissimo, cheiissimo, Piaui, tuiuil(, tuiuils e teit
continuam acentuados porque nao sao paroxitonos.
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Nao se acentua o u pronunciado e tonico dos verbos arguir e redarguir: arguo, ar-

guis, argui, arguem, argua, arguas, argua, arguam.
Ha dois modelos de acentuacao para os verbos adequar, aguar, apaniguar, apazi-
guar, apropinquar, averiguar, desaguar, delinquir, enxaguar, obliquar:

a) na conjugacao, suas formas podem ser pronunciadas com a silaba ténica na
vogal u, caso em que nao recebem acento gréfico: adequo, adequas, aguo, aguas, averi-
guo, averiguas, averigua, delinquo, delinquis, delinque, enxaguo, enxague, enxaguem etc.

Exemplos:

Averigue 0 que ocorreu.

Espera-se que os esforcos do governo apaziguem as comunidades carentes.

b) podem ser pronunciadas como palavras paroxitonas terminadas em ditongo,
caso em que recebem acento agudo na respectiva silaba ténica: adéquo, adéquas, aguo,
aguas, agua, apropinquem, averiguo, averiguas, averigua, delinque, delinques, desagua,

desaguem, enxaguo, enxague, enxaguem.

Esta é a prontincia preferencial no portugués falado no Brasil.

Exemplo:

Averigue o que aconteceu.

Espera-se que o governo apazigue as comunidades carentes.

6.1.1.5 Acento diferencial

A recente reforma ortografica manteve apenas os acentos diferenciais dos verbos
por e pdde para distingui-los da preposicao por e da conjugacao verbal pode.

por / por pode / pode

por — forma verbal pdde — pretérito perfeito do indicativo
(depositar, colocar...) do verbo poder
por — preposicao pode — presente do indicativo
(através de, sobre, em, ao longo de...) do verbo poder
Eu vou pér as roupas no quarto. Ontem, ele nao pdéde atender.
Vocé vai por esse caminho? Hoje ele pode atender.




E facultativo o acento de férma para distinguir de forma.

Qual vai ser a forma da férma do bolo?

6.1.1.6 Trema

Deixou de ser usado nas palavras da lingua portuguesa, nao afetando em nada a
prondncia: frequente, aguentar, cinquenta, eloquente, tranquilo, bilingue, linguica, se-

quéncia, sequestro, eloquéncia etc.

O trema permanece apenas nas palavras estrangei-
ras e em suas derivadas, como Miinchen, Miiller,
miulleriano etc.

6.1.2 Hifen

Este manual aborda normas gerais relacionadas ao uso do hifen. Para uma consulta
rapida e pratica, aconselha-se uma pesquisa no Vocabuldrio Ortografico da Lingua Portu-
guesa (VOLP), publicado pela Academia Brasileira de Letras (ABL) e disponivel on-line." O

VOLP oferece a listagem das palavras em lingua portuguesa, registrando a grafia correta.

A norma faculta a repeticao do hifen quando a translineacao ocorre com o hifen

que divide palavras compostas, prefixadas ou pronominais: terca-/feira ou terca-/-feira.

6.1.2.1 Sufixos de origem tupi

Nas formagdes por sufixacao, apenas se emprega o hifen nos vocdbulos terminados
por sufixos de origem tupi-guarani que representam formas adjetivas, como acu, guacu e
mirim, quando o primeiro elemento acaba em vogal acentuada graficamente ou quando a

pronuncia exige a distincao grafica dos dois elementos.
Exemplos: Amoré-guacu, anaja-mirim, anda-acu, capim-acu, Ceara-Mirim.

6.1.2.2 Prefixos
a) Vogal + vogal

e Usa-se o hifen quando o prefixo e o segundo elemento juntam-se com a

vogal idéntica:

! Disponivel em: < http://www.academia.org.br/abl/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?2sid =23 >.
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contra-ataque

contra-almirante

sobre-elevacao

entre-eixos

Vogais idénticas

anti-inflamatério auto-observacao
semi-integral micro-ondas
semi-interno micro-onibus

anti-imperialista micro-organico

Nao ha emprego de hifen no caso dos prefixos co, re e com pro, pre quando nao toni-

cos, independentemente da vogal que iniciar o segundo elemento:

co coautor, coabitacdo, coexistir, coedicao, coirmao,
coocupar, coorganizar

re reabastecer, reeducacao, reeleicdo, reescrita,
reindexar, reordenar

pre preenchimento, preexistir, preestabelecer

(ndo tonico)

pro proeminente, proativo, proinsulina

(ndo ténico)

Os prefixos tonicos pré-, pro-, pos- serao apresentados em segmento préprio, mais

adiante.

* Nao se usa hifen quando os elementos unem-se por vogais diferentes:

Vogais diferentes

autoafirmacao

autoajuda
autoestima

autoescola

contraindicagao neoexpressionista

extraescolar semiaberto

extraoficial semiarido

intraocular semiescravidao

b) Vogal + SouR

Quando o prefixo termina em vogal e o segundo elemento comeca com S ou R,

nao ha hifen e a consoante é duplicada:

auto + retrato = autorretrato

micro + sistema = microssistema



Vogal + R ou S (dobrar em RR ou SS)

autorretrato microrregiao COSSeENo
antirruido minirreforma microssistema
cardiorrespiratorio suprarrenal minissubmarino
contrarregra autossustentavel suprassumo
corresponsavel antissemita ultrassecreto
corréu contrassenha ultrassom

Nao confundir regras de palavras com prefixo
(autorretrato) e regras de palavras compostas
(porta-retratos).

Ao passo que auto é um prefixo, que se antepde a um radical, porta- é um radical
que se une a outro radical.

Assim, os prefixos (auto) terminados em vogal unem-se, agora sem hifen, aos termos
iniciados por r mediante a duplicacao dessa consoante: autorretrato. Ha apenas uma base,
antecedida de prefixo (prefixo + radical).

Ja a regra dos compostos (porta-) é diferente. A composicao apresenta mais de uma
base (radical + radical) e, em regra, continua com hifen: porta-retratos, porta-bandeira, para-
brisa, para-choque, saca-rolha etc. Essas regras serao desenvolvidas em segmento exclusivo.

c) Consoantes iguais

Usa-se hifen quando forem iguais a consoante do final do prefixo e a que inicia o
segundo elemento:

Consoantes iguais

hiper-raquitico sub-base sub-bibliotecario
hiper-realismo sub-bloco super-revista
inter-regional sub-brigadeiro super-resistente

No caso de sub, também é empregado hifen quando o segundo elemento se iniciar
por r (sub-raca, sub-ramo, sub-regional, sub-reino, sub-reitoria, sub-repasse, sub-repticio,
sub-rogar).

Nos demais casos ndo se usa o hifen.

Exemplos: hipercalérico, hipercorreto, hipermer-
cado, intercambiar, interdisciplinar, intermunici-
pal, superdotado, superdosagem, superprotecao,
supersensivel etc.
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d) Segundo elemento iniciado por h

O hifen é empregado se o segundo elemento comeca por h:

anti-heréi giga-hertz super-heroi
anti-higiénico macro-histéria super-homem
anti-historico sobre-humano ultra-humano

e Nao se usa hifen, no entanto, em formacbes que
contém em geral os prefixos DES, IN e CO e nas
quais o segundo elemento perdeu o h inicial (de-
sumano, indbil, inumano, coabitar, coabitante e
coerdeiro).

e Dupla grafia: o Vocabulario Ortogréifico da Lingua
Portuguesa (VOLP), da Academia Brasileira de Letras,
permite o registro de sub-humano e de subumano,
turbo-hélice e turboélice.

e) Prefixos circum e pan

Usa-se hifen com circum e pan quando seguidos de elementos que comegam por
vogal, m, n ou h:

circum-ambiente circum-navegar pan-americano
circum-escolar circum-navegacao pan-helenismo
circum-murado pan-africano pan-magico

Ressalte-se que, diante de palavras iniciadas por outras letras, ocorre a justaposicao
dos prefixos (alternando entre as letras m e n, de acordo com a letra que aglutina o segun-
do elemento): pampsiquismo, circuncisao etc.

f) Prefixos pré, pos e pré

Usa-se hifen com os prefixos pré, pds e pré (tbnicos e acentuados, configurando
expressoes autbnomas):

pré-escolar pos-graduacgao pré-ativo
pré-nupcial pos-tdnico pro-reitor
pré-natal pos-cirurgico pro-europeu

Conforme regra explicitada anteriormente, nao ha hifen nos casos em que esses pre-
fixos nao forem tonicos: preestabelecer (pré-estabelecer é incorreto), pospor, prever etc.



Casos de dupla grafia registrados pelo Vocabulario
Ortografico da Lingua Portuguesa: proativo/pro-ativo,

preeleito/pré-eleito, prerrequisito/pré-requisito.

g) Usa-se hifen com os prefixos além, aquém, ex (com o sentido de estado ante-

rior ou cessamento), recém, sem, sota, soto, vice, vizo:

além-mar
além-mundo
aquém-fronteira
aquém-mar

aquém-oceano

recém-nascido
recém-vindo

sem-cerimdnia
sem-numero

sem-vergonha

sota-piloto

sota-vento

soto-mestre
soto-por

soto-soberania

ex-diretor sem-terra vice-almirante
ex-senador sem-teto vice-presidente
recém-admitido vice-governador vice-rei
recém-casado sota-embaixador vizo-rei
h) Os prefixos ab, ad, ob, sob e sub aceitam hifen antes de r:
ab-rogar ob-repticio sub-reitor
ad-referendar ob-rogar sub-reino
ad-renal sob-roda sub-repasse

A grafia abrupto, sem hifen, é considerada correta, embora a forma culta e reco-
mendavel seja ab-rupto. No entanto, a aceitacao da dupla grafia nao se estende as expres-
soes afins, grafadas com hifen, como ab-rupcao, ab-ruptado, ab-ruptela.

i) Prefixos bem e mal

Como prefixo, em regra, bem exige hifen: bem-arrumado, bem-querer, bem-aceito,
bem-sucedido, bem-humorado, bem-estar, bem-afortunado. H4, no entanto, compostos
em que bem aglutina-se com o segundo elemento: benfeito, benfazer, benfeitor, benque-

rer, benquisto.

O prefixo mal exige hifen antes de vogal, h e I: mal-acabado, mal-agradecido, mal-
humorado, mal-intencionado, mal-lavado, mal-estar, mal-entendido. Nos demais casos,
escreve-se sem hifen, com aglutinacdo: malcriado, malfeito, malsucedido.

e Quando usados como advérbios, bem e mal ficam
separados, sem hifen nem aglutinagcao, da palavra que
acompanham (como nos casos em que estdo antes de

participio):
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O integrante da comissao foi mal entendido.
O plano foi bem executado.

e Quando mal significa doenca, usa-se o hifen se nao
houver elemento de ligacao. Exemplo: mal-francés.

e Se houver elemento de ligacao, escreve-se sem o hi-
fen: mal de bicho, mal de lazaro, mal de sete dias etc.

j) Nao se usa o hifen na formacao de palavras com nao e quase: acordo de
nado agressao; organizagcao nao governamental; isto é um quase delito etc.

6.1.2.3 Palavras compostas

a) Usa-se o hifen nas palavras compostas derivadas de topdnimos (nomes pro-
prios de lugares), com ou sem elementos de ligacao:

belo-horizontino (Belo Horizonte)
porto-alegrense (Porto Alegre)
mato-grossense-do-sul (Mato Grosso do Sul)

sul-africano (Africa do Sul)

b) Usa-se o hifen para ligar duas ou mais palavras que ocasionalmente se combi-

nam, formando nao propriamente vocabulos, mas encadeamentos vocabulares.

Exemplos: ponte Rio-Niteréi, eixo Rio-Sao Paulo, a divisa Liberdade-lgualdade-
Fraternidade, percurso Lisboa-Coimbra-Porto, a ligacio Angola-Mocambique; combina-

¢coes de toponimos como Angola-Brasil, Alsacia-Lorena, Téquio-Rio de Janeiro etc.

c) Usa-se o hifen nos compostos que designam espécies animais e botanicas

(nomes de plantas, flores, frutos, raizes, sementes), com ou sem elementos de ligacao.

Exemplos: bem-te-vi, peixe-espada, peixe-do-paraiso, mico-ledo-dourado, andorinha-
da-serra, lebre-da-patagbnia, erva-doce, ervilha-de-cheiro, pimenta-do-reino, peroba-do-

campo, cravo-da-india.

Manual de Padronizacao de Documentos e Atos Oficiais

e Nao se usa o hifen quando os compostos que de-
signam espécies botanicas e zooldgicas sao em-
pregados fora de seu sentido original.

Observar a diferenca entre os pares: bico-de-papagaio
(espécie de planta ornamental) / bico de papagaio (de-
formacao nas vértebras); olho-de-boi (espécie de pei-
xe) / olho de boi (espécie de selo postal).
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d) Usa-se o hifen em compostos que tém palavras iguais ou quase iguais, sem

elementos de ligacao.

Exemplos: Reco-reco, bla-bla-bla, zum-zum, tico-tico, tique-taque (tiquetaquear é
sem hifen), cri-cri, glu-glu, rom-rom, pingue-pongue, zigue-zague (o Dicionario Houaiss

também registra ziguezaguear), esconde-esconde, pega-pega, corre-corre etc.
e) Usa-se o hifen nas palavras compostas que nao apresentam elementos de ligacao.

Exemplos: guarda-chuva, arco-iris, boa-fé, segunda-feira, mesa-redonda, vaga-lume
(vagalumear é sem hifen), porta-malas, porta-bandeira, para-brisa, para-raios, pao-duro,

bate-boca etc.

Nao se usa o hifen em certas palavras que perderam
a nocao de composicao, como girassol, madressilva,
mandachuva, pontapé, paraquedas, paraquedista,
paragquedismo.

f) Passa-se a empregar o hifen nos termos de origem onomatopaica: tim-tim (an-

tes tintim), lenga-lenga (antes lengalenga) e rame-rame (antes ramerrame).
g) Sao grafados com hifen os cargos:

e formados pelo adjetivo geral: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral,

procurador-geral, secretario-geral, coordenador-geral;
® postos e gradacoes da diplomacia: primeiro-secretario, segundo-secretario;

e que denotam hierarquia em uma empresa: diretor-presidente, diretor-adjunto,

editor-chefe, editor-assistente, sécio-gerente, diretor-executivo;
e formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama, primeiro-secretario.

h) Usa-se o hifen nos compostos entre cujos elementos ha o emprego do apéstro-

fo.
Exemplos: gota-d’agua, pé-d’agua.

i) Nao se usa o hifen em compostos que apresentam elementos de ligacao:

boca de urna cor de vinho pé de moleque
dia a dia fim de semana pé de vento
camisa de forca olho de sogra pai de todos
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cara de pau pé de cabra (instrumento) ponto e virgula

Incluem-se nesse caso os compostos de base oracional:

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

Excecoes: agua-de-colonia, arco-da-velha, cor-de-
rosa, mais-que-perfeito, pé-de-meia, ao deus-dara, a
queima-roupa.

6.2 Concisao linguistica

A qualidade da concisao caracteriza-se pela redagao de um texto capaz de transmitir
um maximo de informagdes com um minimo de palavras. Para tanto, devem-se suprimir os
excessos linguisticos que podem comprometer a objetividade e a clareza, verificando se ha

redundancias ou ideias nao essenciais e se ha formas mais curtas de expressar o enunciado.

Observe algumas substituicoes praticas recomendadas:

Em vez de Escreva

Tendo chegado ao nosso conhecimento que... Informados de que...
Por intermédio desta, solicitamos... Solicitamos...
Acusamos o recebimento... Recebemos...
Formulamos o presente para solicitar... Solicitamos...

Vimos solicitar... Solicitamos...
Temos a satisfacao de comunicar... Comunicamos...
Vimos pela presente agradecer... Agradecemos...
Temos a honra de convidar... Convidamos...

[...] documentos que nos vimos obrigados a lhes | [...] documentos que lhe devolve-
devolver, porquanto observamos que se encon- | mos, por falta de assinatura...
tram sem assinatura...

Em data de ontem, chegou as nossas maos... Ontem recebemos...

Sendo o que tinha a informar... Agradecemos a atencao...

Sem mais para o momento... Agradecemos a atencao...

Permita que nos coloquemos a sua disposicao... Conte conosco...

Por motivos alheios ao nosso conhecimento... Por motivos que desconhecemos...



6.3 Emprego de este, esse, aquele e variacoes

Pronomes demonstrativos sao os que indicam o lugar, a posicao ou a identidade
dos seres em relacao as pessoas do discurso. Eles se apresentam em formas variaveis (gé-

nero e numero) e ndo variaveis.

Principais pronomes demonstrativos

primeira pessoa este, estes, esta, estas, isto
segunda pessoa esse, esses, essa, essas, isso
terceira pessoa aquele, aqueles, aquela, aquelas, aquilo

Emprego de pronomes demonstrativos quanto ao espacgo, ao tempo e ao discurso.

a) Espaco: este para préximo de quem fala/escreve (eu); esse para proximo de

quem ouve/lé (vocé/tu); aquele para distante dos dois (ele).

Exemplos:

Este documento que eu estou entregando apresenta a sintese do projeto.
Se vocé nao esta utilizando essa régua, pode emprestar-me por alguns minutos?
O documento a que me referi é aquele que estd sobre a mesa do Dr. Silva.

Reafirmamos a disposicao desta universidade em participar do préximo evento.
(Trata-se da universidade emissora da mensagem.)

Dirijo-me a essa universidade com o objetivo de solicitar informacdes sobre a
grade curricular de engenharia mecénica.
(Trata-se da universidade destinataria.)

b) Tempo:

e FEste e suas flexoes referem-se ao tempo presente ou futuro.

Exemplos:

Nestas proximas semanas, ocorrerao as inscricées para o seminario.
Este ano esta sendo bom para nos.

No final desta semana, o diretor de nossa unidade ird a Sdo Paulo.

e [Esse e suas flexoes referem-se a tempo recentemente decorrido.
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Exemplo:

No més passado, fui promovido no trabalho. Nesse mesmo més, comprei meu
apartamento.

e Aquele e suas flexdes referem-se a um passado mais distante.

Exemplo:

Naquele tempo, os jovens de familias ricas iam estudar na Franca.

Evidentemente nao ha limites precisos para o uso
de esse e aquele, sendo a ultima palavra sempre
determinada pela adequacao ao contexto.

c) Discurso: quando bem utilizados, os demonstrativos sao elementos eficientes
de coesao entre o que foi enunciado e o que esta por ser expresso.

o Este (e flexdes) e isto fazem referéncia aquilo que vai ser dito posteriormente:

Desejo sinceramente isto: que vocé seja muito feliz.

e [Esse (e flexoes) e isso fazem referéncia aquilo que ja foi dito no discurso:

Que seja muito feliz: é isso que desejo.

Havendo mais de um elemento para ser retomado no texto, ha duas opcoes de em-
prego dos demonstrativos:

— Emprego de este e aquele em relacao a dois termos citados anteriormen-
te: este se refere ao mais proximo; aquele, ao mais distante.

1° termo 2° termo este aquele

Exemplo:

Comédia e suspense sao géneros que me agradam; este me deixa ansioso, aquela,
bem-humorado.

(este = suspense; aquela = comédia)



— Emprego de este, esse e aquele em relacao a trés termos citados anteri-
ormente: este indica o que se referiu por Gltimo; esse refere-se ao penultimo; e aquele indi-

ca o0 que se mencionou em primeiro lugar.

1° termo 2° termo 3° termo este esse aquele

Exemplo:

Machado de Assis, Carlos Drummond de Andrade e Rubem Braga sao trés dos
maiores nomes da literatura brasileira. Este é conhecido por suas crénicas; esse,
pelas poesias; aquele, por seus brilhantes romances.

(este = Rubem Braga; esse = Carlos Drummond de Andrade; aquele = Machado
de Assis.)

6.4 Etc.

A abreviacao etc. deriva do latim et cetera, significando e outras coisas, e assim por di-

ante, e o resto.

Segundo registra o Dicionario Aurélio, embora normalmente se devesse usar ape-
nas com referéncia a coisas, como se vé do seu sentido etimolégico, aparece muitas ve-

zes, inclusive nos melhores autores, aplicado a pessoas.

Quanto ao uso ou nao de virgula antes da expressdo, as opinioes sao divergentes.
As instrugoes do Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP) usam sempre vir-
gula antes de etc., assim como recomenda Luft e usa Aurélio. Houaiss, por sua vez, na
introducdo ao diciondario, esclarece: “Por desnecessario, nao se usou de virgula antes de

etc. — a nao ser que houvesse alguma causa precipua para tanto”.

Este manual adota como padrao nao usar virgula
antes de etc.
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6.5 Formas de tratamento

a) Nao se abreviam os pronomes de tratamento em correspondéncias dirigidas a
altas autoridades dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario e autoridades eclesiasticas
de maior nivel hierdrquico. Recomenda-se, no entanto, que as formas de tratamento em

geral sejam utilizadas por extenso, por mostrar maior deferéncia ao destinatario.

b) E importante que, em um mesmo texto, sejam usadas formas sé abreviadas

ou so por extenso (ressalvadas as autoridades mencionadas no item anterior).

c) De regra, é preciso preservar a uniformidade de tratamento, isto é, todos os
pronomes usados devem corresponder a pessoa a quem se dirige o texto. Aqui ndo se

deve confundir vocativo com tratamento.

Em outras palavras, se no cabecalho de uma correspondéncia for usado Senhor Pre-
sidente, dependendo da posicdo do destinatario, sera usado no corpo do texto Vossa Exce-
[éncia (se o destinatario for pessoa de posicao politica elevada: o Presidente do STM, por
exemplo) ou Vossa Senhoria (se o destinatario for presidente de uma empresa, por exem-
plo). O que nao pode acontecer é usar indiscriminadamente Vossa Exceléncia (V. Ex* ou

V. Exa.) e Vossa Senhoria (V. S* ou V. Sa.) no corpo do mesmo texto.

d) Uso de Vossa e Sua
Vossa é usado para a pessoa com quem se fala:

Convidamos Vossa Exceléncia para a palestra de abertura do congresso.

Sua é usado para a pessoa de quem se fala:

A palestra sera proferida por Sua Exceléncia o Senhor Ministro-Presidente.

e) Quer se refiram a pessoa com quem se fala (vossa), quer se refiram a pessoa
de quem se fala (sua), os pronomes de tratamento sempre levam o verbo e demais prono-

mes para a terceira pessoa:

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

Sua Exceléncia ja foi informado da decisao.

f) Embora o género gramatical do pronome de tratamento seja feminino, a con-

cordancia é feita conforme o sexo da pessoa a quem ele se refere:

Vossa Exceléncia estd atarefada (se for mulher) ou atarefado (se for homem).



g) As abreviacoes de Senhor, Senhora, Doutor, Doutora e Doutores somente po-
dem ser utilizadas se precederem o nome ou o cargo do destinatario; nos demais casos

essas formas de tratamento devem ser escritas por extenso.

h) As autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria (V. S?) devem ser

tratadas nos vocativos de enderecamento por Senhor ou Senhora (Sr. ou Sra.).

Por orientacao do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, em comunica-
¢oes oficiais deve-se evitar o tratamento de Dignissimo ou Muito Digno (DD. ou MD.) por
ser pressuposto de quem ocupa cargo publico. Recomenda-se o mesmo procedimento

para o tratamento de llustrissimo (IIm° ou 1Im?).

i) O titulo de Doutor (Dr.) é sempre pessoal, e por isso ndao pode se referir a um
cargo ou funcao determinada. Acrescente-se que Doutor nao é forma de tratamento, e sim
titulo académico. Como regra geral, deve-se empregéa-lo em comunicacoes dirigidas a
pessoas que tenham o grau académico de doutorado, apesar de ser costume designar por
Doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em direito e em medicina. Nos demais

casos, o tratamento Senhor confere a desejada formalidade as comunicagoes.

j) Quando se deseja evitar o tom impositivo ou muito pessoal das opinioes emi-
tidas, bem como transmitir ao leitor a impressao de que as ideias expostas sao partilhadas
por todos, pode-se empregar o plural de modéstia, que consiste em utilizar o pronome na

12 pessoa do plural (n6s) em lugar da primeira pessoa do singular (eu).

FORMAS DE TRATAMENTO - GUIA RAPIDO?

Autoridade Tratamento Vocativo No envelope

(destinatario)

Abade/Abadessa Vossa Senhoria Senhor Abade, | Ao Reverendissimo Abade
(Superior de ordem religiosa Reverend|5a51ma ou NOME
ou de convento.) (V. S. Rvm?) Senhora Endereco
Sua Senhoria Abadessa,
Reverendissima
(S. S. Rvm?)
Advogado-Geral da Uniao Vossa Exceléncia (V. Ex?) | Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
Advogado-
Sua Exceléncia (S. Ex?) Geralg NOME
! Advocacia-Geral da Uniao
Endereco

2 As autoridades estdo elencadas em ordem alfabética.

Aspectos linguisticos
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Autoridade
(destinatario)
Alcipreste

(Chefe dos Padres que com-
péem o clero. Paroco de cate-
dral.)

Almirante

(A promogdo a esta patente
somente aconteceria em caso
de guerra.)

Almirante de Esquadra

Aluno do Instituto Rio Branco

Arcebispo Primaz
(O primeiro em dignidade
entre os bispos.)

Arcebispo

Arcediago

(Dignitario capitular, o primei-
ro entre os Didconos.)

Bispo catdlico ou equivalentes
de outras religiGes

(Coadjutor, Auxiliar, Emérito.
Padre que recebe a plenitude
do sacramento da Ordem.)

Tratamento

Vossa Senhoria
Reverendissima
(V.S. Rvm?)

Sua Senhoria
Reverendissima
(S. S. Rvm?)

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Vossa Senhoria (V. S2)
Sua Senhoria (S. S3)

Vossa Exceléncia

Reverendissima

Sua Exceléncia
Reverendissima

Vossa Senhoria
Reverendissima
(V. S. Rvm?)

Sua Senhoria
Reverendissima
(S. S. Rvm?)

Vossa Exceléncia

Reverendissima

Sua Exceléncia
Reverendissima

Vocativo

Senhor
Alcipreste,

Senhor
Almirante,

ou
Senhor (cargo),
Senhor

Almirante  de
Esquadra,

ou
Senhor (cargo),
Senhor NOME,

Senhor
Arcebispo
Primaz,

Senhor
Arcebispo,

Senhor
Arcediago,

Senhor Bispo,

No envelope

Ao Reverendissimo Alcipreste
Dom NOME
Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Almirante NOME

Cargo

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Almirante de Esquadra NOME
Cargo

Endereco

Ao Senhor

NOME

Cargo (se for o caso)
Endereco

Ao Excelentissimo e Reve-
rendissimo

Dom NOME
Arcebispo...
Endereco

Ao Reverendissimo
Dom NOME
Arcediago
Endereco

Ao Excelentissimo e
Reverendissimo

Dom NOME
Bispo...
Endereco

Brigadeiro

Camareiro Secreto

(Titulo de honra dado ao ser-
vico de quarto de autoridades
eclesidsticas. Se for um Bispo,
o tratamento é V. Ex? Revm?.)

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Vossa Senhoria
Reverendissima
(V.S. Rvm?)

Sua Senhoria
Reverendissima
(S. S. Rvm?)

Senhor
Brigadeiro,

ou

Senhor (cargo),

Senhor
Camareiro,

A Sua Exceléncia o Senhor
Brigadeiro NOME

Cargo

Endereco

Ao Reverendissimo

Dom (ou Monsenhor) NOME
Camareiro Secreto

Endereco



Autoridade
(destinatario)

Cardeal Primaz
(O primeiro Cardeal do pais.)

Comandante de Regido Militar

Conego

(Padre secular pertencente a

um Cabido: conjunto de Cé-

negos de uma catedral.)

Conselheiro

(Membros do Conselho Nacio-
nal de Justica e Conselho Naci-
onal do Ministério Pablico.)

Tratamento

Vossa Eminéncia
(N&o abreviar)

ou

Vossa Eminéncia
Reverendissima
(Nao abreviar)

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Vossa Senhoria
Reverendissima
(V.S. Rvm?)

Sua Senhoria
Reverendissima
(S.S. Rvm?)

Vossa Exceléncia (V. Ex3)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Vocativo

Eminentissimo
Senhor Cardeal,

Senhor
Comandante,

Senhor Conego,

Senhor
Conselheiro,

No envelope

Ao Eminentissimo ou
Ao Eminentissimo e
Reverendissimo
Dom NOME

Cardeal Primaz ...
Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
(patente) NOME
Comandante da(o)...

Endereco

Ao Reverendissimo
Coénego NOME
Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Conselheiro NOME...

Conselho Nacional de Justi-
ca/Conselho Nacional do
Ministério Pablico

Endereco
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Autoridade Tratamento Vocativo No envelope
(destinatario)

Vossa Senhoria (V. S2)
Sua Senhoria (S. S3)

Ao Senhor
NOME
Consul...

Consul Senhor Cénsul,

(Plural: cénsules.)

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Contra-Almirante NOME
Cargo

Senhor
Contra-
Almirante,

ou

Contra-Almirante Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco
Senhor (cargo),

Corregedor-Geral da Uniao Vossa Exceléncia (V. Ex?) | Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
(Da Advocacia-Geral da Unido.) | 53 Exceléncia (S. Ex?) gorrei\gedor- NOME
: eral,

Corregedor-Geral da Unido

Advocacia-Geral da Uniao

Endereco

Defensor Publico Federal Vossa Exceléncia (V. Ex?) | Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
Defensor NOME

Sua Exceléncia (S. Ex?) Publico Federal

Defensor Publico Federal

Defensoria Publica da Uniao

Endereco




Autoridade Tratamento Vocativo No envelope
(destinatario)

Defensor Pablico-Geral Vossa Exceléncia (V. Ex?) | Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
do Estado lonci A Defensor NOME
Sua Exceléncia (S. Ex?) Publico-Geral
do Estado, Defensor Publico-Geral
do Estado
Defensoria Puiblica do
Estado
Endereco

Deputado Federal Vossa Exceléncia (V. Ex?) | Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado, Deputado NOME
Camara dos Deputados
Endereco

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Diretor de Secretaria da Vossa Senhoria (V. 53) Senhor Diretor, | Ao Senhor
Justica Militar da Uniao Sua Senhoria (S. S3) NOME

Endereco

Embaixador Extraordinario Vossa Senhqr A Sua Exceléncia o Senhor
e Plenipotenciario Exceléncia Embaixador, NOME

(Nao abreviar) Embaixador Extraordinario e

Sua Exceléncia Plenipotencirio
(Nao abreviar) Embaixada da/de/do...
Endereco

General de Brigada Vossa Exceléncia (V. Ex?) | Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
General ;
Sua Exceléncia (S. Ex?) o Brivada General de Brigada NOME
gada, Cargo
ou Endereco

Senhor (cargo),
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Autoridade Tratamento Vocativo No envelope
(destinatario)

Senhor General | A Sua Exceléncia o Senhor
de Exército, General de Exército NOME
ou Cargo

Endereco

General de Exército

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Senhor (cargo),

A Sua Majestade o Rei...
Dom NOME
Endereco

Vossa Majestade Majestade,

(Nao abreviar)

Imperador

Sua Majestade
(Nao abreviar)

A Reverendissima
Madre NOME

Endereco

Irma (Madre, Soror) Vossa Reveréncia (V. Rv?) | Senhora Madre,

Sua Reveréncia (S. Rv?)

A Sua Exceléncia o Senhor
Juiz NOME

Tribunal Regional
do Trabalho...

Endereco

Juiz de Tribunal Vossa Exceléncia (V. Ex3) | Senhor Juiz,

Regional do Trabalho (TRT)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Juiz e Desembargador Vossa Exceléncia (V. Ex?) | Senhor Juiz, A Sua Exceléncia o Senhor
Sua Exceléncia (S. Ex?) Senhor Desem-|Juiz (ou Desembargador)
bargador, NOME
ou Meritissimo | Cargo ou Juiz de Direito da
Juiz, Comarca de...
(para juizes de | Endereco
Direito)
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Autoridade Tratamento Vocativo No envelope
(destinatario)

A Sua Exceléncia o Senhor
Juiz NOME

Juiz-Corregedor Auxiliar da
Justica Militar

Senhor
Juiz-Corregedor
Auxiliar,

Juiz-Corregedor Auxiliar Vossa Exceléncia (V. Ex®)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Marechal NOME
Cargo

Senhor

Marechal, ou
Senhor (cargo),

Marechal Vossa Exceléncia (V. Ex3)

(Exército — A promogao a esta | sya Exceléncia (S. Ex?)
patente somente aconteceria

em caso de guerra.) Endereco

Membro da Academia Senhor

Brasileira de Letras

A Sua Exceléncia o Senhor
(titulo) (NOME)
Cargo

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Académico,

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Ministro de Estado Chefe da
Advocacia-Geral da Uniao

Senhor
Ministro,

Ministro de Estado Chefe da
Advocacia-Geral da Uniao

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)
(A Advocacia-Geral da Unido

é integrante da Presidéncia da
Republica.)

Endereco
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Autoridade
(destinatario)

Tratamento

Vocativo

No envelope

Ministro de Estado Chefe da
Controladoria-Geral da Uniao

(A Controladoria-Geral da
Unido é integrante da Presi-
déncia da Republica.)

Ministro de Estado Chefe da
Secretaria-Geral da Presidéncia
da Republica

Ministro de Estado Chefe do
Gabinete de Seguranga
Institucional da Presidéncia da
Republica

Ministro de Primeira Classe

(Recebe o titulo de Embaixador
quando representa o Brasil no
exterior em missao diplomatica
a frente de Embaixadas.)

Ministro de Segunda Classe

(Representa o Brasil
Consul ou Embaixador.)

como

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Vossa Senhoria (V. S3)
Sua Senhoria (S. S2)

Senhor
Ministro,

Senhor
Ministro,

Senhor
Ministro,

Senhor
Embaixador?,

Senhor

Ministro, ou
Senhor (cargo),

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Ministro de Estado Chefe da
Controladoria-Geral da Uniao

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Ministro de Estado Chefe da
Secretaria-Geral da
Presidéncia da Republica

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
(patente) NOME

Ministro de Estado Chefe do
Gabinete de Seguranca
Institucional da Presidéncia
da Republica

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Titulo, cargo (se for o caso)
Endereco

Ao Senhor

NOME

Titulo, cargo (se for o caso)
Endereco

Ministro do Superior
Tribunal de Justica (STJ)

Ministro do Superior
Tribunal Militar (STM)

Ministro do Supremo
Tribunal Federal (STF)

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Senhor
Ministro,

Senhor
Ministro,

Senhor
Ministro,

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro NOME

Superior Tribunal de Justica
Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor

Ministro (patente, se militar;
Dr./Dra.) NOME

Superior Tribunal Militar

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro NOME

Supremo Tribunal Federal
Endereco

? Se a autoridade diplomatica for mulher, o titulo que Ihe cabe quando alcanga o patamar de Ministro de 12
Classe é o de “embaixadora”. O termo “embaixatriz” refere-se a esposa de embaixador.



Autoridade Tratamento Vocativo No envelope
(destinatario)

Ministro do Tribunal
de Contas da Uniao (TCU)

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro NOME
Tribunal de Contas da Uniao

Senhor
Ministro,

Vossa Exceléncia (V. Ex3)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro NOME
Tribunal Superior Eleitoral

Senhor
Ministro,

Ministro do Tribunal Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Superior Eleitoral (TSE)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco

Monsenhor Vossa Senhoria Reverendissimo | Ao Reverendissimo
(Titulo concedido pelo Papa a Reverendissima Monsenhor Monsenhor
alguns eclesiasticos, em espe- | (V- S- Rvm?) NOME, NOME
cial seus Camareiros.) Sua Senhoria Endereco
Reverendissima
(S.S. Rvm?)

Santissimo
Padre, ou
Beatissimo
Padre,

Ao Santissimo Padre
Papa NOME
Endereco

Vossa Santidade
(Nao abreviar)

Sua Santidade
(Nao abreviar)

Ao Excelentissimo e
Reverendissimo

Dom NOME
Patriarca da Diocese de...

Senhor
Patriarca,

Vossa Exceléncia
Reverendissima

Patriarca

(Prelado de grandes dioceses.)

Sua Exceléncia
Reverendissima

Endereco

91



Autoridade Tratamento Vocativo No envelope
(destinatario)

Prelado Doméstico Vossa Senhoria Senhor Ao Reverendissimo

(Titulo honorifico de dignitdrio Reverendissima Prela(’io. Dom ou Monsenhor NOME
PActi (V. S. Rvm?) Domeéstico, .

eclesidstico.) Prelado Doméstico

Sua Senhoria
Reverendissima
(S. S. Rvm?)

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
(titulo) NOME
Cargo

Senhor
Presidente,

Presidente da Academia Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Brasileira de Ciéncias

Sua Exceléncia (S. Ex?)
(recomendavel)
Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado NOME

Presidente da Camara dos
Deputados

Senhor
Presidente da
Camara dos
Deputados,

Vossa Exceléncia
(Nao abreviar)

Presidente da Camara dos
Deputados

Sua Exceléncia

(Nao abreviar)
Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado NOME
Presidente da...

Senhor
Presidente,

Presidente de Vossa Exceléncia (V. Ex?)
Assembleia Legislativa (Estado)
ou Presidente da Camara

Legislativa (Distrito Federal)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco
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Autoridade Tratamento Vocativo No envelope
(destinatario)

A Sua Exceléncia o Senhor
Conselheiro NOME

Presidente do Tribunal de
Contas do Estado...

Senhor
Presidente,

Presidente de Vossa Exceléncia (V. Ex3)

Tribunal de Contas de Estado

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador NOME

Presidente do Tribunal
Regional Eleitoral...

Senhor
Presidente,

Presidente de Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Tribunal Regional Eleitoral

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador NOME

Presidente  do  Congresso
Nacional

Excelentissimo
Senhor
Presidente  do
Congresso
Nacional,

Vossa Exceléncia
(N&o abreviar)

Presidente do
Congresso Nacional

Sua Exceléncia

(Nao abreviar)
Endereco

Presidente do Vossa Exceléncia (V. Ex®) | Senhor A Sua Exceléncia o Senhor

Superior Tribunal Militar L Presidente,
Sua Exceléncia (S. Ex?)

Ministro (patente, se militar;
Dr./Dra.) NOME

Ministro-Presidente do
Superior Tribunal Militar

Endereco

Presidente do Vossa Exceléncia (V. Ex®) | Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
Tribunal de Contas da Uniao | 5ua Exceléncia (S. Ex?) | Presidente, Ministro NOME

Presidente do Tribunal de
Contas da Uniao

Endereco
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Autoridade Tratamento Vocativo No envelope
(destinatario)

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro NOME

Presidente do Tribunal Supe-
rior Eleitoral

Senhor
Presidente,

Presidente do Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Tribunal Superior Eleitoral

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco

Ao Senhor
NOME
Titulo, cargo (se for o caso)

Senhor
Secretario,

Primeiro-Secretario Vossa Exceléncia (V. Ex?)

(Carreira diplomética.) Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco

Procurador Regional Vossa Exceléncia (V. Ex?) | Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
da Republica . Procurador- NOME
Sua Exceléncia (S. Ex?) Chefe,

(12/22/32... Regido.) Procurador-Chefe da
Procuradoria  Regional da
Republica da 13/23/32...
Regiao

Ministério Publico Federal

Endereco

Procurador-Geral da Republica | Vossa Exceléncia (V. Ex3) | Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
Procurador- NOME

Sua Exceléncia (S. Ex?) Geral

Procurador-Geral
da Republica
Ministério Publico Federal

Endereco



Autoridade Tratamento Vocativo No envelope
(destinatario)

Procurador-Geral do Trabalho | Vossa Exceléncia (V. Ex3) | Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
Procurador- NOME

Sua Exceléncia (S. Ex?) Geral

Procurador-Geral
do Trabalho
Ministério Publico
do Trabalho

Endereco

Pronotario Apostolico Vossa Senhoria Senhor Ao Reverendissimo
(Titulo de honra.) Reverendissima Pronotario, Pronotario Apostolico
(V S. RVma) Dom NOME

Sua Senhoria
Reverendissima

(S.S. Rvm?)

Endereco

Sacerdote ou Padre Vossa Senhoria Senhor Padre, Ao Reverendissimo Padre
Reverendissima
NOME
(V. S. Rvm?)
Endereco

Sua Senhoria
Reverendissima

(S.S. Rvm?)
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Autoridade
(destinatario)

Secretario de Estado dos
Governos Estaduais
(Habitacdo, Educacao, Satde,
Fazenda e outras.)

Tratamento Vocativo

Senhor
Secretario,

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

No envelope

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME
Secretario de Estado da Saude

Governo do Estado
da/do/de...

Endereco

Secretario Especial de
Desenvolvimento Urbano da
Presidéncia da Republica

(Tem prerrogativas, garantias,
vantagens e direitos equivalen-
tes aos de Ministro de Estado.)

Secretario-Geral de Ministério

Senador

Tenente-Brigadeiro do Ar

Vossa Exceléncia (V. Ex?) | Senhor
Sua Excelancia (. Ex? Secretario
ua Exceléncia (S. Ex?®) Especial,

Senhor
Secretario-
Geral,

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Senhor
Senador,

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Senhor
Tenente-
Brigadeiro

Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

nhor (cargo),

do Ar, ou Se-

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Secretario Especial de
Desenvolvimento Urbano da
Presidéncia da Republica

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Secretario-Geral do Ministério...

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador NOME
Senado Federal
Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Tenente-Brigadeiro do Ar
NOME

Cargo

Endereco



Autoridade Tratamento Vocativo No envelope
(destinatario)

Ao Senhor
NOME

Vereador da
Camara Municipal de...

Senhor
Vereador,

Vereador

Vossa Senhoria (V. S3)
Sua Senhoria (S. S?)

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Vice-Governador do Estado
da/do...

Endereco

Senhor Vice-
Governador,

Vice-Governador de Estado/do | Vossa Exceléncia (V. Ex?)
Distrito Federal

Sua Exceléncia (S. Ex?)

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME
Vice-Presidente da Republica

Senhor Vice-
Presidente da
Republica

Vossa Exceléncia
(Nao abreviar)

Vice-Presidente da Republica

Sua Exceléncia

(Nao abreviar) Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Juiz NOME

Vice-Presidente do Tribunal
Regional do Trabalho

Senhor
Vice-Presidente,

Vice-Presidente de Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Tribunal Regional do Trabalho

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco
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Autoridade Tratamento Vocativo No envelope
(destinatario)

Vice-Presidente de Vossa Exceléncia (V. Ex?) | Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
Tribunal Regional Federal Sua Exceléncia (5. Ex?) Vice-Presidente, Juiz (ou Desembargador)
ou Corregedor de ou Senhor NOME

Tribunal Regional Federal Corregedor, Vice-Presidente do

Tribunal Regional Federal

ou Corregedor de
Tribunal Regional Federal

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador NOME

1° (ou 2°) Vice-Presidente do
Senado Federal

Senhor
Vice-Presidente,

Vice-Presidente do Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Senado Federal
(1°e 29

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro NOME

Vice-Presidente do
Supremo Tribunal Federal

Senhor
Vice-Presidente,

Vice-Presidente do Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Supremo Tribunal Federal

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro NOME

Vice-Presidente do Tribunal
Superior do Trabalho

Senhor
Vice-Presidente,

Vice-Presidente do Vossa Exceléncia (V. Ex?)

Tribunal Superior do Trabalho

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Endereco
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Autoridade
(destinatario)

Vice-Procurador-Geral
da Republica

Vigéario Episcopal

(Paroco da sede de uma
Diocese.)

Vigério Paroquial

(De uma Pardéquia.)

Tratamento

Vossa Exceléncia (V. Ex3)

Sua Exceléncia (S. Ex?)

Vossa Senhoria
Reverendissima
(V. S. Rvm?)

Sua Senhoria
Reverendissima

(S. S. Rvm?)

Vossa Senhoria
Reverendissima
(V. S. Rvm?®)

Sua Senhoria
Reverendissima
(S. S. Rvm?)

Vocativo

Senhor  Vice-
Procurador-
Geral,

Senhor Vigario,

Senhor Vigario,

No envelope

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Vice-Procurador-Geral
da Republica

Ministério Pablico Federal
Endereco

Ao Reverendissimo Vigario
NOME

Endereco

Ao Reverendissimo Vigario
NOME

Endereco

6.6 Medidas em geral

Os simbolos das unidades de medida, segundo a regra geral, nao admitem ponto
abreviativo nem podem ser seguidos de s quando se trata de plural. O nGimero que expri-

me o valor de uma grandeza deve ser sempre expresso em uma Unica unidade da mesma

espécie.

Exemplo: 0,256 m ou 25,6 cm ou 256 mm.

Os simbolos das unidades de medida devem ser escritos depois do nimero a que

se referem, e ndo antes ou intercalados entre a parte inteira e a parte decimal.

Exemplo: 34,5 km, 1,25 kg, 35 mm (e nao 34 km 500 m, 1 kg 250 g, mm 35).

Excetua-se hora, quando fracionada: 2h30; 3h15min12.

Grama, quando se trata de unidade de medida, é do género masculino.

Exemplo: 300 g (trezentos gramas).

Aspectos linguisticos
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Grandezas Unidades de medida Simbolos
comprimento milimetro mm
centimetro cm
metro m
quilébmetro km
area metro quadrado m?
hectare ha
volume litro |
centimetro cubico cm?
metro clbico m?
massa grama g
quilograma kg
tonelada t
tempo segundo s
minuto min
hora h
dia d
frequéncia hertz Hz
velocidade metro por m/s
segundo
vazao metro cubico por segundo m’/s
fluxo (de massa) quilograma por segundo kg/s
forca newton N
energia joule J
poténcias watt %%
cavalo-vapor cv
nivel de poténcia bel B
intensidade de corrente ampeére
quantidade de coulomb C
eletricidade
tensdo elétrica volt \Y
fluxo magnético weber Wb
angulo plano grau o
minuto !
segundo ”
temperatura (grau Celsius) Celsius °C




6.7 Minusculas e maiusculas

6.7.1 Letra minuscula inicial
E usada:
a) ordinariamente, em todos os vocabulos da lingua nos usos correntes;
b) nos nomes de dias, meses, estacoes do ano: segunda-feira; outubro; primavera;

¢) nos biblidbnimos (ap6s o primeiro elemento, que é com maitscula, os demais

vocdbulos podem ser escritos com minuscula, salvo nos nomes préprios nele contidos):

O Senhor do Paco de Ninaes ou O senhor do paco de Ninaes.
Menino de Engenho ou Menino de engenho.

Arvore e Tambor ou Arvore e tambor.

d) nos usos de fulano, sicrano, beltrano;

e) nos pontos cardeais (mas nao nas suas abreviaturas): norte, sul (mas: SW —

sudoeste);

f) nos nomes que designam dominios do saber, cursos e disciplinas (opcional-
mente, também com maitscula): portugués (ou Portugués), matematica (ou Matematica);

linguas e literaturas modernas (ou Linguas e Literaturas Modernas);

g) nas palavras nacao, pais, exterior e interior;

As palavras Nacdo e Pais, quando em substituicao a
Patria, devem ser iniciadas por maidsculas.

h) nos nomes comuns que precedem a designacao de vias e logradouros publi-

cos: rua Barao de Itapetininga; av. Duque de Caxias etc.;

i) nos nomes que designam cargos, postos ou profissdes: papa, cardeal, arcebispo,

presidente, embaixador, prefeito, senador, deputado, general, engenheiro, professor etc.;

Quando a autoridade estiver determinada, deve o cargo

estar iniciado por maiuscula, por exemplo: Ministro José
da Silva.

j) nadesignacao de governo: governo federal, governo estadual, o governo em geral.

isticos
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6.7.2 Letra maiuscula inicial

E usada:
a) nos antropOnimos, reais ou ficticios:

Pedro Marques, Branca de Neve, D. Quixote.

b) nos topdnimos, reais ou ficticios:

Lisboa, Luanda, Maputo, Rio de Janeiro, Atlantida.

¢) nos nomes de seres antropomorfizados ou mitologicos:

Adamastor, Netuno.

d) nos nomes de instituicoes, 6rgaos, unidades administrativas, entidades, em-
presas, comissoes oficialmente constituidas, secoes ou reparticbes em geral:

Presidéncia da Republica
Supremo Tribunal Federal
Cadmara dos Deputados
Comissao de Relacbes Exteriores

Instituto de Pensées e Aposentadorias da Previdéncia Social

e) nos nomes de festas e festividades:

Natal, Pascoa, Ramadao, Todos os Santos.

f) nos titulos de periédicos:

O Primeiro de Janeiro, O Estado de Sdo Paulo (ou S. Paulo).

g) nos pontos cardeais ou equivalentes, quando empregados absolutamente:

Nordeste, por nordeste do Brasil; Ocidente, em oposicao a Oriente (e vice-versa).

h) em siglas, simbolos ou abreviaturas internacionais ou nacionalmente regula-
das com maiusculas, iniciais ou mediais ou finais ou o todo em maidsculas:

FAO, NATO (OTAN), ONU; H20; Sr., V. Exa.

i) opcionalmente, em palavras usadas reverencialmente ou hierarquicamente,
em inicio de versos, em categorizacoes de logradouros publicos (rua ou Rua da Liberda-
de, largo ou Largo dos Leées), de templos (igreja ou Igreja do Bonfim, templo ou Templo
do Apostolado Positivista), de edificios (paldcio ou Paldcio da Cultura, edificio ou Edificio

Azevedo Cunha);



j) nas palavras:

Estado (poder juridicamente organizado, unidade de uma Federacao);
Constituicao e seus sindbnimos (lei fundamental de um Estado);

Unido e Federagao (associacao de Estados);

Republica, Império, Monarquia (regimes politicos);

Poder Executivo, Poder Legislativo e Poder Judicidrio (ou Executivo, Legislativo e
Judiciario);

Prefeitura, Justica (Magistratura); Direito (conjunto das leis reguladoras das rela-
¢oes sociais);

Igreja (instituicdo);

Exército, Regido, Divisdo (unidades ou subunidades especificas).

k) nos nomes de artes, ciéncias, ou disciplinas escolares: Portugués (ou portu-

gués), Matematica (ou matematica), Direito Constitucional, Artes Plasticas, Jornalismo.

6.7.3 Casos especiais

a) Excelso: grafado por extenso e com inicial em caixa alta, pois o adjetivo — que
tem o significado de alto, elevado, sublime — qualifica o Supremo Tribunal Federal (Excelso

Supremo Tribunal Federal ou Excelso Pretorio).

b) Corte/Tribunal: deve-se observar o uso efetivo de cada palavra de acordo com

o referente (determinado ou genérico).
e Quando tiverem um referente especifico e determinado, Corte e Tribunal
devem ser registrados com inicial maiuscula.
Exemplo:

Art. 3° Sao 6rgaos do Tribunal o Plenario, o Presidente e o Conselho de
Administracao (RISTM).

e Quando usados em sentido genérico ou indeterminado, recomenda-se a uti-

lizacao de inicial minuscula.

Exemplo:

Art. 5°
XXXVII - ndo havera juizo ou tribunal de excecdo (CF/88).

Aspectos linguisticos
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c) Egrégio, colendo, venerando, eminente e respeitavel: recomenda-se o uso de

caixa baixa.

d) Ministro: quando estiver com referente determinado ou acompanhado de
substantivo proprio, deve ser registrado com letra inicial maiuscula, observando uma indi-
cacgao de deferéncia; nos demais casos, quando usado em sentido genérico, recomenda-se

grafar em minusculo.

e) Poder Publico: quando a expressao for utilizada com a significacao de poder

da Administracao Publica, deve ser grafada com as iniciais maidsculas.

6.8 Nomenclatura dos feitos

Em sentido genérico, as iniciais devem ser mindsculas.

Exemplo:
O mandado de seguranca é o remédio adequado para [...].

Deverao ser usadas iniciais maitsculas quando se tratar de um julgado especifico.

Exemplos:

O Agravo de Instrumento n. 89.01.07582-6/MG [...].
Habeas Corpus n. 90.01.02123-7/RO [...].

e Do ponto de vista linguistico, conforme o Vocabu-
lario Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP), or-
ganizado pela Academia Brasileira de Letras, ha-
beas corpus e habeas data sao expressoes latinas e
devem ser, por conseguinte, registradas com grifo,
preferencialmente o italico.

e Nao ha hifen na grafia dessas expressoes.

e Apenas nos casos de julgamento especifico cabe o
registro com as iniciais em maiuscula.
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6.9 Numerais

A forma de escrita do numeral (classe de palavra que exprime quantidade, nimero
de ordem, multiplo ou fracao) varia em funcao do texto em que ele se insere, sendo distin-

tas as regras impostas a sua grafia em proposicoes legislativas, discursos e textos técnicos.
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6.9.1 Grafia dos numerais em proposicoes legislativas

No caso de minuta de proposicao legislativa, a escrita dos numerais obedece ao
disposto no art. 11, Il, g, da Lei Complementar n® 95, de 26 de fevereiro de 1998. Assim,
a grafia deve ser por extenso em “quaisquer referéncias a nimeros e percentuais, exceto
data, numero de lei e nos casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto”.

Exemplos:

O imposto referido no caput passa a vigorar com a aliquota de trinta inteiros e
trés décimos.

Esta Lei entra em vigor cento e oitenta dias apds sua publicacao.

6.9.2 Grafia dos numerais em textos técnicos

No caso de textos técnicos (estudos, pareceres ou notas técnicas), a grafia dos nu-
merais deve observar regras especificas.

a) Nao se recomenda iniciar periodo com algarismo arabico, devendo o nimero
ser grafado por extenso, independentemente de ser cardinal ou ordinal.

Exemplos:

Dezesseis anos era a idade da moca que trazia o céu nos olhos.

Sexagésimo aniversario da fundacao da escola era a comemoracao do dia.

b) Grafam-se por extenso 0s numerais expressos em um Unico vocabulo e em al-
garismos aqueles que exigem mais de uma palavra para serem veiculados.

Exemplo:

Mais de quinhentas pessoas compareceram a ceriménia de posse do Presidente
da Republica, mas apenas 250 tinham sido convidadas. Destas, apenas vinte re-
presentavam Estados estrangeiros.

A mesma regra é valida para as percentagens, utili-
zando-se a expressao por cento ou o simbolo %
conforme o numeral seja veiculado por uma ou
mais palavras: quinze por cento, cem por cento,
42%, 57%. O simbolo, entretanto, deve vir grafa-
do imediatamente depois do algarismo, sem qual-
quer espaco em branco. Especificamente para a
transcricao de numerais acima do milhar, pode-se
recorrer tanto a aproximacao do ntimero fraciona-
rio quanto ao desdobramento dos termos numéri-
cos: 23,6 milhées ou 23 milhées e 635 mil.
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c) Gréficos, gravuras, ilustracoes, fotografias, figuras, esquemas, tabelas e qua-
dros constantes dos textos, assim como idades, datas, escores de jogos, vereditos e conta-

gem de votos devem ser numerados com algarismos arabicos.

Exemplos:

A Tabela 5 mostra a evolucdo da taxa de mortalidade nos tultimos meses.

O Jari absolveu-o por 4 a 3.

d) As fracdes sao invariavelmente indicadas por algarismos numéricos ou deci-
mais, mas também podem ser escritas por extenso quando ambos os elementos designa-

dos estao entre um e nove: 0,3; 12,75; 4/12; 7/25; 5/6; dois tercos; um quarto.

e) Os algarismos romanos sao usados normalmente na indicacdo de séculos;
reis, imperadores, papas; grandes divisdes das Forcas Armadas; congressos, seminarios,
reunides e outros acontecimentos repetidos periodicamente; dinastias; paginacao de pre-
facio; numeracao de livro, titulo, capitulo, secao e subsecao de diplomas legais: século
IV a. C.; Filipe IV, Jodao XXIII; | Comando do Exército, IV Distrito Naval; XV Bienal de

Sao Paulo; | Dinastia Maia; Secao Ill do Capitulo | do Titulo V da Constituicao Federal.

e Em regra, os nimeros romanos sao interpretados e
lidos como numeros ordinais: Il (terceiro) Con-
gresso. Papa Joao Paulo Il (segundo). A numeracao
de séculos, reis, rainhas e papas, no entanto, ape-
sar de feita em nimeros romanos, é lida como or-
dinal até 10, e a partir dai como cardinal: século IX
(nono), século XX (vinte), Papa Paulo VI (sexto),
Papa Bento XVI (dezesseis).

e Na redacao legislativa, o nimero dez é sempre car-
dinal, independentemente de aparecer sob a forma
de algarismo arabico ou romano: art. 10 (artigo dez),
inciso X (inciso dez).

f) Nao se usa ponto em Cédigo de Enderecamento Postal: CEP 70165-900.

6.10 Pagina(s)

Adotam-se as abreviagoes p. e pp.



6.11 Palavras estrangeiras

As palavras estrangeiras, entre as quais as expressdoes em latim, devem ser grafadas
em itdlico: link, site, writ, Parquet, habeas corpus, habeas data, apud (= em, junto a, jun-
to; citacoes colhidas numa obra), in verbis (= nestes termos, nestas palavras), sic (= as-
sim, assim mesmo, exatamente), verbi gratia (= por exemplo; abrev. v.g.), vide (= veja-se,
veja em), lato sensu (= em sentido amplo, em sentido geral), stricto sensu (= em sentido

restrito, em sentido literal), data venia (= concedida a licenca, com a devida vénia) etc.

e Nao se usa acento em palavras latinas.

e As palavras internet, intranet e extranet ja estio
incorporadas a lingua portuguesa e constam no
Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa
(VOLP), da Academia Brasileira de Letras, dispen-
sando, portanto, o grifo italico.

6.12 Palavras ou expressoes que oferecem duvida

abaixo-assinado (documento) aferir (avaliar; conferir; comparar)
abaixo assinado (referéncia a localizacao) auferir (receber; obter)
absolver (inocentar; perdoar) afinal (enfim; por fim; finalmente)
absorver (sorver; consumir; esgotar) a final (Gltima parte)
acender (por fogo; alumiar) afim de (semelhante a; parente de)
ascender (subir) a fim de (finalidade: = para)
acento (tom de voz; sinal gréafico) a medida que (proporcdo: = quanto mais)
assento (lugar de sentar-se) na medida em que (causa: = porque)
acerca de (sobre; a respeito de) anexo (concorda com o referente)
cerca de (aproximadamente) em anexo (é expressao invariavel)
ha cerca de (faz aproximadamente) Prefira usar anexo (0s, a, as), com a
devida concordéncia.

acostumar (contrair habito)
costumar (ter por habito) ao encontro de (unir; ser favoravel)

) ) de encontro a (chocar; ser contrario)
acurado (feito com cuidado)
apurado (refinado; seleto)

inguisticos
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ao invés (ao contrario de) ao nivel de (a altura de)
em vez de (no lugar de) em nivel de (no ambito de)
Nao existe a construcao a nivel de.

aonde (indica movimento para algum
lugar; ideia de aproximacao;
usado com os verbos ir, chegar,
retornar e outros que pedem a
preposicao a)

onde (indica permanéncia, o lugar em
que se esta ou em que se passa
algum fato; significa: lugar em
que/em que lugar)

aresto (acordao)
arresto (embargo; confisco)

através de (de um lado para o outro;
por, pelo)
Caminharam através de florestas
e pantanos.
O ladrao entrou na casa através
da janela.

a par (estar ciente)

a0 par (indica reciprocidade; paridade) Embora admitido pelo Diciondrio Houaiss

como sentido figurado, evite o emprego de
através com o significado de por intermé-

a parte (isoladamente) dio de, por meio de, mediante: Educar

aparte (interrupgao, observagao) através de exemplos.
aprender (mstr.u1r‘—se) avocar (chamar; atribuir-se)
apreender (assimilar; reter) evocar (lembrar; invocar)

invocar (pedir a ajuda ou protecao)
a principio (fase inicial; inicialmente)
em principio (de forma geral; em tese;
teoricamente)

bem-vindo (saudacao de chegada)
Benvindo (nome ou sobrenome de pessoa)

boa tarde/bom dia (sao meros substantivos precedidos de adjetivos; dia bom ou
agradavel)

Desejo a todos uma boa tarde.

Que tenham um bom dia.

boa-tarde/bom-dia (sao substantivos compostos masculinos)
Senhoras e senhores, satido-os com um afetuoso boa-tarde!
Amigos, um cordial bom-dia/um cordial boa-tarde.
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cacar (apanhar animais ou aves) cerrar (fechar)

cassar (tornar nulo; cancelar) serrar (cortar)

calcao (vestimenta) cessao (doagao)

caucao (garantia; fianca) secao (departamento; divisao)
sessao (reunido; encontro)

108



cesto (balaio)
sexto (ordinal de seis)

cheque (ordem de pagamento)
xeque (chefe de tribo; perigo; lance do
xadrez)

civel (tribunais civis)
civil (cidadao comum)

colidir (ir de encontro; chocar)
coligir (reunir; agrupar)

concerto (sessao musical; acordo)
conserto (arrumar; reparar)

deferir (conceder; atender)
diferir (adiar; ser diferente)

defeso (proibido)
defesso (cansado)

degredado (exilado; expulso; desterrado)
degradado (estragado; rebaixado)

delatar (denunciar)
dilatar (ampliar; aumentar)

descricao (descrever; detalhar)
discricao (ser reservado; discreto)

descriminar (tirar a acusacao; descri-
minalizar)
discriminar (diferenciar; listar; discernir)

despensa (lugar de mantimentos)
dispensa (isencao; licenca)

despercebido (ndo observado)
desapercebido (despreparado; despro-
vido)

dia a dia (rotina; um dia apds o outro)

édito (ordem de autoridade superior ou
judicial)
edito (decreto; lei)

emergir (vir a tona; aparecer)
imergir (mergulhar; afundar)

emigrar (deixar o pais)
imigrar (entrar no pais para morar)

eminente (célebre; notavel; nobre)
iminente (breve; prestes a ocorrer)

emitir (produzir; publicar)
imitir (investir; introduzir)

entre (meio-termo, intermédio, interva-
lo que separa as pessoas ou coi-
sas, umas das outras)
dentre (= do meio de; s6 usar quando
exigir a preposicao de)

As bandeiras surgiram dentre a
multidao (surgiram de entre).

enquanto (nao usar no sentido de na
condicdo de)

esperto (astuto)
experto (especialista; perito)

espiar (espionar)
expiar (sofrer castigo)

estada (estar, permanecer em algum
lugar)

estadia (permanéncia de veiculo; per-
manéncia, estada por tempo
limitado)

estancia (morada; recinto)
instancia (foro; jurisdicao; juizo)

estatico (imovel; firme)
extatico (em éxtase; admirado; maravi-
Ihado)
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flagrante (notério; evidente; claro)
fragrante (perfumado; aromatizado)

fluir (correr naturalmente)
fruir (desfrutar; gozar)

fuzil (arma; espingarda; carabina)
fusivel (peca de instalacao elétrica)

incidente (ocasional; carater acessério,
secundario)
acidente (fato casual grave)

incipiente (iniciante; principiante)
insipiente (ignorante; sem sabedoria)

inflacdo (desvalorizacdo do dinheiro)
infracdo (transgredir; violar)

intercessao (interceder; intervir)
intersecao ou interseccao (dividir; cortar)

judicial (relativo ao Poder Judiciario)
judiciario (relativo ao Direito Processual)

mal (antdbnimo de bem)
mau (antdnimo de bom)

mandado (ordem judicial)
mandato (tempo para cumprir missao
politica)

precedente (antecedente; decisao ou
modo de agir que serve de
referéncia para um caso
parecido)

procedente (relativo a origem; verda-
deiro)

prever (antecipar; calcular)
prover (nomear para cargo; abastecer)
provir (proceder; resultar)

preeminente (nobre; distinto; superior)
proeminente (saliente; fora do padrao)

prescricao (recomendacao; ordem; pre-
ceito)

proscricao (expulsao; eliminacao; proi-
bicao)

previdéncia (ser prudente; antecipar-se)
providéncia (atitude; sabedoria divina)

postar-se (por-se; colocar-se)
prostrar-se (curvar-se; humilhar-se)

pleito (disputa)
preito (homenagem; pacto; arranjo)

ratificar (confirmar)
retificar (corrigir)




senao (a nao ser; do contrario)
se nao (caso nao; possibilidade)

sexta (numeral)
sesta (descanso apds o almoco)
cesta (utensilio)

sobrescrever ou

sobrescritar (escrever nome e endereco
do destinatario)

subscrever ou subscritar (assinar)

sustar (suspender; cancelar)
suster (sustentar; manter)

tacha (pequeno prego; mancha)
taxa (imposto; percentagem)

tachar (censurar; considerar)
taxar (relativo a taxa)

tampouco (também nao; muito menos)
tdo pouco (muito pouco)

todo (cada um; qualquer)
todo o (inteiro)
todos os (plenitude)

trafego (transito; movimento)
trafico (comércio ou negécio ilegal)

valido (sadio; vigoroso)
valido (protegido; estimado; prezado)

viagem (substantivo)
viajem (verbo)

vultoso (grande; imenso; de grande
importancia)
vultuoso (congestao facial)
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6.13 Postos e Graduacoes militares

Para identificar o pessoal de cada uma das Forcas, quando houver coincidéncia na
denominacao do posto ou da graduacao, sera utilizada, apds a respectiva abreviatura,
aquela indicadora da Forga, entre parénteses.

Exemplos:

Cel Av (Ar) Fulano de Tal; Cel (Ex) Fulano de Tal.
1° Ten (MB) Fulano de Tal; CB (MB) Fulano de Tal.

6.13.1 Marinha*

Postos

Almirante
Alte

Capitao de Corveta
CC

Almirante de Esquadra
Alte Esq ou AE

Capitdao-Tenente
CT

Primeiro-Tenente
1°Tenou 1T

Vice-Almirante
V Alte ou VA

Contra-Almirante
C Alte ou CA

Segundo-Tenente
2°Ten ou 2T

limm

Capitao de Mar e Guerra Guarda-Marinha
CMG GM
i Capitao de Fragata
| CF
szlrante Terceiro-Sargento
P 395G
Suboficial Cabo
SO CB

Primeiro-Sargento Soldado (CFN)

1°SG SD
Segundo-Sargento Marinheiro
2°SG MN

4

* Imagens retiradas de < http://www.mar.mil.br/menu_h/integrantes_mb/insignias.htm|>.



6.13.2 Exército’

I

E
A
a
a

Marechal
Mar

General de Exército
Gen Ex

General de Divisao
Gen Div

General de Brigada
Gen Bda

Coronel
Cel

Tenente-Coronel
Ten Cel ou TC

Cadete
Cad

Subtenente
S Ten

Primeiro-Sargento
1° Sgt

Segundo-Sargento
20 Sgt

Terceiro-Sargento
3° Sgt

Major
Maj

Capitao
Cap

Primeiro-Tenente
1° Ten

Segundo-Tenente
2° Ten

- Aspirante a Oficial
&2

-4- a4 42

Asp

Cabo
Cb

Soldado

Taifeiro-Mor
™

Taifeiro de Primeira Classe
T1

Taifeiro de Segunda Classe
T2

% Imagens retiradas de < http://www.eb.mil.br/postos-e-graduacoes > .
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6.13.3 Aerondutica®
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A PR Marechal do Ar Major
R Mar Ar Maj
A ¥ Tenente-Brigadeiro do Ar Capitao
] Ten Brig Ar Cap
- a® Major-Brigadeiro Primeiro-Tenente

Maj Brig

Brigadeiro
Brig

Coronel
Cel

Tenente-Coronel
Ten Cel

Cadete

Cad

Suboficial
SO

Primeiro-Sargento
1S

Segundo-Sargento
2S

Terceiro-Sargento
3S

Cabo
Cb

addaddaa

1° Ten

Segundo-Tenente
2° Ten

Aspirante a Oficial
Asp

Soldado de Primeira Classe
S1

Soldado de Segunda Classe
S2

Taifeiro-Mor
™

Taifeiro de Primeira Classe
T1

Taifeiro de Segunda Classe
T2

Aluno
Al

® Imagens retiradas de < http://www.fab.mil.br/portal/capa/index.php?page = postos_graduacoes >.



6.14 Emprego de por que, por qué, porque, porqué
Por que (separado e sem acento) é usado:
a) nas frases interrogativas:

Por que o délar subiu?

Por que o projeto foi rejeitado?

b) sempre que o sentido for por que razdo, por que motivo, a razao por que/pela

qual, o motivo por que/pelo qual, estejam essas palavras expressas ou subentendidas:

O funcionario explicou por que havia faltado.

Esse é o motivo por que a reunido foi adiada.

Com esse sentido, por que é também usado nos ti-
tulos: Por que apoiar a proposta; Entenda por que
o ddlar subiu; e apos as palavras dai e eis: Dai (Eis)
por que a reuniao foi adiada.

¢) quando equivaler a por isto ou a pelo qual/pelos quais, pela qual/pelas quais:

Torcemos por que tudo se resolva logo (= torcemos por isto).
Muitos foram os perigos por que (pelos quais) passamos.

A causa por que (pela qual) tanto lutamos agora é lei.

Por qué (separado e com acento) é usado nos mesmos casos acima, mas somente
quando incide no final da frase ou antes de ponto e virgula ou dois pontos (ou seja, quan-

do se segue pausa longa):

O projeto foi rejeitado por qué?

Ha pessoas que vivem insatisfeitas sem saber por qué. Eis por qué: por ndo sabe-
rem o que querem.

Porque (junto e sem acento) é usado:

a) para introduzir explicacao, causa, motivo, podendo ser substituido por con-

juncdes causais como pois, porquanto, visto que:

A reuniao foi adiada porque faltou energia.

Porque ainda é cedo, proponho esperarmos um pouco mais.

Aspectos linguisticos
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b) nas frases interrogativas a que se responde com sim ou nao:

Ele ndo votou o projeto porque estava de licenca?

Essa medida proviséria estd na pauta de votacdo porque € urgente?

c) como conjuncao final (= para que), levando o verbo para o subjuntivo:

Rezo porque tudo corra bem (= Rezo para que tudo corra bem).

Nao expressou sua opinido porque ndo desanimasse os colegas.

Porqué (junto e com acento) é sinbnimo de motivo, causa, indagacao. Por ser subs-

tantivo, admite artigo, numeral, pronome possessivo e pode ir ao plural:

Os considerandos sao os porqués de um decreto.
O relator explicou o porqué de cada emenda.
Cada um deve saber seus porqués para aceitar ou ndo a oferta.

Existem quatro porqués.

6.15 Pontuacao

Os sinais de pontuacao, ligados a estrutura sintatica, tém as seguintes finalidades:
a) assinalar as pausas e as inflexdes da voz (a entonacao) na leitura;

b) separar palavras, expressoes e oracoes que, segundo o autor, devem merecer

destaque;

c) esclarecer o sentido da frase, eliminando ambiguidades.

6.15.1 Virgula

A virgula indica pausa breve. Entretanto, deve-se estar atento ao fato de que nem
toda pausa breve da fala corresponde a uma virgula na escrita, do mesmo modo que nem
toda virgula corresponde, necessariamente, a uma pausa. Isso porque a virgula tem o seu
emprego determinado sobretudo por fatores de ordem sintatica. Dois desses fatores sdo a

ordem direta e a ordem inversa.

A ordem direta consiste em enunciar os termos da oragao segundo a seguinte pro-
gressao: sujeito — verbo — complementos do verbo (objetos) — adjunto adverbial. Quando

se tem essa sequéncia, o uso da virgula é, de modo geral, desnecessario.



Exemplo:

[O Presidente do Superior Tribunal Militar] [encerrou] [a sessao] [as dezenove horas].

sujeito verbo  obj. dir. adj. adv.

A ordem inversa ocorre quando a ordem direta é quebrada por deslocamentos (in-
versoes ou intercalacoes) dos termos. Neste caso, a virgula se faz, quase sempre, necessa-
ria, devendo-se usar uma sé virgula para separar os termos invertidos (no inicio da oragao)
e duas para isolar os termos intercalados (no meio da oragao).

Exemplos:

[As dezenove horas], o Presidente do Superior Tribunal Militar encerrou a sessao.

(inversao do adj. adv.)

O Presidente do Superior Tribunal Militar, [as dezenove horas], encerrou a sessao.
(intercalacao do adj. adv.)

As regras que se passa a apresentar, embora abrangentes, ndao esgotam todas as
possibilidades de emprego ou nao da virgula. Nos casos omissos, nos de virgula facultati-
va e naqueles eventualmente conflitantes, deve o leitor guiar-se por consulta a gramaticas
renomadas e por critérios como eufonia, ritmo da frase, clareza do enunciado, necessida-
de de énfase (a virgula realca os elementos que separa).

Casos em que se usa virgula:

a) para separar palavras ou oracoes paralelas justapostas, isto €, nao ligadas por
conjuncao:

Chegou a Brasilia, visitou o Ministério das Relacées Exteriores, levou seus do-

cumentos ao Paldcio do Buriti, voltou ao Ministério e marcou a entrevista.

Simplicidade, clareza, objetividade, concisao sao qualidades a serem observadas
na redacao oficial.

b) nas intercalacoes, por cortarem o que esta sintaticamente ligado:

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

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

c) para isolar as expressdes corretivas ou explicativas (isto é, ou melhor, quer di-
zer, data venia, ou seja, por exemplo etc.):

Aguarde mais dois, alias, trés dias para receber o resultado.

As Nacgoes Unidas decidiram intervir no conflito, ou por outra, iniciaram as trata-
tivas de paz.
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d) para separar oracbes iniciadas por conjungdes coordenativas adversativas
(mas, porém, contudo etc.), conclusivas (logo, portanto etc.) ou alternativas (ou, quer...

quer, ora... ora etc.):

A sessdo comecou tarde, mas foi muito produtiva.
Ja esgotamos a pauta, portanto podemos encerrar a sessao.

Devemos suspender a sessao agora, ou havera tumulto.

e Conjuncoes coordenativas intercaladas ou pospos-
tas devem ser colocadas entre virgulas:

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 conse-
quéncias.

e Usa-se virgula antes da conjuncdo e quando se ini-
cia oracao cujo sujeito é diferente do sujeito da
oracgao anterior (para evitar leitura incorreta):

As autoras ganharam muitos aplausos, e varios livros
foram autografados.

€) para separar vocativos, apostos, oracoes adjetivas explicativas:

Pedestre, atravesse na faixa de seguranca.
Aristételes, o grande filosofo, foi o criador da légica.

O homem, que é um ser mortal, deve sempre pensar no amanha.

f) para indicar a elipse (ocultacdo) de verbo ou outro termo anterior:

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

g) nas datas, para separar os topdnimos:

Sao Paulo, 22 de agosto de 2014.
Brasilia, 15 de janeiro de 2015.
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E importante registrar que constitui erro grave usar a virgula entre termos que man-
tém entre si estreita ligacao sintatica — por exemplo, entre sujeito e verbo, entre verbos ou

nomes e seus Complementos.

Errado: O Presidente do STM, indicou, sua posicao no assunto.

Certo: O Presidente do STM indicou sua posicdao no assunto.

Nos casos de o sujeito ser muito extenso, admite-se, no entanto, que a virgula o se-

pare do predicado para conferir maior clareza ao periodo.

Nesse sentido, posiciona-se Bechara: “para separar, quase sempre, as oracoes adje-
tivas restritivas de certa extensao, principalmente quando os verbos de duas oragoes dife-

n7

rentes se juntam”’. Conforme o linguista, a virgula pode ocorrer ainda que separe o sujei-

to expandido pela oracao adjetiva.

Exemplos:

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

Os Ministros de Estado escolhidos para comporem a Comissao e os Secretarios
de Governo encarregados de supervisionar o andamento das obras, devem com-
parecer a reunidao do préximo dia 15.

6.15.2 Ponto e virgula

O ponto e virgula, em principio, separa estruturas coordenadas ja portadoras de vir-

gulas 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 duvi-
da, portanto, elas devem ser respeitadas.

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

| - cancelamento da naturalizacdo por sentenca transitada em julgado;

Il - incapacidade civil absoluta;

IV - recusa de cumprir obrigacdo a todos imposta ou prestacdo alternativa, nos
termos do art. 5°, VIII;

V - improbidade administrativa, nos termos do art. 37, § 4°.

7 BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009. p. 610.
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6.15.3 Dois-pontos

Emprega-se este sinal de pontuacao para introduzir citacbes, marcar enunciados de

didlogo e indicar um esclarecimento, um resumo ou uma consequéncia do que se afirmou.

Exemplos:

Como afirmou o Marqués de Marica em suas Maximas: “Todos reclamam refor-
mas, mas ninguém se quer reformar.”

Encerrado o discurso, o Ministro perguntou:
— Foi bom o pronunciamento?

Mais que mudancas econémicas, a busca da modernidade impée sobretudo pro-
fundas alteracées dos costumes e das tradicées da sociedade; em suma: uma
transformacao cultural.

6.15.4 Ponto de interrogacao

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

Até quando aguardaremos uma solucdo para o caso?

Qual serd o sucessor do Secretario?

e Nao cabe ponto de interrogacdo em estruturas in-
terrogativas indiretas (em geral em titulos):

O que é linguagem oficial
Por que a inflacao nao baixa
Como vencer a crise

e As interrogativas indiretas caracterizam-se pela en-
tonagao decrescente e por nao comegarem com Vo-
cabulos interrogativos (sem ponto de interrogacao).

Eu perguntei a ele qual o motivo da falta.
Quero saber onde vocé mora.
Informe-nos quantos filhos vocé tem.
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6.15.5 Ponto de exclamacao

O ponto de exclamacao é utilizado para indicar surpresa, espanto, admiragao, su-
plica etc. Seu uso na redacao oficial fica geralmente restrito aos discursos e as pecas de
retorica:

Com nosso trabalho chegaremos la!
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6.15.6 Travessao

O travessao ( — ), traco que se distingue do hifen (- ) por ser mais comprido, indica

a fala dos interlocutores nos dialogos. E também usado:

a) para isolar termos ou oragdes no interior de um periodo, caso em que deve

ser usado duplamente, a semelhanca dos parénteses:

A Regido Sudeste — Rio de Janeiro, Sao Paulo, Minas Gerais e Espirito Santo — é

a que possui a maior densidade demogréfica do palis.

O sinal de pontuacao que deveria ser posto antes
do primeiro travessao transfere-se para depois do
segundo:

Quando a cidade era apenas um povoado — hoje
ela é quase uma metrépole —, os cavalos pastavam
livremente em suas ruas. (Ndo: *Quando a cidade
era apenas um povoado, — hoje ela...).

b) para dar realce a uma explicacao, complementagcdo ou conclusao (nesse caso,

substitui os dois pontos):

Trabalham todos em prol do mesmo objetivo — a reforma do Estado.

6.15.7 Parénteses

Os parénteses sao utilizados para isolar palavras, expressoes ou frases intercaladas

no periodo ou a ele justapostas, nos seguintes casos:

[72)

. . - e . . ©)

a) para incluir uma reflexao ou um comentario incidental: =
[72)

. . A - . 5

A situacdo (tinha consciéncia disso) exigia dele pulso firme. z
Proferiu o discurso (quando lhe foi concedida a oportunidade) e defendeu com ' &
. . i
brilhantismo a proposta. 9
%

<

b) para encaixar uma explicacao, um esclarecimento, uma definicato ou um

exemplo:

Os paises que fazem parte do Mercosul (Brasil, Argentina, Paraguai e Uruguai)
vém intensificando suas trocas comerciais.

¢) Para indicar a fonte (autor, bibliografia etc.) do que se afirma ou transcreve:

“Progresso é a realizacao de utopias” (Oscar Wilde).
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6.15.8 Reticéncias

De modo geral, as reticéncias tém o efeito de marcar a interrupcao da frase e a sus-
pensao da sua melodia:

a) quando o emissor deixa o pensamento em suspenso ou quando a frase esta
incompleta:

Se o projeto sera aprovado? Bem...

b) para indicar hesitacao:

Pensamos que... Achamos que... Que isso ndo é certo.

¢) quando um interlocutor é interrompido por outro (nos pronunciamentos,
quando o orador é interrompido):

— O Presidente da Republica esta ciente...

— Um aparte, por favor...

d) para indicar, nas citagbes, que uma parte da frase ou do texto foi omitida (re-
comenda-se, conforme as disposicoes da ABNT, o emprego das reticéncias entre colchetes,
sem italico):

“A politica de desenvolvimento urbano [...] tem por objetivo ordenar o pleno de-
senvolvimento das funcées sociais da cidade e garantir o bem-estar de seus habi-
tantes” (CF, art. 182).

e No comeco e no fim das citacoes, usam-se as reti-
céncias quando o trecho citado nao formar uma
frase completa ou ndo apresentar coeréncia sintati-
ca no inicio ou no final:

“[...] tem por objetivo ordenar o pleno desenvol-
vimento das funcées sociais da cidade e garantir o
bem-estar de seus habitantes.”
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“O crime de gestao fraudulenta ou temeraria so-
mente pdde existir depois da existéncia legal das
instituicées financeiras, [...].”

e Quando a citagao se unir sintaticamente a oracao
anterior, dispensam-se as reticéncias:

O orador, citando o artigo 182 da Constituicao,
mencionou que a referida politica “tem por objeti-
vo ordenar o pleno desenvolvimento das funcées
sociais da cidade e garantir o bem-estar de seus
habitantes”.
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6.16 Regéncia verbal

A sintaxe de regéncia ocupa-se da relacao de dependéncia que as palavras mantém

na frase. A regéncia verbal estuda a relacao que se estabelece entre o verbo (termo regen-

te) e seu complemento (termo regido).

Ha verbos que admitem mais de uma regéncia sem mudar de sentido.

Cumprimos o nosso dever.

Cumprimos com o nosso dever.

Outros verbos, pelo contrario, assumem significacao distinta quando muda a

regéncia.

Olhe para ele. [=fixar o olhar]

Olhe por ele. [= cuidar, interessar-se]

Ele ndo precisou a quantia. [= informar com exatidao]

Ele ndo precisou da quantia. [= necessitar]

Regéncia de alguns verbos:

Verbo Significados

aspirar

sorver, tragar, absorver (sem preposicao)
Aspirou o ar puro da manha.

pretender, almejar, desejar (preposicao a)
Esta era a vida a que aspirava.

assistir

dar assisténcia, ajudar, socorrer (sem preposicao)
O médico assiste o paciente.

caber, pertencer (preposicao a; nessa acepcao admite o
pronome lhe)

E um direito que assiste ao trabalhador.
E um direto que lhe assiste.

ver, presenciar (preposicao a; nessa acep¢ao, nao admite o
pronome [he, devendo-se usar a ele)

Assistimos a um bom filme.
Assistiu a ele.

chegar e ir

atingir a meta, alcancar (preposicao a)
Chegamos ao local da prova.
Vamos ao cinema?

parar (preposicao de)

Chega de conversa.
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chamar

convocar, fazer vir (sem preposicao)
O técnico chamou os jogadores.

invocar (preposicoes por e pelo)
Chamava pelos de sua devogao.
Dilacerada, a mulher chamou por Séao Jorge.

apelidar, qualificar, cognominar (preposicao de)
Vocé ndo precisa chamar o entrevistado de senhor.
Vocé nédo precisa chama-lo de senhor.

esquecer e lembrar

guando ndao pronominais, sem uso de preposicao
Esqueci o seu nome.
Lembrei o seu nome.

sendo pronominais (esquecer-se, lembrar-se), exigem pre-
posicao de
Lembrei-me do nome de todos.
Esqueci-me de alguns nomes.

informar (= avisar, co-
municar, noticiar, notifi-
car, cientificar, certificar)

Havendo dois complemen-
tos (assunto e pessoa), um €
preposicionado e o outro
nao; portanto, constitui erro
usar preposicao em ambos
OU N30 usar preposicao.

informar [alguém] [sobre algo]:
Informe [os atletas] [sobre as regras].

(objeto direto: pessoa; objeto indireto preposicionado:
coisa/assunto)

informar [algo] [a alguém]:
Informe [as regras] [aos atletas].

(objeto direto: coisa/ assunto; objeto indireto preposicio-
nado: pessoa)

implicar

acarretar, causar

Liberdade implica responsabilidade.
Importante: no sentido de causar ou acarretar, o comple-
mento pode ser preposicionado (preposicao em).

Escrever bem implica muita leitura.

Escrever bem implica em muita leitura.

embirrar, ter implicancia (preposicao com)
Seus pais implicam com os filhos.

envolver, comprometer (preposicao em)

Acabaram implicando a vitima em atividades criminosas.

namaorar

cortejar, relacionar-se com (nao é preposicionado)
Robert namora uma garota do 12° andar.
Constitui erro o emprego da preposicao com.

Robert namora eem uma garota do 12° andar.




obedecer e desobedecer

sujeitar-se, cumprir (preposicao a)

Deve-se obedecer aos pais.
Deve-se obedecer as leis.
O motorista desobedeceu ao sinal.

pagar e perdoar

o complemento é coisa (sem preposicao)

Pagarei o livro.
Perdoei o erro dela.

o complemento é pessoa (preposicao a)

Pago ao livreiro.
O pai perdoou ao filho.

se tiver os dois complementos, aplica-se simultaneamente
0s critérios acima (coisa: sem preposicao; pessoa: com
preposicao)

Pago [a divida] [aos fornecedores].
coisa pessoa

precisar

indicar com precisao (sem preposicao)
O legista precisou o horario do acidente.

necessitar (preposicao de)
Ele precisa de vocé.

preferir

querer mais (preposicdo a)
Prefiro filmes a novelas.

O uso da expressao [do que] é informal; portanto, inade-
quado para a linguagem formal.

presidir

permite duas construgoes (presidir [algo] ou presidir [a algo]):

Presidir um pais.
Presidir a um pais.

proceder

ter fundamento (sem complemento)
As reclamacées nao procedem.

executar, fazer (preposicao a)
Procederemos a um inquérito.

vir de, originar de (preposicao de)
O avido procede de Sao Paulo.

pisar

passar ou por os pés por cima de (sem preposicao)
Nao pise a grama.

querer

desejar (sem preposicao)
Eu quero o doce.

amar, estimar, querer bem (preposicao a)

Quero bem a meus amigos.

isticos

s

Aspectos lingu

125



simpatizar e antipatizar | na linguagem formal, deve-se evitar o uso pronominal

(0 verbo nao é pronominal) desses verbos (simpatizar-se com é estrutura coloquial)

Todos simpatizam com vocé.
Ao sermos apresentados, antipatizei com ela.

visar pretender (preposicao a; nessa acepgao, o verbo nao admi-
te o pronome /he)

Eles visaram ao lucro.
Essas medidas visam a melhoria do ensino publico do pars.

Importante: quando o verbo visar é seguido por infinitivo, a
preposicao pode ser dispensada (modernamente, nesse caso,
NAo se usa preposicao):

Eles visavam obter [...].

assinar, rubricar (sem preposicao)
O presidente visou varios documentos.
O préprio cénsul visou meu passaporte.

dirigir a pontaria (sem preposicao)
O treinador visou o alvo.
O cacador visou a presa.

6.17 Translineacao
Na translineacao (quebra de palavra em final de linha), alguns cuidados sao necessarios:

a) Em situacdes mais formais, evitar que a divisao resulte em palavras ridiculas

ou obscenas: acu-MULA, ap6s-TOLO, FEDE-racao etc.;

b) Nao se deve deixar uma vogal isolada do resto da palavra em principio ou fim

de linha: a-proveitamento, a-manha, Mari-a, Ri-o;

c) A norma faculta a repeticao do hifen quando a translineacao ocorre com o hi-

fen que divide palavras compostas, prefixadas ou pronominais: terca-/feira ou terca-/-feira;
d) Em caso de palavra estrangeira, segue-se a norma do respectivo idioma;

e) Ao separar valores monetarios, nao se pode separar a quantia em parte alguma:
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Certo: [..]ovalordeR$ 12.523,67
a ser pago a[...]
Certo: [...] o valor de R$
12.523,67 a ser pago [...]
Errado: [..] o valordeR$ 12.523,

67 a ser pago [...]

126



6.18 Abreviatura e sigla

6.18.1 Abreviatura

E a representacao, fixa na lingua e de uso geral, de palavra ou locucao por uma ou
por algumas de suas letras. De modo geral, a abreviatura caracteriza-se pela supressao de
letras — desde que preservada a compreensao — e pela substituicao desses caracteres por
ponto abreviativo, que normalmente se poe depois de consoante: of. (oficio), cap. (capitu-

lo), p. ou pp. (pagina ou paginas), adv. (advogado), fut. ind. (futuro do indicativo).
Excecdes: ago. (agosto), dra. (doutora), Ci. (Ciéncia), i. e. (id est = isto é) etc.

a) Ha abreviaturas ja consagradas em que a supressao de letras ocorre no interior
das palavras: C* (Companhia), Dr* (Doutora), V. Ex™ (Vossa Excelentissima), V. Ex* (Vossa

Exceléncia), V. S* (Vossa Senhoria), cf. (conferir), th. (também), fl. (folha).

Por praticidade, as abreviaturas podem ser grafadas sem sobrelevacao, seguidas de
ponto (Cia., Dra., V. Exma., V. Exa., V. Sa.), desde que nao formem palavras inadequadas,

como profa. (professora) e amo. (amigo).

b) Deve ser mantido o hifen nas abreviaturas de palavras compostas: ang.-sax.

(anglo-saxao), fac.-sim. (fac-simile).

c) Mantém-se o acento da vogal tonica se esta fizer parte da abreviatura: méd.

(médico), marit. (maritimo), séc. (século), mus. (musica).

d) O ponto abreviativo, quando coincide com o ponto da frase, acumula a funcao.

Exemplo:
Foram convidados para o debate: politicos, professores, engenheiros etc.
e) Para fazer o plural das abreviaturas, normalmente acrescenta-se “s”: caps. (ca-
pitulos), advs. (advogados), docs. (documentos).

Pode-se também empregar a duplicacao de letras maitsculas para indicar o plural:
AA. (autores), VV. AA. (Vossas Altezas).

Por tradicao, algumas abreviaturas formadas de letras mintsculas seguem a mesma

regra da duplicacao para o plural: ss. (seguintes), aa. (assinaturas).

Em MM. (Meritissimo) e SS. (Santissimo), a letra duplicada
assinala o superlativo.

Aspectos linguisticos
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f) Nao se abreviam nomes geograficos: Governador Valadares, e nao Gov.

Valadares.

g) Como regra, ndo se abreviam palavras com menos de cinco letras.

Excecoes: h (hora), id. (idem), S. (Sao), t. (tomo), v. (ver,
veja, vide), S (Sul), conforme normas da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

6.18.2 Sigla

E a representacao de uma palavra ou de uma expressao formada, em geral, pelas
iniciais das palavras que nomeiam instituicbes, sociedades, organizacoes, partidos politi-

cos, associagoes etc.

Nao se usam pontos nas letras das siglas.

Exemplos:

Superior Tribunal Militar (STM)
Programa de Formacao do Patriménio do Servidor (Pasep)
Unidades da Federacao: CE, DF, PR, PE, RS

a) No caso de siglas pouco conhecidas, escrevem-se por extenso 0os nomes que
as compdem na primeira mencao que se fizer a elas. Usa-se sigla apds a expressao que ela

representa, nunca antes.

Ainda que alguns manuais permitam o uso de travessao antecedendo a sigla, a Asso-
ciacdo Brasileira de Normas Técnicas (NBR 14724:2005 e NBR 15287:2005) refere apenas
0 uso de parénteses: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), Superior Tribunal
Militar (STM).

e Este manual recomenda o uso de parénteses: Justica
Militar da Uniao (JMU).

e Apds 0 primeiro registro (expressao + sigla entre
parénteses), a sigla é usada sozinha no decorrer do
texto.

b) Siglas que formam palavras e possuem mais de trés letras podem ser grafadas

apenas com a primeira em maitscula ou todas em maitsculas: Unesco ou UNESCO, Ana-



tel ou ANATEL, Detran ou DETRAN (o Manual sugere inicial maitscula apenas para a

primeira letra da sigla).

c) As siglas que se leem letra por letra sao escritas com todas as letras maitscu-
las: FGTS, STF, STM. Quando as letras da sigla interrompem a logica, possuem letras

maitsculas e mintsculas: UnB, AMBr, CNPq.

d) Ha siglas ja consagradas que, mesmo sendo modificados os nomes a que se
referem, mantém-se inalteradas: IBGE (Fundacao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatis-
tica), MEC (Ministério da Educacao).

e) No plural das siglas, ndo se usa apostrofo: UFPs, CPFs.

f) Na translineacao, nao se separam as letras ou silabas das siglas.

Aspectos linguisticos
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ste capitulo condensa as normas técnicas da ABNT relativas a produ-
c¢ao documental com o intuito de dirimir ddvidas na elaboracao do

texto oficial nesta Corte.

7.1 Citacao (NBR 10520:2002)

Sao trechos de textos consultados, considerados relevantes para a elaboracdo de

um trabalho, que colaboram com as ideias do pesquisador.

As citacoes podem aparecer no texto ou em notas de rodapé e sao classificadas em

trés tipos: citacao direta, citacao indireta e citacao de citacao.

O uso do ponto final apos as citacdes deve obedecer as regras gramaticais.

7.1.1 Citacao direta de até trés linhas

A citacdo direta de até trés linhas deve ser inserida no paragrafo entre aspas duplas.
Caso exista citacao no interior de uma citacao entre aspas duplas no texto original, devem-

se substitui-las por aspas simples.

Exemplos:

Normas da ABNT

“A Republica Federativa do Brasil adota como Poderes da Unido, independen-
tes e harmonicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario” (ARPINI,
2011).

“Os dispositivos referentes a esta passaram, por meio da emenda em questio, a
serem previstos no artigo 142, da Constituicdo Federal de 1988, que se encon-
tra no titulo ‘Das Forcas Armadas’” (ASSIS; GENRO; RIBAS, 2011, p. 40).
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Quando o autor estiver incluido na sentenca, indica-se a data, entre parénteses,
acrescida da pagina. Neste caso, usa-se o sobrenome do autor apenas com a inicial em

maiusculo.

Exemplo:

Assis (2007, p. 17) afirma que “a multa (pecunidria multa) era uma pena que
parece ter uma feicao subsidiaria”.

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, devem-se acrescentar as

iniciais do prenome; se ainda permanecer a coincidéncia, escrever o prenome por extenso.

Exemplos:

(PEREIRA, C., 1988)
(PEREIRA, Cassio, 1958)

As citacoes de diversos documentos de mesma autoria, publicados num mesmo
ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética, apos a

data e sem espaco, conforme a lista de referéncias.

Exemplos:

De acordo com Romeiro (1930a)
(ROMEIRO, 1930b)

7.1.2 Citacao direta com mais de trés linhas

A citacao direta com mais de trés linhas deve ser estruturada em paragrafo distinto,
com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a utilizada no texto, sem

italico e sem aspas.

Exemplo:

Para que se possa ter uma nogao satisfatoria sobre o contexto
da chamada Reforma Constitucional que esta se operando na
Justica Militar brasileira, necessario se faz uma ligeira intro-
dugdo sobre esta Justica Especializada, que no Brasil esta
subdividida em Justica Militar da Unido e Justiga Militar Es-
tadual. (ASSIS, 2001, p. 1.).

Recuo de 4 cm




Se houver citagdo dentro de uma citagdo com mais de trés linhas, recomenda-se fa-

zer o recuo e utilizar as aspas simples.

Exemplo:

[.]

‘Por isso o presente recurso, no qual o recorrente sustenta
que, na espécie, ‘meros registros de ocorréncia policial em
seu desfavor foram suficientes para majorar a pena-base’ (fl.
200). Acrescenta que ‘o julgador entendeu por bem exaspe-
rar a pena-base aplicada em 75%, ou seja, de forma despro-
porcional’ (fl. 202). Por fim, alega que ‘uma vez constatada
a existéncia de ilegalidade flagrante, nada impede que esta
Corte defira ordem de oficio, como forma de impedir o cons-
trangimento ilegal, situagdo existente na hipotese dos autos
em analise, porque ocorre afronta a Sumula 444 do STJ, que
estabelece: ‘E vedada a utilizagdo de inquéritos policiais e
acles penais em curso para agravar a pena-base’.

[.]

Recuo de 4 cm

7.1.3 Citacao indireta

A citagdo indireta é um texto baseado na obra do autor consultado, consistindo
em traduzir, por meio de uma nova redacao (paréfrase), as ideias do texto pesquisado.

Devem-se indicar o autor e a data, nao havendo a obrigatoriedade de referir a pagina.

Exemplo:

Cruz e Miguel (2013, p. 25) ressaltam que ha um conflito aparente entre os ar-
tigos dos codigos que tratam da competéncia pelo ligar da infragao.

Nas citagoes de diversos documentos de um mesmo autor, mas publicados em

anos diferentes, as datas sao separadas por virgula.

Normas da ABNT

Exemplos:

(ASSIS, 2007, 2009, 2012)
(ASSIS; CRUZ, 2012, 2013)
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7.1.4 Citacao de citacao

Citacao direta ou indireta de texto ao qual se teve acesso por meio de outro autor.

Exemplo:

“O homem ¢ precisamente o que ainda nao é. O homem ndo se define pelo que
¢, mas pelo que deseja ser” (ORTEGA Y GASSET, 1963, apud SALVADOR,
1977, p. 160).

Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...].

7.1.5 Omissdao em citacao

As omissoes de palavras ou frases nas citagoes sao indicadas, de acordo com a

ABNT, por reticéncias entre colchetes. Recomenda-se nao fazer uso dos parénteses.

Exemplo:

“Todo o poder emana do povo, que o exerce [...], nos termos desta Constitui¢ao.”

7.1.6 Acréscimo, interpolacdo ou comentérios em citacao

O acréscimo, a interpolacao ou os comentarios em citacao, quando necessarios,

aparecem entre colchetes.

Exemplo:

“Marcelo Adnet [considerado o rei do besteirol] divulgou sua mais recente
obra [de humor] na livraria.”

7.1.7 Destaque em citacao

Quando o autor da citacao consultada ja tiver feito um destaque, deve-se reprodu-

zi-lo e, ap6s a chamada da citagdo, usar a seguinte expressao: (grifo do autor).

Caso o autor que transcreve a citacao queira destacar algum trecho, deve usar a se-

guinte expressao apos a chamada da citacao: (grifo nosso).



Este Manual adota como critério o uso de apenas um tipo de grifo: negrito, italico

ou sublinhado.

Exemplos:

“Ela diz que contraiu o virus através de uma transfusdo, em uma entrevista co-
letiva” (FONSECA, 2012, grifo do autor).

Em matéria, por exemplo, de Abuso de Autoridade (Lei
4898/65), ja se firmou jurisprudéncia, inclusive nas
Cortes Superiores, de que a competéncia para proces-
so e julgamento é da justica comum, embora o crime
seja perpetrado por Policial Militar em servigo, isso
porque nao ha previsdo no CPM de crime equivalente e
também devido ao fato de que a atividade de policia-
mento ¢ de natureza civil. (FREITAS, 1997, p. 19-20,
grifo nosso.).

Recuo de 4 cm

7.1.8 Traducao em citagcao

Caso o autor queira servir-se de trecho em outra lingua e o traduza para usar como

citacao, deve usar a seguinte expressao apés a chamada da citacao: (traducao nossa).

7.1.9 Informacao verbal em citacao

Quando se tratar de dados obtidos por meio de informacgao verbal (palestras, deba-
tes, comunicacdes etc.), indicar entre parénteses a expressao informacao verbal, mencio-

nando-se os dados disponiveis somente em nota de rodapé.

Exemplo:

O Superior Tribunal Militar informa que estad em fase de elaboracdo de projetos
(informagdo verbal)'.

No rodapé da pagina:

"Informe repassado pela Assessoria de Comunicagio do Tribunal.

Normas da ABNT
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7.1.10  Citacao de trabalho em fase de elaboracao

Quando se tratar de dados obtidos em trabalhos em fase de elaboracao, indicar en-
tre parénteses a expressao em fase de elaboracdo, mencionando-se os dados disponiveis

somente em nota de rodapé.

Exemplos:

A redagdo dos textos oficiais € sempre elaborada em nome do servigo publico
(em fase de elaboragdo)'.

No rodapé da pagina:

"Manual de Padronizacdo de Documentos e Atos Oficiais, de autoria da Didoc, 2013.

7.1.11  Sistema de chamada

7.1.11.1 Sistema numérico

A indicacdo da numeragao pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto, ou si-
tuada pouco acima da linha do texto, apds a pontuacao que fecha a citacao. Este nao de-
ver ser utilizado quando houver nota de rodapé. Este sistema deve ser utilizado para as

notas explicativas.

7.1.11.2 Sistema autor-data

Neste sistema, a indicacao da fonte é feita:

a) pelo sobrenome do autor, ou nome da entidade responsavel, pela data de pu-
blicacao do documento e o nimero da pagina da citacio, tudo separado por virgula e
entre parénteses. Tratando-se de citacao indireta, usar apenas a inicial do sobrenome do
autor em maiusculo; em caso de citacdo direta, o sobrenome do autor vira dentro da

chamada, com todas as letras maidsculas.

Manual de Padronizacao de Documentos e Atos Oficiais

Exemplos:
No texto, em citacdo indireta:

Bobbio (1995, p. 30) com muita propriedade nos lembra [...].
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No texto, em citacao direta:

A chamada “pandectistica havia sido a forma particular pela qual o direito roma-
no fora integrado no século XIX na Alemanha em particular” (LOPES, 2000, p. 225).

Na referéncia bibliografica:

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra. Estado: Editora, Ano de publicacao.

BOBBIO, Norberto. O positivismo juridico: ligdes de filosofia do direito. Sdo
Paulo: Icone, 1995.

b) se nao houver indicacao de autoria, fazer mencao a primeira palavra do titulo
seguida de reticéncias, da data de publicacio do documento e do nimero da pagina da

citacao, tudo separado por virgulas e entre parénteses:

Exemplos:

No texto:

“As IES implementardo mecanismos democraticos [...]” (ANTEPROJETO...,
1987, p. 55).

Na referéncia bibliografica:

ANTEPROIJETO de lei. Estudos e debates, Brasilia, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

c) se o titulo for iniciado por artigo ou por monossilabo, este deve ser incluido
na indicagdo da fonte.

Exemplos:
No texto:

“Em Nova Londrina (PR), as criangas sao levadas as lavouras a partir dos 5
anos” (NOS CANAVIAIS..., 1995, p. 12).

Na referéncia bibliogréfica:

NOS CANAVIAIS, mutilagdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Ja-
neiro, 16 jul. 1995. O Pais, p. 12.

Normas da ABNT
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7.1.12  Notas de rodapé

Deve-se utilizar o sistema autor-data para as citagcbes no texto e o numérico para as

notas explicativas. Devem seguir as seguintes regras:

a) alinhar a segunda linha em diante com a primeira letra da primeira palavra da

linha anterior;
b) ser numeradas por algarismos arabicos;
c) ter numeracao Unica e consecutiva;

d) na primeira citacao de uma obra, em nota de rodapé, ter sua referéncia bibli-
ografica completa;

e) nas citacdes subsequentes de mesma obra, podem-se utilizar formas abrevia-

das das seguintes expressoes:
e idem — mesmo autor — id.;
e ibidem — na mesma obra — ibid.;
e opus citatum, opere citato — obra citada — op. cit.;
e passim — aqui e ali, em diversas passagens — passim;
e J|oco citato — no lugar citado — loc. cit.;
e confira, confronte — cf.;
e sequentia — seguinte ou que se segue — et seq.;

e apud - citado por, conforme, segundo — pode ser usado também dentro do

texto.

7.2 Resumo (NBR 6028:2003)

7.2.1 Regras gerais de apresentacao

E a descricao narrativa ou sintética do documento. O principal objetivo do resu-

mo é indicar o contetido de um documento; pode ser dividido em:

Manual de Padronizacao de Documentos e Atos Oficiais

a) Resumo critico — redigido com consideracoes criticas sobre um documento;

pode também ser denominado por resenha;

b) Resumo indicativo — indica apenas os pontos principais do documento, nao

apresentando dados qualitativos e quantitativos; assim, ndo isenta a consulta do original;

140



c) Resumo informativo — informa ao leitor: finalidades, metodologias, resulta-

dos e conclusoes do documento; por tal motivo, pode desobrigar a consulta ao original.
Os resumos devem conter as seguintes extensoes:

e De 150 a 500 palavras: os trabalhos académicos (teses, dissertagoes...) e rela-

térios técnico-cientificos;
e De 100 a 250 palavras: os artigos de periédicos;
e De 50 a 100 palavras: destinados a indicagcoes breves.

Excecao: os resumos criticos, por suas caracteristicas especiais, ndo estao sujeitos a

limite de palavras.

7.3 Numeracao progressiva das secoes de um documento (NBR 6024:2012)

A numeracao progressiva tem por objetivo descrever as partes de um documento,
de modo que se permita a exposicao mais clara das divisoes e das subdivisoes do texto, a
sequéncia, a importancia e o inter-relacionamento da matéria, indicando a localizagcao

imediata de cada parte:
e Secdes: sdo as partes em que se divide o texto de um documento;
e Secdes primarias: principais divisdes do texto de um documento;

e Secodes secundarias, terciarias, quaternarias, quinarias: divisdoes de texto a par-

tir de uma secao primaria, e assim por diante;
e Alinea: cada uma das subdivisdes de uma secao de um documento;

e Subalinea: subdivisdo de uma alinea.

7.3.1 Regras gerais de apresentacao das secoes

a) Sao empregados algarismos arabicos na numeragao;
b) Deve-se limitar a numeracao progressiva até a secao quinaria;
c) Todas as secoes devem conter um texto relacionado a elas;

d) Os titulos devem ser colocados apés o indicativo de secao, alinhados a mar-

gem esquerda, separados por um espaco. O texto deve ser iniciado em outra linha;

Normas da ABNT
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e) Entre o indicativo das secbes e seu titulo, nao pode ser usado qualquer sinal
de pontuacao;
f) O indicativo das secoes primarias deve ser grafado em ndmeros inteiros a par-

tir de 1;

g) O indicativo de uma secao secundaria é constituido pelo nimero da secao
primaria a que pertence, seguido do nimero que lhe for atribuido na sequéncia do assun-

to e separado por ponto.

1 CAPITULOS

1.1 Secao secundaria
1.1.1 Secdo terciaria
1.1.1.1 Secao quaternaria

1.1.1.1.1  Secao quindria

Indicativo Titulo
de secao
h) Erratas, agradecimentos, lista de ilustracoes, lista de tabelas, lista de abreviatu-
ras e siglas, listas de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndices, anexos
e indice devem ser centralizados e nao numerados, com o mesmo destaque tipografico
das secoes primarias;
i) Titulos com indicacao numérica que ocupem mais de uma linha devem ser, a

partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo;

j) Os titulos das secoes devem ser destacados tipograficamente, de forma hierar-
quica, da primaria a quinaria. Podem ser usados os recursos graficos de maiuscula, negri-

to, italico, sublinhado e outros.

7.3.2 Regras gerais de apresentacdo das alineas

a) Os assuntos que nao possuirem titulo proprio, dentro de uma mesma secao,

devem ser subdivididos em alineas;



b) O texto que antecede as alineas termina em dois-pontos;

c) As alineas sao indicadas alfabeticamente, em letras minusculas, seguidas de

parénteses. Utilizam-se letras dobradas quando esgotadas as letras do alfabeto;

d) As letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relacao a margem

esquerda;

e) O texto da alinea deve comecar por letra mintscula e terminar em ponto e

virgula, exceto a Ultima alinea, que termina em ponto final;
f) O texto da alinea deve terminar em dois-pontos, se houver subalinea;

g) A segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegam alinhadas ao tex-

to da propria alinea.

7.3.3 Regras gerais de apresentacao das subalineas

a) As subalineas devem comecar por travessao seguido de espaco;
b) Devem apresentar recuo em relagdo a alinea;

c) O texto deve comecar por letra mindscula e terminar em ponto e virgula. A

Gltima subalinea deve terminar em ponto final, se nao houver alinea subsequente;

d) A segunda e as seguintes linhas do texto da subalinea comecam alinhadas ao

texto da prépria subalinea.

7.4 Sumario (NBR 6027:2012)

O objetivo do sumério é dar uma visao geral do documento e facilitar a localizacao

dos assuntos. E uma relacao das divisoes e secoes da publicagao.

E o dltimo elemento pré-textual. Se houver mais de um volume, deve-se colocar o
sumario de toda a obra em cada um dos seus volumes para que se possa ter uma visao

completa do todo.

Normas da ABNT
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N3o se deve confundir sumario e indice.

e Sumario: item pré-textual, obrigatorio, em que se
enumeram divisoes, secoes e outras partes do do-
cumento;

e indice: item pés-textual, opcional, constituido de
palavras ou frases ordenadas segundo determinado
critério, que localiza e remete para as informacoes
contidas no texto.

Dependendo do critério, ha diferentes tipos de in-
dice: de assunto, cronologico, onomastico, entre
outros.

7.4.1 Regras gerais

a) A palavra sumdrio deve ser centralizada e com o mesmo tipo de fonte utiliza-

da nas segoes primarias;

b) Elementos pré-textuais (dedicatodria, agradecimentos, resumos, listas, entre ou-

tros) nao devem figurar no sumario;

c) Os algarismos relativos aos titulos e aos subtitulos devem ser alinhados a es-

querda;

d) Os titulos e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos das secoes. E re-

comendavel que sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso;

e) O algarismo relativo a paginacao deve ser separado por uma linha pontilhada

e alinhado a direita;

f) Se houver um Unico sumario, podem ser colocadas traducoes dos titulos cor-

respondentes logo apos os titulos originais, separados pelo sinal de igualdade (=);

g) Quando houver mais de um idioma para o mesmo texto, é recomendado fa-

zer um sumario para cada idioma, porém em paginas distintas;
h) Em documentos digitais, deve-se utilizar hipertexto para cada item elencado;

i) Recomenda-se que a subordinacao dos itens do sumario tenha a mesma apre-

sentacao tipografica das secoes dos documentos;



j) Em obras coletivas, o nome do autor deve ser grafado da mesma forma que
aparece no texto, apos os titulos e os subtitulos. E recomendado que o nome do autor seja
indicado na linha subsequente, alinhado a margem do titulo. Se houver mais de um autor,

seus nomes devem ser separados por virgula ou ponto e virgula.

7.5 indice (NBR 6034:2004)
Enumeracao detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes geograficos, acon-

tecimentos etc., com a indicacao de sua localizacdo no texto.

O indice é impresso no final do documento, com paginacao consecutiva ou em

volume separado.
Quanto ao enfoque, o indice pode ser:

a) especial, quando organizado por autor; assunto; pessoa e entidade; nome

geografico; abreviatura, simbolo ou sigla; citacao; anunciante e matéria publicitaria;

b) geral, quando combinadas duas ou mais das categorias anteriormente indicadas.

7.5.1 Regras gerais

O indice deve cobrir todas as informacdes contidas na obra, inclusive material ex-

pressivo contido em prologos, prefacios, introdugoes, notas de rodapé, anexos e apéndices.

O indice pode acrescentar informagdes nao expressas no texto, tais como nomes

completos, datas de identificacdo, nomes de compostos quimicos etc.

Pode incluir entradas referentes a matéria publicitaria contida no texto. Recomen-
da-se, entretanto, que isso seja feito em separado. Geralmente nao inclui os elementos da

folha de rosto, dedicatéria, sumario ou resumo.

Os indices devem ser organizados de acordo com um padrao légico, equilibrado,
consistente e facilmente identificavel. Sempre que necessario, deve-se acrescentar no
inicio do indice e/ou cabecalhos principais uma nota explicativa do padrao adotado e

das excegoes eventuais.

O titulo dos indices deve definir sua fungdo e/ou contetdo.
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Em indice alfabético, é recomendada a mencao das letras, iniciais ou a primeira e a

Gltima entradas da pagina, no canto superior externo de cada pagina.

No indice geral, as entradas de cada categoria devem ser diferenciadas graficamente

e ordenadas conforme a NBR 6033:1989.

Recomenda-se a apresentacao das entradas em linhas separadas, com recuo pro-

gressivo da esquerda para a direita para subcabecalhos.

Quando as subdivisdes de um cabecalho continuarem em pagina subsequente, o
cabecalho e, se preciso for, um subcabecalho devem ser repetidos e acrescidos da pala-

vra continuacao entre parénteses ou em italico.

Os termos adotados para os cabecalhos devem ser precisos, especificos e uniformes

em todo o indice, normalizando-se, inclusive, as variagcoes de singular e plural.

Se necessario for, pode-se fazer uso do qualificador para explicitar e modificar o

significado de um cabecalho.

Recomenda-se evitar o uso de adjetivos, conjuncoes, artigos, entre outros, no inicio

dos cabecalhos.

Quando as referéncias de um cabecalho sao muito numerosas, é conveniente

especifica-lo por subcabecalhos com seus indicativos préprios.

Em cabecalhos compostos, entra-se pela palavra mais caracteristica, fazendo-se re-

missivas ou novas entradas para as palavras passiveis de ser procuradas.

Paginas consecutivas devem ser indicadas pelos nimeros extremos ligados por hifen,

e paginas salteadas devem ser indicadas por virgula.

Em obra composta de mais de um volume ou parte, com paginacao isolada ou con-
tinua, as entradas do indice devem indicar o nimero de pagina precedido pelo niimero do

volume ou parte correspondente.

7.6 Ordem alfabética (NBR 6033:1989)

Esta norma é usada para a alfabetacao, e a ordem usada baseia-se no alfabeto por-

tugués.



As letras com acentos e/ou sinais sao alfabetadas sem se levarem em consideragcao

as alteragoes, portanto 4, i ou (i sdo a, n ou u.

Os prefixos sao alfabetados como palavra isolada, quando ligados ao nome que os

antecede, sem espacejamento, formam uma sé palavra.

Os prefixos e as abreviaturas com omissao de letras sao ordenados exatamente

como escritos.
As iniciais e as siglas devem ser consideradas como um todo.

Os artigos nao sao levados em consideracao, a nao ser que facam parte integrante

de um nome.

Os numeros expressos em digitos ou outra notacao (romanos) precedem as letras e
sao ordenados segundo seu valor numérico. Assim, qualquer entrada que comece por

ndmero aparece antes das que comecam pela letra a.

O numero ordinal vem imediatamente ap6s o nimero cardinal de mesmo valor.
Quando o ordinal é indicado por ponto apos o algarismo, segue-se ao seu correspondente

cardinal e precede o ordinal de mesmo valor.
Os simbolos e os sinais sao ignorados na alfabetacao.

Nomes com grafias diferentes sao ordenados em conformidade com elas, exceto
quando se estiverem referindo a uma mesma pessoa. Neste caso, deve-se escolher uma

Gnica forma de grafia.

7.7 Apresentacao de livros e folhetos (NBR 6029:2006)

A apresentacao de livro ou folheto é formada por partes externas e internas.

7.7.1 Parte externa

E composta pelos seguintes elementos:

a) Sobrecapa: elemento opcional. No caso de ser utilizada, deve ser constituida
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de primeira e quarta capas e orelhas.

b) Capa: elemento obrigatério. Constituida de primeira, segunda, terceira e

quarta capas:
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e Primeira capa: é a face externa da publicacao. Nela devem constar o nome
do autor, o titulo da publicacao, o subtitulo (se houver) e o nome da editora
e/ou logomarca. Recomenda-se constar a indicacao da edicao, o local e o

ano de publicacao;

e Segunda e terceira capas: sao as faces internas, ou seja, o verso da primeira
e da quarta capas. A norma menciona que nao sejam postos materiais de

propaganda nessas capas;

e Quarta capa ou contracapa: contém o ISBN, conforme normas da ABNT, e
o codigo de barras. E opcional o registro do resumo do contetido e do en-

dereco da editora.

c) Folha de guarda: elemento obrigatério nos livros ou folhetos encadernados
com capas rigidas; é opcional para os materiais com encadernacoes flexiveis. As folhas de

guarda nao contém nenhum texto.
d) Lombada: elemento obrigatério. Elaborada conforme a ABNT NBR 12225:2004.

e) Orelha: elemento opcional. No caso de ser utilizada, deve conter os dados
biograficos do autor e comentarios sobre a obra. Podem constar publico a que se destina e

outras informacoes.

7.7.2 Parte interna

E composta por elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais.

7.7.2.1 Elementos pré-textuais
a) Falsa folha de rosto (anverso e verso): elemento opcional:

e Anverso da falsa folha de rosto: é o espaco destinado somente a impres-

sdao do titulo principal da publicacdo e, se houver, do subtitulo, ambos
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escritos por extenso;

e Verso da falsa folha de rosto: o0 nome completo e o cargo das autoridades
que respondem oficialmente pela instituicao até o segundo escalao devem
figurar no verso da falsa folha de rosto ou na segunda capa, caso o projeto

grafico da obra nao inclua a falsa folha de rosto.
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E recomendavel que a ordem seja a seguinte: nome do Ministro-Presidente, dos

Ministros que compdem a Corte e da Diretoria-Geral.

As informagoes dessa pagina sdo institucionais, nao havendo nenhuma relacao com

a autoria intelectual da obra.
Havendo espaco, podera ser indicada a diretoria completa do 6rgao.

b) Folha de rosto (anverso e verso): elemento obrigatorio e essencial a identifica-

cdo do trabalho:

e Anverso da folha de rosto: é o espago destinado somente a impressao do ti-
tulo principal da publicacdo e, se houver, do subtitulo, ambos escritos por
extenso. No anverso da folha de rosto, devem estar impressos os seguintes

elementos, nesta ordem:
— Brasao ou armas nacionais (brasio);

— Nome do autor ou autores (individuais ou coletivos) e de entidades, edi-
tores responsaveis, compiladores, coordenadores, organizadores, ilustra-
dores, prefaciadores e tradutores, se houver. A disposicao dos nomes
dos autores devera ser iniciada com aquele que coordenou e organizou
a obra e assumiu a responsabilidade pelo seu contetido. Nao havendo
um autor que se destaque pela coordenacao e organizacao, os nomes

devem ser registrados em ordem alfabética;

— Titulo e subtitulo da obra, se houver, devem ser diferenciados tipografi-
camente. A obra em vaérios volumes deve ter um titulo geral comum a

todos os volumes. Além dele, cada volume pode ter um titulo especifico;
— Indicacao de edicao e reimpressao a partir da 22 edicao;

— Titulo da série ou da colecao e o nimero do volume para as obras per-

tencentes a uma série ou colecao;

— Numeracao do volume: se houver, deve ser apresentada em algarismos

arabicos;

— Imprenta: informacdes sobre a editora ou a casa publicadora, o local ou
locais onde a obra foi editada, ano de publicacdo de acordo com o ca-
lendério universal (gregoriano), apresentado em algarismos arabicos. A
imprenta deve ser impressa centralizada na base, parte inferior da folha

de rosto, grafada em corpo menor e sem negrito;
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e Verso da folha de rosto: os elementos do verso da folha de rosto devem ser

dispostos na seguinte ordem:

— Direito autoral: deve ser localizado na parte superior do verso da folha de

rosto, compreendendo o ano em que se formalizou o contrato de direito

autoral, antecedido do simbolo de copirraite © e do detentor dos direitos;

Exemplo: © 2020 Superior Tribunal Militar.

— Informagoes sobre autorizacao de reproducao do contetido da publica-

cao de acordo com as seguintes situagoes e modelos:

e Qualquer parte desta publicacdo pode ser reproduzida, desde que

citada a fonte;

e Nenhuma parte desta publicacdao podera ser reproduzida por

qualquer meio;

e A reproducdo do todo ou de parte deste documento é permitida
somente com autorizacdo prévia e oficial do detentor dos direitos au-

torais;

e Todos os direitos reservados. E permitida a reproducio parcial ou
total deste documento, desde que citada a fonte e que nao seja para

venda ou qualquer fim comercial;

e A responsabilidade pelos direitos autorais de textos e imagens

desta obra é da area técnica.

Titulo original da obra quando for traducao;
Indicacao de titulos anteriores da obra, se houver;

Informacao sobre outros suportes disponiveis da obra, como, por exemplo:

Disponivel em: CD-ROM.

Disponivel também em: http://www.stm.jus.br

Tiragem da publicacdo com a mencao do nimero de exemplares

impressos;



— Expressao que indica o pais de impressao:

Impresso no Brasil/Printed in Brazil.

— Informacgoes sobre a série a que pertence a obra, quando couber;
— Informacgoes sobre as edicoes, por exemplo:
12 edicao
12 impressao (1994): 2.000 exemplares
22 edicao
12 impressao (1998): 3.000 exemplares
22 impressao (2001): 5.000 exemplares
32 impressao (2003): 2.000 exemplares
32 edicao
12 impressao (2005): 6.000 exemplares
No caso de reimpressoes de publicacoes oriundas de gestoes anteriores,
as publicagcoes que tenham feito uso da logomarca daquela gestao deve-

rao promover a substituicao da referida logomarca pela da gestao res-

ponsavel pela reimpressao.

— Relacao de créditos para o corpo técnico que participou do processo
editorial e de elaboracao da obra, como: comissao cientifica, técnica ou
editorial; créditos institucionais — nome dos dirigentes, coordenadores
de area; comissoes ou grupos de trabalho especiais constituidos para a
elaboracdo do contetido da obra; apoio financeiro recebido, 6rgao de
fomento; créditos técnicos: producao artistica ou fotografica, planeja-
mento visual e grafico, coordenacao editorial; projeto gréfico, editoracao
eletronica, diagramacao, formatacao, normalizagdo, copidesque, revisao,

capa, ilustragoes;
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— Dados internacionais de catalogacao na fonte: ficha catalografica, impres-
sa no terco inferior e elaborada de acordo com o Codigo Anglo-

Americano vigente;

— Nome, endereco completo e e-mail da editora e distribuidora, inclusive

o endereco dos locais onde a obra pode ser adquirida.
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c) Errata: elemento opcional. Deve ser inserida logo apds a folha de rosto, cons-

tituida pela referéncia da publicacao e pelo texto;
d) Dedicatoria: elemento opcional. Recomenda-se ser apresentada em pagina impar;

e) Agradecimento: elemento opcional. Deve ser posto em pagina impar, ou pode

constar também na apresentacao ou no prefacio;

f) Epigrafe: elemento opcional em que o autor apresenta uma citacao, com a in-
dicacdo de autoria, relacionada as matérias do corpo do livro ou folheto. Deve ser colo-

cada em pagina impar, mas pode constar também nas paginas capitulares;

g) Lista de ilustracoes, tabelas: quando necessario, recomenda-se a elaboracao
de lista prépria para cada tipo de ilustracao ou tabela, elaborada de acordo com a ordem
apresentada na obra, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado

do respectivo nimero da pagina;

h) Lista de abreviaturas e siglas: elemento opcional. Consiste na relacao alfabé-
tica das abreviaturas e das siglas utilizadas na obra, seguidas das palavras ou expressoes
correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboragdo de lista propria para

cada tipo;

i) Lista de simbolos: elemento opcional; elaborada de acordo com a ordem

apresentada no texto, com o devido significado;

j) Sumario: elemento obrigatério; elaborado conforme a ABNT NBR 6027:2012.

7.7.2.2 Elementos textuais

Parte em que é desenvolvido o contetido, antecedido, opcionalmente, por prefacio

e/ou apresentacao.

O prefacio e/ou apresentacao deve comecar em pagina impar, sem indicativo de
secao. Em caso de novo prefacio para nova edicao, este precede os anteriores, apresenta-
dos sequencialmente, dos mais recentes aos mais antigos, indicando-se no titulo o niimero

da edicao correspondente.



7.7.2.3 Elementos pés-textuais

a) Pésfacio: elemento opcional com contetido informativo ou explicativo que de
alguma forma altere ou confirme o contetido do documento; deve comecar em pagina

impar ap6s os elementos textuais;

b) Referéncias: as referéncias bibliograficas devem ser elaboradas conforme a
ABNT NBR 6023:2018;

c) Glossario: elemento opcional que oferece as definicoes de palavras ou ex-

pressoes técnicas; deve comecar em pagina impar;

d) Apéndice e anexo: elementos opcionais. Devem ser identificados por letras
maiusculas consecutivas, travessao e respectivos titulos. Excepcionalmente, utilizam-se

letras maiusculas dobradas quando esgotadas as letras do alfabeto;
e) Indice: elemento opcional; elaborado conforme a ABNT NBR 6034:2004;

f) Colofao: elemento obrigatério. E utilizado para a identificacido do nome do
impressor, do local, da data e das caracteristicas tipograficas; localizado de preferéncia na

Gltima folha.

7.7.2.4 Regras gerais

a) Paginacao: todas as paginas, a partir da falsa folha de rosto, inclusive as pagi-
nas capitulares, devem ser contadas sequencialmente, mas nao numeradas. A numeracao,
toda em algarismos arabicos, deve aparecer a partir da segunda pagina ap6s o sumario.

Sua localizacgao fica a critério do projeto gréfico, desde que fora da mancha grafica;

b) Titulos internos: alinhados a margem esquerda, os titulos dos capitulos sdo
destacados do texto por um espacamento maior e/ou outro recurso grafico, como negrito,
itdlico, entre outros. Deve-se observar a numeragao progressiva das secoes, conforme a
ABNT NBR 6024:2012;

c) Titulos correntes: elemento opcional. Nome do autor, do titulo da publicacao,
do capitulo ou da secao. Dispostos no alto de cada pagina do texto (cabecalho) e combi-
nados, em geral, em um dos seguintes pares a esquerda ou a direita, nas paginas impares

e pares, respectivamente;
d) Citacbes: devem ser apresentadas conforme a ABNT NBR 10520:2002;

e) Abreviaturas e siglas: Mencionada pela primeira vez no texto, a forma com-

pleta do nome precede a abreviatura ou a sigla colocada entre parénteses;
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f) Notas de rodapé: sao utilizadas para observacgoes, indicacdes ou qualquer in-
formagcdo que o autor achar necessaria. As notas devem ser apresentadas conforme a
ABNT NBR 10520:2002;

g) llustracoes: qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fo-
tografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros), deverao apa-
recer na parte inferior precedidas da palavra designativa, seguida de seu ndmero de or-
dem de ocorréncia no texto, em algarismos ardbicos, do respectivo titulo e/ou legenda
explicativa e da fonte. A ilustracdo deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a

que se refere, conforme o projeto grafico.

7.8 Lombada (NBR 12225:2004)
A lombada deve conter os seguintes elementos:
a) nome do autor, se houver;
b) titulo;

c) elementos que identifiquem o volume, o fasciculo e a data.

7.8.1 Regras gerais

Recomenda-se observar o espaco de 30 mm na borda inferior da lombada para nao
comprometer as informacdes quando da afixacao de identificacao que possibilite a locali-

zacao do documento.

a) Autor: o nome do autor deve ser impresso no mesmo sentido da lombada. Se
a lombada for horizontal e houver mais de um autor, estes serao apresentados um abaixo
do outro. Nas lombadas descendentes os autores serao separados por sinais de pontuacao

ou gréficos;

b) Titulo: o titulo deve ser impresso no mesmo sentido do nome do autor. Ele
pode ser apresentado horizontal ou verticalmente, no sentido descendente do alto para o

“pé” do livro.

Os elementos que identificam o item devem corresponder ao contetido do documento,
ser separados por sinais, sejam de pontuacao, sejam graficos, e impressos no mesmo sentido

da lombada.



7.9 Referéncias (NBR 6023:2018)

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificacio individual (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNI-
CAS, 2018, p. 3).

7.9.1 Localizagao

As referéncias podem aparecer: no rodapé; no fim de textos, partes ou secoes; em
listas de referéncias; antecedendo resumos, resenhas e recensoes, conforme a ABNT NBR

6028 e erratas.

7.9.2 Regras gerais de apresentacao

As referéncias sao alinhadas somente a margem esquerda do texto e de forma a se
identificar individualmente cada documento, em espaco simples e separadas entre si por
uma linha em branco de espaco simples. Quando aparecem em notas de rodapé, serao
alinhadas, a partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo da primeira letra da pri-
meira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas (ASSOCIACAO

BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2018, p. 5).

O recurso tipografico (negrito, sublinhado ou itdlico) utilizado para destacar o ele-
mento titulo deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento. Isso nao
se aplica as obras sem indicacdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de en-
trada é o proprio titulo, ja destacado pelo uso de letras maitisculas na primeira palavra, in-

cluindo artigo (definido ou indefinido) e palavras monossilabicas iniciais (se houver).

Para documentos online, além dos elementos essenciais e complementares, deve-se
registrar o endereco eletrbnico, precedido da expressao “Disponivel em:”, e a data de
acesso, precedida da expressdo “Acesso em:” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2018, p. 5).

As referéncias constantes de uma lista padronizada devem obedecer aos mesmos

principios.

Ao optar pelo uso de elementos complementares, estes devem ser incluidos em to-

das as referéncias do mesmo tipo de documento.

A pontuacgao segue padroes internacionais e deve ser uniforme em todas as referéncias.
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7.9.3 Modelos de referéncias
a) Monografia no todo

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra: subtitulo (se houver). Nimero da edicao
(se houver). Local de publicacao: Editora, ano de publicacgao.

Exemplo:

LUCK, Heloisa. Lideranca em gestao escolar. 4. ed. Petrépolis: Vozes, 2010.

b) Monografia no todo em meio eletronico

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo (se houver). Numero da edicao (se hou-
ver). Local de publicacao: Editora, data. Disponivel em: endereco (URL). Acesso
em: data (DD mmm AAAA).

Exemplo:

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.l.]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/portr/Lport2/navionegreiro.htm.
Acesso em: 10 jan. 2002.

c) Parte de monografia

SOBRENOME, Nome. Titulo da parte. Expressdao In: ou Separata de: AUTOR da
obra. Titulo da obra. Nimero da edicao. Local de publicagdo: Editora, ano de
publicagdo. Numero ou volume, se houver, paginas inicial-final da parte, e/ou
isoladas.

Exemplo:

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.;
SCHMIDT, J. (Org.). Historia dos jovens 2. 3. ed. Sao Paulo: Companhia das Le-
tras, 1996. p. 7-16.

d) Parte de monografia em meio eletrénico

SOBRENOME, Nome. Titulo da parte. Expressao In: AUTOR da obra. Titulo da
obra. Nimero da edicdo. Local de publicacdo: Editora, ano de publicacdo. Nu-
mero ou volume (se houver), paginas inicial-final da parte, e/ou isoladas (se hou-
ver). Disponivel em: endereco (URL). Acesso em: data (DD mmm AAAA).
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Exemplo:

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacdes
ambientais em matéria de meio ambiente. In: Sao Paulo (Estado). Secretaria do
Meio Ambiente. Entendendo o meio ambiente. Sao Paulo: Secretaria do Meio
Ambiente, 1999. v. 1. Disponivel em: http:/www.bdt.org.br/sma/
entendendo/atual.htm. Acesso em: 8 mar. 1999.
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e) Colecao de publicagao periédica

TITULO DO PERIODICO: subtitulo (se houver). Local de publicacio: Editora,
ano do primeiro e Gltimo volume (se houver). Se ndo houver o ano do dltimo vo-
lume, acrescentar um traco, espaco e ponto final. ISSN (se houver).

Exemplo:

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- . ISSN 0034-
723X.

f) Artigo, secao e/ou matéria de publicacao periodica

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo da revista:
subtitulo (se houver), Local de publicacao, nimero do volume, nimero do fasci-
culo, tomo (se houver), paginas inicial-final, dia més e ano (DD mmm AAAA).

Exemplos:

As 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econdmica, Rio de Janeiro, v.
38, n. 9, set. 1984. Edicao Especial.

SEKEFF, Gisela. O emprego dos sonhos. Domingo, Rio de Janeiro, Ano 26, n.
1344, p. 30-36, 3 fev. 2002.

g) Artigo, secao e/ou matéria de publicagcdo periédica em meio eletrénico

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo da revista:
subtitulo (se houver), Local de publicacao, nimero do volume, nimero do fasci-
culo, tomo (se houver), paginas inicial-final, dia més e ano (DD mmm AAAA).
Disponivel em: endereco (URL). Acesso em: data (DD mmm AAAA).

Exemplo:

SILVA, M.M.L. Crimes da era digital. .Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao Pon-
to de Vista. Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/Contexts/
brasilrevistas.htm. Acesso em: 28 nov. 1998.

h) Artigo e/ou material de jornal

SOBRENOME, Nome (se houver). Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo
do jornal: subtitulo do jornal (se houver), Local de publicacdo, numeragcdao do
ano e/ou volume, numero (se houver), data (DD mmm AAAA) de publicacao, se-
cao, caderno ou parte do jornal, pagina inicial-final do artigo. Quando nao hou-
ver secao, caderno ou parte, a paginacao do artigo ou matéria precede a data.
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NAVES, P. Lagos andinos dao banho de beleza. Folha de S. Paulo, Sdo Paulo, 28
jun. 1989. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.
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CREDITO a agropecuaria sera de R$ 156 bilhoes até 2015. Jornal do Commer-
cio, Rio de Janeiro, ano 97, n. 156, p. A3, 20 maio 2014.

i) Trabalho apresentado em evento (congressos, workshops etc.)

SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, nimero (se
houver), ano, cidade onde se realizou o evento. Titulo (Anais ou Proceedings ou
Resumos) [...]. Local de publicacdo: Editora, data de publicacao. Pagina inicial-
final do trabalho.

Exemplo:

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporacao do tempo em SGBD orien-
tado a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994,
Sao Paulo. Anais [...]. Sdo Paulo: USP, 1994, p. 16-29.

j) Patente

ENTIDADE RESPONSAVEL e/ou SOBRENOME, Nome. Titulo. Nome do deposi-
tante e/ou titular e do procurador (se houver), Nimero da patente. Data de depé-
sito. Data de concessao da patente (se houver).

Exemplo:

VICENTE, Marcos Fernandes. Reservatdrio para sabao em pé com suporte para
escova. Depositante: Marcos Fernandes Vicente. MU8802281-1 U2. Depésito:
15 out. 2008. Concessao: 29 jun. 2010.

k) Legislacao

Inclui Constituicao, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a Lei
Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e Medida Provi-

soria, entre outros.

Exemplo:

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO (JURISDICAQ). Lei ou Decreto niimero, data (dd
més — completo — aaaa). Titulo da publicacao, Local de publicacdo: Editora (se
houver), data (DD mmm AAAA), nimero de paginas (se houver). No caso de
Constituicoes e suas emendas, entre o0 nome da jurisdicao e o titulo, acrescenta-
se a palavra Constituicao, seguida do ano de promulgacao, entre parénteses.
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Exemplos:

RIO GRANDE DO SUL. [Constituicao (1989)]. Constituicao do Estado do Rio
Grande do Sul. 4. ed. atual. Porto Alegre: Assembleia Legislativa do Estado do
Rio Grande do Sul, 1995.

BRASIL. [Constituicao (1988)]. Constituicao da Republica Federativa do Brasil.
Organizado por Claudio Branddo de Oliveira. Rio de Janeiro: Roma Victor,
2002. 320 p.

BRASIL. Lei n°® 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Codigo Civil. Diario
Oficial da Uniao: secao 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002.
PL634/1975.

BRASIL. [Constituicao (1988)]. Constituicao da Republica Federativa do Brasil
de 1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel em: http:/
www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm. Acesso em: 1 jan.
2017.

) Jurisprudéncia (decisoes judiciais)
Inclui acordao, deciséao interlocutéria, despacho, sentencga, simula, entre outros.

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO (JURISDICAO). Orgao judiciario competente.
Turma e/ou regiao (entre parénteses, se houver). Titulo (natureza da decisao e
nimero do processo (se houver)). Ementa (se houver). Partes envolvidas (se hou-
ver). Relator. Data de julgamento (DD més — completo — AAAA). Titulo da pu-
blicacao (Lex, DJe etc.), Local de publicacao, nimero do volume, nimero do
fasciculo, paginas inicial-final, dia més e ano (DD mmm AAAA). Ao final da refe-
réncia, como notas podem ser acrescentados elementos complementares para
melhor identificar o documento, como: decisao por unanimidade, voto vence-
dor, voto vencido.

Em epigrafes e ementas demasiadamente longas,
pode-se suprimir parte do texto, desde que nao se-
ja alterado o sentido. A supressao deve ser indica-
da por reticéncias, entre colchetes.

Exemplos:

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Apelacao civel n.° 42.441-PE
(94.05.01629-6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada: Es-
cola Técnica Federal de Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de
marco de 1997. Lex: jurisprudéncia do ST) e Tribunais Regionais Federais, Sao
Paulo, v. 10, n. 103, p. 558-562, mar. 1998.
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BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Simula n® 333. Cabe mandado de segu-
ranga contra ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia
mista ou empresa publica. Diario da Justica: secdo 1, Brasilia, DF, ano 82, n. 32,
p. 246, 14 fev. 2007.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Simula n® 333. Cabe mandado de segu-
ranga contra ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia
mista ou empresa publica. Brasilia, DF: Superior Tribunal de Justica, (2007). Dis-
ponivel em: http://www.stj.jus.br/SCON/sumanot/toc.jsp? &b =TEMA&p =
true&t=&1=10&i=340#TIT333TEMAOQO. Acesso em: 19 ago. 2011.

m) Atos administrativos normativos

Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacdo, despacho, edi-
tal, estatuto, instrucdao normativa, oficio, ordem de servico, parecer, parecer normativo,
parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e resolucao, entre outros.

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO (JURISDICAQ). Orgao competente. Titulo. Emen-
ta (se houver). Titulo da publicacao (BJM, DOU, Lex, DJe etc.), Local de publi-
cacao, numero do volume, nimero do fasciculo, paginas inicial-final, dia més e
ano (DD mmm AAAA).

Exemplo:

BRASIL. Superior Tribunal Militar. Resolugdo n°® 560, de 24 de setembro de
2015. Regulamenta a autorizacdo para afastamento para estudo ou missao no ex-
terior no ambito do Poder Judicidrio da Unido. Boletim da Justica Militar, Brasi-
lia, n. 46, p. 4-6 , 9 out. 2015.

n) Atos administrativos normativos em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padroes indicados para atos administrativos
normativos, acrescidas das informacoes do meio eletronico: Disponivel em: endereco
(URL). Acesso em: data (DD mmm AAAA).

Exemplo:

BRASIL. Superior Tribunal Militar. Ato normativo n° 224, de 29 de setembro de
2006. Disciplina os procedimentos para o funcionamento da Biblioteca do Supe-
rior Tribunal Militar. Brasilia, 2006. Disponivel em:
https://dspace.stm.jus.br/bitstream/handle/123456789/124418/ATN-000224 29-
09-2006_STM.pdf¢sequence = 1&isAllowed =y. Acesso em: 7 fev. 2019.
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Exemplo:

OS PERIGOS para o uso de toxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade. Sao
Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete.

p) Documento iconogréfico (pintura, gravura, transparéncia, cartaz etc.)

SOBRENOME, Nome (Fotégrafo ou nome do estudio). Titulo (quando nao exis-
tir, deve-se atribuir uma denominacao ou a indicacao Sem titulo, entre colche-
tes). Data. Suporte.

Exemplo:

KOBAYASHI, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

q) Documento iconogréfico (pintura, gravura etc.) em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padroes indicados para documento iconogra-
fico, acrescidas das informacbes do meio eletronico: Disponivel em: endereco
(URL). Acesso em: data (DD mmm AAAA).

Exemplo:

HOUTE. Jef Van den. Black hole. 1 June 2010. 1 fotografia. Disponivel em:
http://photo.neUphotodb/photo?photo_id=11724012. Acesso em: 26 maio
2011.

) Documento cartografico (mapas, globo, atlas etc.)

AUTOR ou Nome da organizacao, se houver. Titulo: subtitulo (se houver). Local:
Editora, ano. Numero de unidades fisicas: indicacao de cor; dimensoes. Escala.

Exemplo:

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (Sao Paulo, SP). Regides de go-
verno do Estado de Sao Paulo. Sio Paulo, 1994. 1 atlas. Escala 1:2.000.

s) Documento sonoro (discos, CD, cassete etc.)

TITULO: subtitulo (se houver). Reponsavel pela autoria, compositor, intérprete,
ledor, entre outros. Local: gravadora, data. Especificacao do suporte (CD, disco
etc.).

Normas da ABNT
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Exemplos:

BIBLIA em &udio: novo testamento. Intérprete: Cid Moreira. Brasilia, DF: Socie-
dade Biblica do Brasil, 2010. 1 disco blue-ray.

GOMES, Laurentino. 1822. Na voz de Pedro Bial. [S. I.]: Plugme, 2011. 1 audio-
livro (CD-ROM).

t) Partitura

SOBRENOME, Nome. Titulo. Instrumento a que se destina (desde que nao faca
parte do titulo). Local: Editora, ano. Descricao fisica.
Exemplo:

GALLET, Luciano (Org.). Cancoes populares brasileiras. Piano. Rio de Janeiro:
Carlos Wehns, 1851. 1 partitura (23 p.).

u) Documento tridimensional

SOBRENOME, Nome (quando for possivel identificar o criador artistico do obje-
to). Titulo (quando nao existir, deve-se atribuir uma denominacao, entre colche-
tes). Local: Produtor ou Fabricante, Ano. Especificacdo do documento tridimen-
sional.

Exemplo:

DUCHAMP, Marcel. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura variavel, borracha
colorida e cordel.

v) Documento de acesso exclusivo em meio eletronico

Inclui bases de dados, listas de discussao, programas de computador, redes sociais,

mensagens eletrdnicas, entre outros.

SOBRENOME, Nome. Titulo da informacao ou servico ou produto. Versiao ou
edicao (se houver). Local, data. Descricao fisica do meio ou Disponivel em: en-
dereco (URL). Acesso em: data (DD mmm AAAA).

Exemplos:

APPLE. OS X EI Capitan. Versao 10.11.6. [Cupertino]: Apple, c2017.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas.doc. Curi-
tiba, 1998. 5 disquetes.

OLIVEIRA, José P. M. Repositorio digital da UFRGS é destaque em ranking in-
ternacional. Maceio, 19 ago. 2011 . Twitter: @biblioufal. Disponivel em:
http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011.
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7.9.4 Ordenacao das referéncias

As referéncias dos documentos citados devem ser ordenadas de acordo com o sis-
tema utilizado para a citacao do texto, conforme NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2018, p. 52).

Os sistemas mais utilizados sdo: alfabético (ordem alfabética de entrada) e numéri-

co (ordem de citacdo no texto).

7.9.4.1 Sistema Alfabético

As referéncias devem ser reunidas no final do trabalho, do artigo ou do capitulo, em
ordem alfabética de seus elementos. Se houver numerais, considerar a ordem crescente.
As chamadas no texto devem obedecer a forma adotada na referéncia com relacao a esco-

Iha da entrada, mas ndo necessariamente quanto a grafia, conforme NBR 10520.

Exemplo:
No texto

Para Gramsci (1978) uma concepcao de mundo critica e coerente pressupoe a plena
consciéncia de nossa historicidade, da fase de desenvolvimento por ela representada. [...].
Nesse universo, o poder decisorio estd centralizado nas maos dos detentores do po-

der econdmico e na dos tecnocratas dos organismos internacionais (DREIFUSS, 1996).

Os empresarios industriais, mais até que os educadores, sao, precisamente, aqueles
que hoje identificam tendéncias na relacao entre as transformacoes pelas quais vém pas-
sando o processo de trabalho. O nivel de escolaridade e a qualificagdo real exigida pelo

processo produtivo (CONFEDERACAO NACIONAL DA INDUSTRIA, 1993).

Na referéncia

CONFEDERACAO NACIONAL DA INDUSTRIA (Brasil). Educacao Basica e formacao
profissional. Salvador, 1993.

DREIFUSS, René. A época das perplexidades: mundializacao, globalizacao e planetariza-
cao. Petrépolis: Vozes, 1996.

GRAMSCI, Antonio. Concepcao dialética da Histdria. 2. ed. Rio de Janeiro: Civilizacao
Brasileira, 1978.
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7.9.4.2 Sistema Numérico

A lista de referéncias deve seguir a mesma ordem numérica crescente.
Exemplo:
No texto

De acordo com as novas tendéncias da jurisprudéncia brasileira', é facultado ao

magistrado decidir sobre a matéria.
Todos os indices coletados para a regiao escolhida foram analisados minuciosamente2.
Na referéncia

1 CRETELLA JUNIOR, José. Do impeachment no direito brasileiro. [Sao Paulo]: Revista
dos Tribunais, 1992. p. 107.

2 BOLETIM ESTATISTICO [da] Rede Ferroviaria Federal. Rio de Janeiro, 1965. p. 20.

7.10 Norma para datas e horas (NBR 5892:2019)

Especifica os requisitos para indicacao da data de um documento ou acontecimento
e para representacao das horas (NBR 5892, 2019, p. 1).

7.10.1 Elementos de datas

Quando por extenso, a indicacao dos milénios se faz ordinalmente, e a dos séculos,
cardinalmente. Usam-se algarismos romanos antepostos, no caso dos milénios, e pospos-
tos, no caso de séculos.

Exemplo:

Segundo milénio antes da era crista = Il milénio a.C. = Il mil. a. C.

Século vinte = Século XX. = séc. XX

Para referéncias, indicar o século em algarismos
arabicos.
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O ano é indicado por extenso ou com algarismos arabicos com quatro digitos.
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Quatro de abril de dois mil e dezoito = 4 de abril de 2018
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Os meses sao indicados por extenso ou em algarismos arabicos ou abreviados por
meio das trés primeiras letras, em minusculo, seguidas de ponto final, excetuando-se o
més de maio, que é escrito em todos 0s casos por extenso.

Exemplo:

4 de abril de 2018 = 04.04.2018 = 4 abr. 2018

Os dias sao indicados por extenso ou em algarismos arabicos.

Os dias da semana podem ser abreviados.

Exemplo:
22 feira; 32 feira.
seg.; ter.; qua.; qui.; sex.; sab.; dom.

As horas sao grafadas nesta ordem: hora, minuto e segundo. Podem ser grafados
por extenso ou em algarismos arabicos.

Exemplo:
Oito horas, vinte e um minutos e trinta e dois segundos = 8 h 21 min 32 s =

Para hora digital: 08:21:32

7.10.2 Indicacao numérica das datas

As datas, quando indicadas numericamente, seguem a seguinte ordem: dia, més e ano.
Quando os elementos forem representados somente por algarismos arabicos, devem ser sepa-
rados por ponto e sem espaco entre eles.

Exemplo:

01.04.1808; 25.09.0910; 16.10.2500; 14.12.1936.
7.10.3 Detalhamento de data e hora
Seguir a ordem: dia, més, ano, hora, minuto e segundo.

Exemplo:

Eclipse total do sol, em 30 de junho de 1954, as 12 h 21 min 32 s.

Em cartografia, os minutos sao representados por aspas
simples e os segundos por aspas duplas. Exemplo: 22° 7’ 33”

Normas da ABNT
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8 MODELOS PARA
ELABORACAO DE
DOCUMENTOS E ATOS
ADMINISTRATIVOS






ocumento oficial é o emanado do Poder Publico ou de entidades de
direito privado que produz efeitos de ordem juridica na comprova-
cao de um fato. A seguir, instrucoes para a elaboracao de documen-

tos administrativos na Justica Militar da Uniao.

8.1 Acordo de cooperacao

e Conceito: Acordo feito entre o Superior Tribunal Militar e outros 6rgaos ou
entidades pertencentes a Administracao Publica Federal, a fim de desenvolver atividade
em regime de colaboracao mutua. Caso, durante a execucao do acordo, haja necessidade

de transferéncia de recursos financeiros, deve ser firmado convénio para tal fim.

e Competéncia: Ministro-Presidente ou Diretor-Geral no Tribunal, e o Juiz Fede-
ral da Justica Militar da Unido nas Auditorias, junto ao representante do 6rgao ou entidade

participe.

e Ementa: Resume o assunto tratado no acordo de cooperacao. Geralmente, ini-
cia-se da seguinte maneira: “Acordo de cooperagao técnica que entre si celebram o Supe-

rior Tribunal Militar e o [nome do 6rgao ou entidade participe], para fins de [...]".

e Texto: Composto de clausulas divididas em itens, que sao, por sua vez, subdi-
vididos em alineas. Cada clausula trata de assunto geral, e cada item aborda um aspecto
especifico do acordo. Geralmente, a clausula primeira define o objeto e os objetivos do
acordo. As demais detalham, além de elementos préprios de cada acordo, as obrigacoes
dos participes, a forma de execucao e de fiscalizacao, a vigéncia e o foro competente para

dirimir eventuais questoes controversas.

Modelos para elaboracao de documentos e atos administrativos
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8.2 Anexo técnico

e Conceito: E produzido pelas unidades administrativas interessadas em adquirir
produtos, contratar servicos ou prestar informacoes necessarias ao desenvolvimento de
suas atividades. O anexo técnico é parte preponderante dos editais de licitacdo, pois nele
estdao contidas todas as especificacoes técnicas necessarias para a aquisicao ou contrata-

¢ao. A partir desses documentos serdao produzidos os editais.

o Competéncia: Dirigentes ou servidor, observado o limite de sua competéncia

e hierarquia.

e Texto: Contém objeto da contratacao, ilustracoes, justificativa e todas as especifi-
cagdes técnicas (inclusive garantias, forma de entrega) necessarias a Administracao para reali-
zar aquisicoes e contratacoes de acordo com a legislacdo vigente. O texto sera dividido em

topicos ou segoes, numerados com algarismos arabicos (Exemplo: “1”, “2”,“3”,“3.1”,“3.2").

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario.

8.3 Apostila

e Conceito: Aditamento a um documento oficial, em que sdo registrados os atos
administrativos e/ou situacoes funcionais referentes ao seu titular, de acordo com as dis-

posicoes legais, com o fim de atualiza-lo ou esclarecé-lo.

e Competéncia: Ministro-Presidente do Tribunal, Diretor-Geral para os referen-

tes a pessoal. Diretor de Patrimonio, em regra geral, quando referir-se a contratos.

e Texto: Nos documentos referentes a pessoal, utiliza-se, preferencialmente, um
paragrafo com o desenvolvimento do assunto com os dispositivos legais em que se baseia
o ato. Se relacionado a patrimonio, deve conter a quantidade de paragrafos necessarios

ao desenvolvimento da legislacao pertinente e dos termos contratuais.

e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente. Para
documentos emitidos pelo Ministro-Presidente e pelo Diretor-Geral, o nome é em negrito,

e o cargo deve ser mencionado.



8.4 Apostila contratual

e Conceito: Aditamento a um contrato, em que sao registrados os atos adminis-

trativos.
e Competéncia: Juiz Federal da Justica Militar da Uniao e Diretor-Geral.

e Texto: Contém a quantidade de paragrafos necessarios ao desenvolvimento da

legislacdo pertinente e dos termos contratuais.

e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente. Para
documentos emitidos pelo Juiz Federal da Justica Militar e Diretor-Geral, o nome é em

negrito, e o cargo deve ser mencionado.

8.5 Ata

e Conceito: Registra, fiel e resumidamente, tudo o que ocorre em uma sessao,
assembleia, reunidao, congresso ou evento similar, para comprovar os fatos, sobretudo

decisoes tomadas, e as discussoes que as embasaram.
e Competéncia: Ministros, dirigentes e/ou servidores que participem dos eventos.

e Texto: Inicia-se sempre com a data por extenso seguida dos seguintes compo-
nentes: 1) lista dos presentes; 2) exposicao resumida dos fatos, discussdes e decisoes; 3)
encerramento da reunido e lavratura da ata com horario do término. Deve ser redigida de

modo objetivo, claro e de acordo com a norma culta. Nao deve ser dividida em paragrafos.

e Signatario: Composto pelos nomes completos e cargos dos signatarios. Caso

seja assinada pelo Ministro-Presidente ou pelo Diretor-Geral, o nome é em negrito.

8.6 Ata de registro de preco

e Conceito: Registro formal de precos para futuras aquisicoes de bens ou em si-
tuacoes especiais na contratacao de servicos. Apods a licitacao, os vencedores assinam o
documento com o compromisso de fornecer bens ou servicos ao Tribunal pelo preco e

validade estipulados.

e Competéncia: Diretor-Geral do Tribunal junto ao representante da Contratada.

Modelos para elaboracao de documentos e atos administrativos
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e Texto: Componentes: 1) data da assinatura da ata; 2) dados do Tribunal; 3)
dados do registro do preco, do edital e da proposta; 4) prazo de vigéncia; 5) quadro com a
especificacao, valor estimado contratado, percentual de desconto registrado e outros da-

dos referentes a contratagcao; 6) quadro com todos os dados da contratada.

e Signatario: Composto pelos nomes completos dos representantes dos partici-
pes, que neste caso deve estar em negrito por ser documento assinado pelo Diretor-Geral

em representacao ao Tribunal, e cargos dos signatérios.

8.7 Ata de sessao administrativa

e Conceito: Registro, fiel e resumido, de tudo o que ocorre em uma sessao ad-
ministrativa do plenario, para comprovar os fatos, sobretudo decisdes tomadas e as discus-

soes que as embasaram.

o Competéncia: Ministro-Presidente do Tribunal junto ao Secretéario do Tribunal

Pleno.

e Texto: Redigido de modo objetivo, claro e de acordo com a norma culta. Pos-
siveis componentes: 1) Ministros e autoridades (quando for o caso) presentes; 2)Ministros
ausentes; 3) presenca do Secretario do Tribunal pleno seguida do nome completo; 4) ho-
rario de abertura da sessdo seguido da aprovacao da Ata da Sessao anterior; 5) apreciagcoes

e julgamentos; e 6) horario de encerramento.

e Signatario: Composto pelos nomes completos e cargos das autoridades com-

petentes (0 Ministro-Presidente e o Secretario do Tribunal Pleno) em negrito.

8.8 Atestado (varias tipologias)

e Conceito: Comprova fato ou situagao a respeito de algo ou alguém perante a
Administracdo. Pode ser emitido por servidor para atestar a verdade de que tem conheci-
mento devido a seu oficio, ou para declarar a existéncia de fato que modifique situacao

funcional. Normalmente, refere-se a situacao temporaria.

o Competéncia: Servidor. Observado o pleno conhecimento dos fatos e a rela-

¢ao com seu oficio, além da correlagdo com a unidade administrativa.



e Texto: Contém a exposicao do que se atesta e os fins a que se destina o do-
cumento, preferencialmente em um Unico paragrafo. Se houver dois ou mais paragrafos,

todos serdo numerados.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario.

8.9 Atestado de capacidade técnica

e Conceito: Comprovacao para fornecedores e prestadores de servicos que cum-
priram, integralmente, com suas obrigacoes perante o Tribunal. Utilizado em licitacbes para
comprovar que os licitantes possuem capacidade técnica para fornecer algum produto ou

prestar algum servico em conformidade com as especificagoes técnicas necessarias.

o Competéncia: Unidade Administrativa competente da Diretoria de Adminis-

tracao.

e Texto: Contém o numero do processo de licitacao, dados da contratada e as in-
formacodes resumidas referentes as especificacdes técnicas do produto ou servico, de modo
que comprove a capacidade técnica utilizada na execucao do objeto do contrato. Tem, pre-

ferencialmente, um Gnico paragrafo. Se houver dois ou mais, todos serao numerados.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario.

8.10 Ato

e Conceito: Documento pelo qual se consignam situagdes funcionais e adminis-

trativas.
e Competéncia: Ministro-Presidente do Tribunal.

e Numeracao: A numeracao dos atos é continuada, ou seja, a sequéncia numé-

rica independe do ano ou data.

e Texto: O primeiro paragrafo é a introducao com a denominagao completa da
autoridade que expede o ato e a fundamentacao legal. O segundo paragrafo inicia-se com
o verbo no infinitivo legal com que se define o carater do assunto tratado, em letras mai-
tsculas (Exemplo: DESIGNAR, NOMEAR, ALTERAR). Os nomes dos envolvidos deverdo

ser grafados em letras maitsculas e sem o emprego de formas de tratamento. Nos casos
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em que houver mais de dois paragrafos, deve-se inicia-los com os artigos numerados, ob-
servando a técnica legislativa e o verbo no infinitivo legal com que se define o carater do

assunto tratado, somente com a inicial em letras maitsculas.

e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente (0 Mi-
nistro-Presidente), neste caso em negrito. O cargo nao é necessario, pois esta explicito na

introducao do texto.

8.11 Ato deliberativo

e Conceito: Institui, regulamenta ou altera normas concernentes ao plano de

satde e beneficios dos servidores e seus dependentes.
e Competéncia: Presidente do Conselho Deliberativo do PLAS/JMU.

e Numeracdo: A numeracao dos atos é continuada, ou seja, a sequéncia numé-

rica independe do ano ou data.
e Ementa: Resume o assunto tratado no ato deliberativo.

e Texto: O primeiro paragrafo ¢ a introducao com a denominacao completa da
autoridade que expede o ato e a fundamentacao legal. O texto continua com a mesma

estrutura do texto legislativo, com artigos, paragrafos, incisos e alineas.

e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente, neste
caso deve estar em negrito por ser documento assinado pelo Presidente do Conselho De-
liberativo do PLAS/JMU. O cargo nao é necessario, pois esta contemplado na introducao

do texto.

8.12 Ato normativo

e Conceito: Fixa normas gerais e estabelece providéncias e procedimentos in-

terpretando a legislacao federal. Ato com contetdo de lei em sentido material.
e Competéncia: Ministro-Presidente do Tribunal.

e Numeracdo: A numeracao dos atos é continuada, ou seja, a sequéncia numé-

rica independe do ano ou data.



e Ementa: Resume o assunto tratado no ato normativo.

e Texto: O primeiro paragrafo é a introducao com a denominaciao completa da
autoridade que expede o ato e a fundamentacao legal. O texto continua com a mesma

estrutura do texto legislativo, com artigos, paragrafos, incisos e alineas.

e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente. Neste
caso deve estar em negrito por ser documento assinado pelo Ministro-Presidente do Tri-

bunal. O cargo nédo é necessario, pois esta explicito na introducao do texto.

8.12.1 Anexo ao ato normativo

O anexo refere-se as informacdes complementares do ato, descritas em imagens,

tabelas, formulas, graficos, nimeros etc.
Alguns pontos devem ser observados:
a) A existéncia do anexo deve ser mencionada no texto normativo;

b) O anexo podera ter titulo indicando seu contetdo.

8.13 Certidao

e Conceito: Declara a veracidade de fato ou de situagdo que possa ser confir-
mada em registros publicos de dados. Diferencia-se do atestado e da declaracao por se
referir a circunstancia permanente e a informacgoes constantes de documentos em poder

da Administracao.

e Competéncia: Diretor, Secretario, Assessor, Servidor civil ou militar, observa-

do o limite de sua competéncia e hierarquia.

e Texto: Contém a exposicao do que se certifica e os fins a que se destina o do-
cumento. Os nomes completos serdo grafados em letras maitsculas seguidos dos dados
dos interessados (Exemplo: RG, CPF e filiacao). O ultimo paragrafo serd a conclusao com
a lavratura da certiddo, os nomes dos servidores envolvidos na emissao do documento e

data composta de local, dia, més e ano.

e Signatario: Composto pelos nomes completos e cargos dos signatérios.
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8.14 Comunicado

e Conceito: Comunicacao de carater essencialmente interno e informal, utiliza-

da para tratar de assuntos administrativos.

e Competéncia: Ministro-Presidente, Ministros, Chefes de Gabinete, Diretor-
Geral, Secretarios, Diretores, Coordenadores, Assessores, Supervisores, Servidor civil ou

militar, observado o limite de sua competéncia e hierarquia.

e Emitente/destinatario: Por ser enviado a diversas unidades, deve conter apenas

o emitente.

e Texto: Trata somente de assuntos relacionados a atividades administrativas.
Redigido de maneira clara e objetiva. Nao deve ser dirigido a autoridades ou destinatarios

de hierarquia superior.
e Fecho de cortesia: Utiliza “Atenciosamente”.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario.

8.15 Contrato

e Conceito: Oficializa a aquisicao de bens ou servicos por parte do Tribunal ou

de Auditoria Militar.

e Competéncia: Juiz Federal da Justica Militar da Unidao ou Diretor-Geral do Tri-

bunal junto ao Representante da Contratada.

e Objeto do contrato: Contém o ndimero e o ano do contrato, nome das partes en-

volvidas (Tribunal/Auditoria e contratada) e a especificacao resumida do objeto contratado.

e Texto: Dividido em introducado e clausulas. A introducao deve conter toda a
denominacao das partes e a legislacao pertinente. Cada clausula aborda um aspecto espe-
cifico do contrato. Geralmente, a clausula primeira define o objeto e os objetivos do con-
trato. As demais detalham, além de elementos préprios de cada contrato, as obrigacoes
dos participes, a forma de execucao e de fiscalizacao, a vigéncia e o foro competente para

dirimir eventuais questdes controversas.



e Signatario: Composto pelos nomes completos dos representantes dos partici-
pes e cargos dos signatarios. Por ser documento assinado pelo Diretor-Geral em represen-
tacdo ao Tribunal, o nome deste ficara em negrito. Quando necessario, contempla as assi-

naturas das testemunhas.

8.16 Declaracao

e Conceito: Instrumento que afirma a existéncia de um direito ou de um fato.
Diferencia-se da certidao por ndo precisar se apoiar em registros publicos e por se referir a

situacdes transitorias.

e Competéncia: Dirigentes ou servidor, observado o limite de sua competéncia

e hierarquia.

e Texto: Contém a exposicao do que se declara e os fins a que se destina o do-
cumento, preferencialmente, em um Unico paragrafo. Quando houver dois ou mais para-
grafos, todos serao numerados. Se a declaracao fizer referéncia a uma pessoa, é necessario

o ntmero dos documentos de identificacao (Exemplo: RG e CPF).

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario.

8.17 Decisao

e Conceito: Ato da autoridade administrativa competente sobre penalidades

administrativas, licitagoes e contratos. Existem no SEIl-JMU varios tipos de decisao.

e Competéncia: Ministro-Presidente do Tribunal, Juiz Federal da Justica Militar

da Uniao e Diretor-Geral.
e Texto: A decisao ou o encaminhamento é disposto em paragrafos numerados.

e Signatario: Composto pelo nome completo, em negrito, e cargo do signatario.

8.18 Despacho

e Conceito: Ato da autoridade administrativa competente sobre assunto levado
a seu conhecimento por meio de peticao, requerimento, parecer, informacao etc. Despa-

cho administrativo decide uma questao, e despacho judicial, habitualmente, nao tem po-
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der decisério, funcionando apenas como ato de impulso processual, portanto um nao se

confunde com o outro. Existem no SEIl-JMU vario tipos de despacho.

e Competéncia: Ministro-Presidente, Juiz Federal da Justica Militar da Uniao,
Diretor-Geral, Secretarios, Assessores, Diretores das Unidades Administrativas e Coorde-

nadores.

e Referéncia: Utilizado para fazer mencao a documentos que originaram o pro-
prio despacho. Ressalta-se que essa informacao deve ser explicitada nesse campo e nao

no corpo do texto.
e Texto: A decisao ou o encaminhamento é disposto em paragrafos numerados.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario. Caso seja

proferido pelo Ministro-Presidente ou Diretor-Geral, o nome deve estar em negrito.

8.19 Despacho em expediente

e Conceito: Ato da Administracao utilizado para informar a ocorréncia de um

fato de mero expediente.

e Competéncia: Dirigentes ou servidor, observado o limite de sua competéncia

e hierarquia.

e Referéncia: Utilizado para fazer mencao a documentos que originaram o pro-

prio despacho em expediente.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario. Caso seja

proferido pelo Ministro-Presidente ou Diretor-Geral o nome deve estar em negrito.

8.20 EKdital

e Conceito: Instrumento de notificacdo publica utilizado pela Administracao pa-
ra contratacdo de servico, compra, convocacao, intimacao, concurso publico, leilao e

outros.



e Competéncia: Ministro-Presidente do Tribunal, Juiz Federal da Justica Militar
da Uniao, Diretor-Geral, Presidentes e membros de Comissoes e Dirigentes autorizados

pela propria competéncia ou por delegacao.

e Texto: Inicia-se pela introducao com a denominacao do Tribunal (Exemplo:
“O SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR”), seguido, conforme o caso, da legislacao pertinente
e das razoes da emissao do edital, e por fim, determinacdo ou informacao objeto do edi-
tal, preferencialmente em um Unico periodo. Nos editais mais longos, como os de licita-
cao, apos a introducao, segue-se o texto dividido em tépicos ou secdes, numerados com

algarismos arébicos.

e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente. Nos
documentos emitidos pelo Ministro-Presidente e pelo Diretor-Geral, o nome é em negrito,

e o cargo dos signatarios deve ser mencionado.

8.21 Emenda regimental

e Conceito: Altera o Regimento Interno do Tribunal. A iniciativa cabe a qualquer

Ministro ou a Comissao de Regimento Interno. Apreciacao e aprovagao pelo Plenério.
e Competéncia: Ministro-Presidente do Tribunal.

e Numeracdao: A numeragao é continuada, ou seja, a sequéncia numérica inde-

pende do ano ou data.
e Ementa: Resume o assunto tratado na emenda regimental.

e Texto: O primeiro paragrafo é a introducao iniciada pelos termos de aprova-
cao pelo Plenario, que sdao o niimero e data da Sessao Administrativa e a fundamentagao
legal. O texto continua com a mesma estrutura do texto legislativo, com artigos, paragra-

fos, incisos e alineas.

e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente. Neste
caso deve estar em negrito por ser documento assinado pelo Ministro-Presidente do Tri-

bunal, e o cargo deve ser mencionado.
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8.22 Expediente administrativo

e Conceito: Matérias administrativas submetidas ao Plenario, para deliberacao,

devido a competéncia do Pleno descrita no art. 83 do Regimento Interno do STM.
e Competéncia: Ministro-Presidente do Tribunal.
e Numeracao: A numeragao é sequencial com renovacao anual.
e Ementa: Resume o assunto tratado no expediente administrativo.

e Vocativo: Neste caso sempre sera “Senhores Ministros”, pois o documento

apresenta matéria administrativa para deliberacdo do plenério.

e Texto: Composto de introducdo, desenvolvimento e conclusao para expor as

matérias e permitir a apreciacao pelo Plenério.

e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente. Neste
caso deve estar em negrito por ser documento assinado pelo Ministro-Presidente do Tri-

bunal, e o cargo deve ser mencionado.

8.23 Informacao

e Conceito: E usado, exclusivamente, para instruir processo administrativo e
apresenta dados elucidativos para esclarecimento de assuntos ou matérias que devam ser
objeto de decisdes de autoridades competentes. A redacao do documento nao pode ser
subjetiva nem conter afirmacdes imprecisas, para que os elementos realmente auxiliem a
tomada de decisao. Nunca deve ser utilizada no lugar da Comunicagao, que possui cara-

ter essencialmente interno e informal, para tratar de assuntos administrativos.

e Competéncia: Dirigentes e Servidores, observado o pleno conhecimento dos

fatos e a relacao com seu oficio, além da correlacado com a unidade administrativa.

e Referéncia: Utilizado para fazer mencao a documentos que originaram a pro-
pria informacdo. Ressalta-se que esse dado deve ser explicitado neste campo e nao no

corpo do texto.



e Texto: Inicia-se com um resumo dos fatos, a fim de que o leitor entenda o as-
sunto tratado, para entao comecar a analise. Os paragrafos sao numerados, se houver mais

de um, inclusive o ultimo.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario.

8.24 Instrucao de servico

e Conceito: Ato de carater administrativo para fixar comando de trabalho. Utili-
zado para direcionar, padronizar e uniformizar atividades desenvolvidas internamente

pelas unidades administrativas.
e Competéncia: Diretores, Secretarios, Assessores e Chefes de Gabinete.
e Numeracao: A numeracao é sequencial com renovagao anual.

e Texto: Dividido em topicos para caracterizar e organizar a estrutura do servico
ou atividade a ser realizada. Cada tépico sera numerado utilizando-se algarismos romanos
e pode ser dividido em quantas partes forem necessarias. O Gltimo paragrafo serve para

fechar o texto com a data em que a instrugdo entra em vigor.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatério.

8.25 Instrucao normativa

e Conceito: Diz respeito as atribuicoes que devem ser seguidas, executadas ou

realizadas por parametros especificados no desempenho das atribuicoes.
e Competéncia: Diretor-Geral.

e Numeracao: A numeragao é continuada, ou seja, a sequéncia numérica inde-

pende do ano ou data.
e Ementa: Resume o assunto tratado na instrucao normativa.

e Texto: O primeiro paragrafo é a introducdao com a denominacao completa da
autoridade que expede o ato e a fundamentacao legal. O texto continua com a mesma

estrutura do texto legislativo, com artigos, paragrafos, incisos e alineas.
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e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente. Neste
caso deve estar em negrito por ser documento assinado pelo Diretor-Geral do Tribunal. O

cargo nao € necessario, pois esta contemplado na introducao do texto.

8.26 Memorando

e Conceito: Comunicagao de carater essencialmente interno, utilizado para tra-
tar de assuntos administrativos entre unidades do mesmo 6rgao. Importante observar que
nao € necessario produzir memorando para simplesmente encaminhar documentos, pois,
desde que nao necessite de informacao complementar, o documento pode ser encami-

nhado diretamente.

e Competéncia: Ministro-Presidente, Ministros, Chefes de Gabinete, Diretor-

Geral, Secretarios, Diretores, Coordenadores, Assessores e Supervisores.

e Referéncia: Utilizado para fazer mencao a documentos que originaram o pro-
prio memorando. Ressalta-se que essa informacao deve ser explicitada neste campo e nao

no corpo do texto.

e Texto: Trata somente de assuntos relacionados a atividades administrativas.

Redigido de maneira clara e objetiva.

e Fecho de cortesia: Utiliza “Atenciosamente” se o cargo do destinatario for de
hierarquia igual ou inferior ao do emitente, ou “Respeitosamente” se o cargo do destinata-

rio for de hierarquia superior.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario. Caso seja

emitido pelo Ministro-Presidente ou Diretor-Geral, o nome é em negrito.

8.27 Memorando-circular

e Conceito: Comunicagao de carater essencialmente interno, utilizado para tra-
tar de assuntos administrativos. E enviado a diversas unidades administrativas ao mesmo

tempo.

e Competéncia: Ministro-Presidente, Ministros, Chefes de Gabinete, Diretor-

Geral, Secretarios, Diretores, Coordenadores, Assessores e Supervisores.



e Emitente/destinatario: Por ser enviado a diversas unidades, deve conter apenas
o emitente.

e Referéncia: Utilizado para fazer mencao a documentos que originaram o pro-
prio memorando-circular. Ressalta-se que essa informacao deve ser explicitada neste cam-
po e nao no corpo do texto.

e Texto: Trata somente de assuntos relacionados a atividades administrativas.
Redigido de maneira clara e objetiva.

e Fecho de cortesia: Utiliza “Atenciosamente” se o cargo do destinatario for de
hierarquia igual ou inferior ao do emitente, ou “Respeitosamente” se o cargo do destinata-
rio for de hierarquia superior.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario. Caso seja
emitido pelo Ministro-Presidente ou Diretor-Geral, o nome deve estar em negrito.

8.28 Nota de servico

e Conceito: Divulga e regulamenta as atividades desenvolvidas pelas Unidades
Administrativas do Tribunal na preparacao e execucao de eventos especificos, com énfase
em solenidades oficiais, visitas institucionais e ceriménias de carater social. Cria encargos
e obrigacdes, pois envolve diversos setores da estrutura administrativa do Tribunal.

e Competéncia: Ministro-Presidente do Tribunal.

e Texto: Dividido em tépicos para caracterizar e organizar a estrutura da ativi-
dade a ser realizada. Utiliza-se linguagem clara, ordenada, simples e objetiva. O texto é
dividido em tépicos ou secoes, numerados com algarismos arabicos. Normalmente exis-
tem os seguintes topicos: finalidade, organizacao, desenvolvimento, encargos e outros.

e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente. Neste
caso deve estar em negrito por ser documento assinado pelo Ministro-Presidente do Tri-
bunal, e o cargo deve ser mencionado.

8.29 Nota técnica

e Conceito: Ato administrativo que descreve fatos, ocorréncias e acoes. Por ana-
lisar todo o contexto, aponta, sinteticamente, causas e efeitos, aspectos favoraveis ou defi-
ciéncias e, quando for o caso, oferece alternativas para tomada de decisido. Diferencia-se
do parecer, principalmente, pela caracteristica formal e impessoal, ou seja, desprovida de
carater opinativo.

e Competéncia: Dirigentes e Servidores, observado o pleno conhecimento dos
fatos e a relacao com seu oficio, além da correlagdo com a unidade administrativa.
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e Texto: Dividido em tépicos para enfatizar a impessoalidade. Os componentes
podem ser os seguintes: 1) Assunto; 2) Origem/Referéncia; 3) Legislacdo pertinente; 4)
Problema; 5) Dados/Contextualizacao; 6) Analise; 7) Propostas; entre outros que podem
ser necessarios pela situacao analisada.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario.

8.30 Oficio

e Conceito: Utilizado para comunicacao essencialmente externa, com outros
orgaos, autoridades publicas ou com particulares, em caréater oficial.

e Competéncia: Ministro-Presidente, Ministros, Juiz Federal da Justica Militar da
Uniao, Chefes de Gabinete, Diretor-Geral, Secretarios, Diretores, Coordenadores, Asses-
sores e Supervisores.

e Referéncia: Utilizado para fazer mencao a documentos que originaram o pro-
prio oficio. Ressalta-se que essa informacao deve ser explicitada nesse campo e nao no
corpo do texto.

e Texto: Redigido de maneira clara e objetiva. Importante mencionar o assunto
que originou o oficio.

e Fecho de cortesia: Utiliza “Atenciosamente” se o cargo do destinatario for de
hierarquia igual ou inferior ao do emitente, ou “Respeitosamente” se o cargo do destinata-
rio for de hierarquia superior.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario. Quando
emitido pelo Ministro-Presidente ou Diretor-Geral, o nome é em negrito.

8.31 Ordem de servico

e Conceito: Registra direitos e obrigacoes de pessoal e formaliza as remogoes
de lotacao de pessoal.

e Competéncia: Diretor-Geral.

e Texto: O primeiro paragrafo é a introducao com a denominacao completa da
autoridade que expede o ato e a fundamentacao legal. O segundo paréagrafo inicia-se com
o verbo no infinitivo legal com que se define o carater do assunto tratado, em letras mai-
Gsculas (Exemplo: REMOVER). Os nomes dos envolvidos sao grafados em letras maitscu-
las e sem o emprego de formas de tratamento.

e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente. Neste
caso é em negrito por ser documento assinado pelo Diretor-Geral. O cargo nao é necessa-
rio, pois esta contemplado na introducao do texto.



8.32 Parecer

e Conceito: Ato administrativo que objetiva interpretar e apreciar fatos, indican-
do e fundamentando a solucao para determinada matéria submetida a consulta. Produzido
por servidor ou prestador de servicos especializados em determinado assunto técnico ou
informacao especifica da area responsavel. Trata-se de descricao e de analise técnica pro-
priamente dita sobre o assunto em questdao. Tem carater opinativo e subsidia o processo

decisério.

e Competéncia: Dirigentes e Servidores, observado o pleno conhecimento dos

fatos e a relacao com seu oficio, além da correlacado com a unidade administrativa.

e Referéncia: Utilizado para fazer mencao a documentos que originaram o pro-
prio parecer. Ressalta-se que essa informacao deve ser explicitada neste campo e ndo no

corpo do texto.

e Texto: Obedece a uma ordem légica, iniciada por um relatério dos fatos e do-
cumentos correlatos, seguido da legislacao aplicavel e, por fim, apresentar opiniao, fun-
damenta-la e propor solugoes. Quando necessario, utilizam-se citacbes. Todos os paragra-

fos sdo numerados, exceto o fecho.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario.

8.33 Portaria

e Conceito: Ato pelo qual se expedem instrucées sobre a organizacao e o fun-

cionamento de servico e se tomam providéncias administrativas referentes a pessoal.
e Competéncia: Diretor-Geral.

e Numeracao: A numeracao é continuada, ou seja, a sequéncia numérica inde-

pende do ano ou data.

e Texto: O primeiro paragrafo é a introducao com a denominagao completa da
autoridade que expede o ato e a fundamentacao legal. O segundo paragrafo inicia-se com
o verbo no infinitivo legal com que se define o carater do assunto tratado, em letras mai-
Gsculas (Exemplo: DESIGNAR). Os nomes dos envolvidos deverao ser grafados em letras

maidsculas e sem o emprego de formas de tratamento.

e Signatario: Composto pelo nome completo do Diretor-Geral. O cargo nao é

necessario, pois esta contemplado na introdugao do texto.
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8.34 Projeto basico (utilizado nas licitacoes para contratacao de obras e servicos, con-

forme determinacao do TCU)

e Conceito: Produzido pelas Unidades Administrativas interessadas em adquirir
produtos ou contratar servicos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades. O pro-
jeto basico é parte preponderante dos editais de licitacao, pois nele estao contidas todas
as especificacoes técnicas necessarias para aquisicao ou contratacao. A partir desses do-

cumentos, serdo produzidos os editais.

e Competéncia: Dirigentes ou servidor, observado o limite de sua competéncia

e hierarquia.

e Texto: Contém o objeto da contratacdo, a justificativa e todas as especifica-
¢oes técnicas (inclusive garantias, forma de entrega) necessarias a Administracao para rea-
lizar aquisicoes e contratacoes de acordo com a legislacao vigente. O texto é dividido em

topicos ou secoes, numerados com algarismos arabicos.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario.

8.35 Provimento

e Conceito: Ato que fixa regras de natureza administrativa para a melhor presta-
¢ao da atividade jurisdicional. Contém determinagdes e instrucoes expedidas para a regula-

rizacao e uniformizacao dos servicos da Corregedoria.
e Competéncia: Ministro Corregedor-Geral.

e Numeracao: A numeracao é continuada, ou seja, a sequéncia numérica inde-

pende do ano ou data.
e Ementa: Resume o assunto tratado no provimento.

e Texto: O primeiro paragrafo é a introducao com a denominacao completa da
autoridade que expede o ato e a fundamentacao legal. O texto continua com a mesma

estrutura do texto legislativo, com artigos, paragrafos, incisos e alineas.

e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente. Neste

caso deve estar em negrito por ser documento assinado pelo Ministro Corregedor-Geral.



8.36 Relatorio

e Conceito: Exposicao minuciosa, dirigida a autoridade superior para analise do
trabalho realizado, de atividades, fatos ou acontecimentos. As ideias devem ser apresenta-
das de forma clara e coerente para melhor entendimento do receptor quanto a metodolo-
gia utilizada, a execucao do trabalho e aos resultados obtidos, o que auxilia o gerencia-

mento de atividades e tarefas além da tomada de decisio.

e Competéncia: Dirigentes, observada a representacao de sua unidade adminis-

trativa, e servidores nos casos de atividades pontuais como viagens e visitas técnicas.

e Texto: Dividido em topicos para caracterizar e organizar a estrutura de apre-
sentacdo, desenvolvimento e conclusao. Utiliza-se linguagem clara, ordenada, simples e

objetiva.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario.

8.37 Resolucao

e Conceito: Normatiza as deliberacbes do Plenario, na forma de expediente
administrativo, e do Conselho de Administracao, fixando a politica e disciplinando as ma-

térias de interesse da Justica Militar.
e Competéncia: Ministro-Presidente do Tribunal.

e Numeracao: A numeragao é continuada, ou seja, a sequéncia numérica inde-

pende do ano ou data.
e Ementa: Resume o assunto tratado na resolucéo.

e Texto: O primeiro paragrafo é a introdugdao com a denominagao completa da
autoridade que expede o ato e a fundamentacao legal. O texto continua com a mesma

estrutura do texto legislativo, com artigos, paragrafos, incisos e alineas.

e Signatario: Composto pelo nome completo da autoridade competente. Neste
caso é em negrito por ser documento assinado pelo Ministro-Presidente do Tribunal. O

cargo ndo é necessario, pois estd contemplado na introducao do texto.

Modelos para elaboracao de documentos e atos administrativos
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8.38 Termo de referéncia (utilizado para pregao, conforme determinacao do TCU)

e Conceito: Produzido pelas unidades administrativas interessadas em adquirir
produtos ou contratar servicos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades. O ter-
mo de referéncia é o documento base para a elaboracao do edital das licitacbes na moda-
lidade pregao.

e Competéncia: Dirigentes ou servidor, observado o limite de sua competéncia

e hierarquia.

e Texto: Contém o objeto da contratacao, justificativa e todas as especificacoes
técnicas (inclusive garantias, forma de entrega) necessarias para que a Administracao rea-
lize aquisicoes e contratacoes de acordo com a legislacao vigente. O texto é dividido em

tépicos ou secoes, numerados com algarismos ardbicos.

e Signatario: Composto pelo nome completo e cargo do signatario.
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