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MENSAGEM

AO SERVIDOR

MANUAL DE COMUNICAGAO ESCRITA OFICIAL DO ESTADO DO PARANA

A busca da eficiéncia, da modernizacéao e da transparéncia
na Administracao Publica exige uma comunicacao eficaz entre
os entes que a compdem e entre esses e a sociedade a qual
servem. Um ato administrativo de governo somente atingira
a finalidade a que se destina se, em primeiro lugar, for bem
entendido por todos.

Este Manual de Comunicagao Escrita Oficial do Estado do
Parana tem o proposito de contribuir para que a mensagem
seja transmitida com clareza, conciséo e objetividade. Ele traz
normas gerais, modelos de documentos mais utilizados no
Poder Executivo paranaense e orientagdes sobre a Nova Orto-
grafia da Lingua Portuguesa.

O Manual deve ser fonte de consulta permanente para os
servidores do Estado. Todos os redatores oficiais deverao se-
guir as normas nele estabelecidas para que a padronizacao
documental e a qualidade da comunicagao sejam instrumen-
tos de bons servigos prestados a sociedade.

Dinorah Botto Portugal Nogara
Secretaria da Administracao e da Previdéncia




APRESENTACAQ

MANUAL DE COMUNICAGAO ESCRITA OFICIAL DO ESTADO DO PARANA

Esta € a 3.2 edicao do Manual de Comunicagcao Escrita
Oficial do Estado do Parana, que foi reformulado e ampliado,
contemplando as alteragdes legais na lingua portuguesa es-
crita, estabelecidas pelo Novo Acordo Ortografico (Decreto
n.° 6.583/2008, de 29/09/2008), assinado pelos representan-
tes dos paises de Angola, Brasil, Cabo Verde, Guiné-Bissau,
Mocambique, Portugal e Sdo Tomeé e Principe.

O Manual € um importante instrumento de apoio aos ser-
vidores da esfera publica estadual, na elaboragéo e redacéo
de documentos oficiais. Ele foi organizado para atender tanto
a quem ja tem dominio da redacgéo oficial, quanto aquele que
precisa de informacdes mais basicas para se orientar na escri-
ta dos textos oficiais.

Em seu conteldo, sao abordados temas diversos, que vao
desde orientagbes para a construgao de um texto claro e obijeti-
VO, até caracteristicas especificas da redacao oficial. Ao final, foi
criado um guia de consulta rapida, Suplemento Gramatical, onde
o leitor pode esclarecer suas dlvidas de uma forma mais agil.

Com esta estrutura, o objetivo é torna-lo nao apenas um
projeto que determina padrées na comunicacao oficial do Es-
tado, mas também fonte de consulta permanente.
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Com o passar do tempo, a linguagem vai se modificando
e encontrando novas formas de expressao. Nao obstante, a
escrita continua sendo uma das principais formas de comuni-
cagao nos 6rgaos da administragao publica.

Seja na versao impressa ou digital, o cuidado com a escri-
ta é condicao fundamental para a eficacia da comunicacao.
Algumas palavras tornam-se obsoletas e novas palavras sur-
gem para representar um mundo em constante transformagao.
A busca pelo termo exato, pela clareza do que se quer comuni-
car, continua sendo um desafio para aqueles cujo labor se faz
por meio da escrita, que nao é tarefa facil, mas uma competén-
cia que pode ser aprimorada a cada texto que se produz.

Este manual oferece orientacbes e normas gerais para a
elaboracao e redagao de documentos oficiais, as quais cons-
tituem instrumentos balizadores na padronizacdo dos docu-
mentos que “veiculam as informagoes produzidas no dia a dia
da atividade administrativa publica, para que, a seu tempo,
transformem-se em memoria da acdo governamental da qual
todos s&o responsaveis” (PARANA, 2005).

INTRODUGAO L 13




A CONSTRUGAO
DO TEXTO

2.1 O PROCESSO DE ELABORACAO TEXTUAL

Ao elaborar um texto, deve-se ter em mente o que, para
quem e com que finalidade se pretende comunicar. Quando
se tem clara a fungdo desses elementos da situagao de co-
municacao, o préximo passo é encontrar a melhor forma de
expressar aquilo que precisa ser comunicado.

Para ter o que dizer, o autor do texto precisa conhecer o
assunto sobre o qual vai escrever e dispor das informacdes
necessarias para a comunicacao que pretende realizar. Isso
requer leitura e pesquisa.

Para saber como dizer, além de conhecer a fungao dos ele-
mentos envolvidos no ato comunicativo (quem fala, para quem
se fala, o que se fala, por que se fala), € preciso conhecer as
normas de funcionamento da modalidade escrita da lingua e
dispor de um vocabulario que possibilite expressar aquilo que
se pretende comunicar.

2.1.1 Os elementos constitutivos do texto:
a palavra, a frase e o paragrafo

O elemento essencial de um texto verbal é a palavra. Mas
um simples agrupamento de palavras nao constitui um texto.
E preciso que elas estejam inter-relacionadas, estabelecendo
sentido entre si. Quando um conjunto de palavras é organizado
de modo a formar uma unidade com sentido, tem-se uma frase.

A frase é a unidade basica de um texto. Em determinadas
situagbes de comunicagao, uma Unica palavra pode ser consi-
derada uma frase e uma Unica frase pode ser considerada um
texto, desde que constitua uma unidade com sentido.

O paragrafo € um bloco de informacoes/ideias constituido
de uma ou mais frases. Embora possam existir textos com um
Unico paragrafo, de um modo geral, sdo formados por varios
paragrafos.

A divisao de um texto em paragrafos esta relacionada a
mudanca de enfoque do assunto. Assim, ao tratar de outro
aspecto relacionado ao assunto, deve-se iniciar um novo pa-
ragrafo. Para organizar os paragrafos de forma adequada, é
necessario estar atento ao encadeamento l6gico das informa-
cOes/ideias contidas no texto.

Em sintese, ao elaborar
um texto, o redator deve
se perguntar:

O QUE ESCREVER?
PARA QUEM ESCREVER?

COM QUE FINALIDADE
ESCREVER?

COMO ESCREVER?

A divisdo de um texto
em paragrafos esta
relacionada a mudanca
de enfoque do assunto.

A CONSTRUGAO DO TEXTO
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2.1.2 A construcao da frase

A maioria das frases produzidas no dia a dia ou na elabo-
racdo de um texto € constituida de dois elementos béasicos:
0 sujeito e o predicado. No ato da comunicagao, fala-se al-
guma coisa (predicado) a respeito de algo ou de alguém (su-
jeito). A esses componentes basicos é possivel acrescentar
elementos complementares, ampliando a extensao da frase.

A seguir, um exemplo de como desenvolver uma frase basi-
ca, transformando um periodo simples em complexo:

a. O encontro foi realizado. (Sujeito: o encontro + Pre-
dicado: foi realizado)

b. O encontro dos integrantes do Movimento Parana
sem Corrupgao foi realizado no dia 25 de setembro de
2012.

c. O encontro dos integrantes do Movimento Parana sem
Corrupgéo, promovido pelo Nucleo Regional de Edu-
cacao da Area Metropolitana Norte, foi realizado no dia
25 de setembro de 2012, no municipio de Pinhais.

d. O encontro dos integrantes do Movimento Parana sem
Corrupgéo, organizado pelo NUcleo Regional de Educacao
da Area Metropolitana Norte, em parceria com a Promoto-
ria Publica do Estado do Parana, foi realizado no dia 25
de setembro de 2012, no municipio de Pinhais, com a fina-
lidade de promover o debate sobre o voto consciente e
a ética na politica.

Convém observar que, embora seja possivel acrescentar
mais informagodes, nao € recomendavel elaborar frases muito
extensas, pois 0 excesso de dados pode dificultar a leitura e
o entendimento da mensagem. Sendo assim, as informagoes
contidas na frase mencionada no ultimo exemplo (d) poderiam
ser distribuidas em duas frases:

O encontro dos integrantes do Movimento Parana sem Cor-
rupcéo foi realizado no dia 25 de setembro de 2012, no mu-
nicipio de Pinhais. O Nucleo Regional de Educagéo da Area
Metropolitana Norte, em parceria com a Promotoria Publica
do Estado do Parana, organizou o evento com a finalidade

de promover o debate sobre o voto consciente e a ética na
politica.
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2.1.3 A construcao do paragrafo

Para construir um paragrafo, € preciso organizar as frases
de modo a formar um “bloco” de informacdes/ideias. Conside-
rando o exemplo mencionado anteriormente como o primeiro
paragrafo de um texto informativo, seria possivel acrescentar
outras informacdes em um novo paragrafo.

Pode-se, assim, informar quem foram os participantes do
evento:
Estiveram presentes alunos, professores e diretores de
escolas estaduais, além de promotores publicos dos mu-

nicipios da Area Metropolitana Norte, representantes da
Patrulha Escolar e apoiadores do Movimento.

Em outro paragrafo, pode-se acrescentar informagoes so-
bre como transcorreu o evento:

No decorrer do encontro, foram proferidas palestras pelos
promotores publicos convidados e realizadas apresenta-
cOes de teatro por alunos de algumas escolas participan-
tes. Alunos e professores puderam fazer perguntas aos
promotores e expor seus pontos de vista em relagédo a
tematica da corrupgdo e do voto consciente. Ao final, os
organizadores agradeceram a presenca dos convidados,
ressaltando que o debate publico sobre a corrupgédo € o
primeiro passo em dire¢do a uma mudanga de compor-
tamento.

Observa-se que a quantidade de paragrafos depende do
quanto se pretende desenvolver o assunto. Certamente, se
houvesse a intengdo de informar sobre outros aspectos do
evento, seriam necessarios mais paragrafos.

2.1.4 A sequéncia de informacdes/ideias
no texto

A elaboracao de um texto exige uma sequéncia légica das
informagdes/ideias a serem comunicadas, garantindo uma hie-
rarquia na relagao intratextual. A esta relacdo denomina-se co-
esao e coeréncia.

A organizagao dos paragrafos no interior do texto é impor-
tante porque precisa ter inicio, meio e fim. O “inicio”, ou intro-
ducgao, ¢ a parte do texto em que se apresenta 0 assunto; o
“meio”, ou desenvolvimento, ¢ a parte na qual se expée/de-
senvolve o assunto; e o “fim”, ou desfecho/conclusao, é a par-
te do texto na qual se encerra/conclui o0 assunto desenvolvido.

Quando os elementos que
constituem um texto estao
bem articulados entre si,
diz-se que o texto é coeso.
Quando as informacdes/
ideias que compoem o
texto obedecem a uma
organizagao légica, diz-se
que o texto é coerente.

A CONSTRUGAO DO TEXTO
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A repeticao consiste em
garantir a continuidade do
assunto pela retomada do
que foi dito. Essa retomada
pode ser feita por meio de
pronomes, sindnimos ou
expressoes equivalentes.

A progressao consiste em
acrescentar informagoes/
ideias de modo que o
assunto tenha sequéncia.

Um texto com sequéncia adequada exige que as informa-
cOes/ideias progridam. Para isso, é necessario recorrer aos
recursos da repeticao e da progresséo.

No trecho do artigo de Delmo Mattos, Pesquisas com hu-
manos: até onde ir?, constata-se o uso do recurso coesivo da
repeticao com a fungao de retomada de elementos anteriores,
conforme se pode observar nas expressoes em negrito:

Em artigo publicado na revista alema Kosmos, em 1927,
Fritz Jahr utilizou pela primeira vez a palavra Bioética. Nes-
se artigo, o autor caracteriza a Bioética como um “reco-
nhecimento de obrigagdes éticas”, ndo apenas com rela-
¢ao ao ser humano, mas para com todos 0s seres vivos.
Esse texto, encontrado por Rolf Léther, da Universidade
de Humboldt, de Berlim, e divulgado por Eve Marie Engel,
da Universidade de Tubingen, também da Alemanha, rati-
fica o surgimento do termo Bioética ha mais de 40 anos.
(REVISTA Filosofia — Ciéncia & Vida, ano VII, ed. 78, jan.,
p. 63)

O recurso da repeticao por meio de pronomes (nesse/esse)
ou expressdes equivalentes (o autor), além de garantir a coe-
s&o textual, evita a repeticdo exata do termo, a qual tornaria o
texto monotono e cansativo, como se pode verificar na adap-
tacao feita a seguir:

Em artigo publicado na revista alema Kosmos, em 1927,
Fritz Jahr utilizou pela primeira vez a palavra Bioética.
No artigo publicado na revista alema Kosmos, em
1927, Fritz Jahr caracteriza a Bioética como um “reco-
nhecimento de obrigagbes éticas”, nao apenas com re-
lacdo ao ser humano, mas para com todos 0s seres Vvi-
vos. O artigo publicado na revista alema Kosmos,
em 1927, encontrado por Rolf Léther, da Universida-
de de Humboldt, de Berlim, e divulgado por Eve Marie
Engel, da Universidade de Tubingen, também da
Alemanha, ratifica o surgimento do termo Bioética ha mais
de 40 anos. (versao adaptada)

A progressao, por sua vez, consiste em acrescentar in-
formagoes/ideias de modo que o assunto tenha sequéncia.
Assim, por meio de retomadas e acréscimos, garante-se a co-
esao do texto e a progressao das informagdes/ideias, como
no exemplo:

O raciocinio analitico demanda mobilizagao por parte do
individuo, exigindo que ele esteja disposto a pensar so-
bre determinadas situagdes, abandonando conceitos pre-
estabelecidos e demonstrando habilidade em pensar di-
versos lados de uma mesma questao ou situagdo. Nesse
caso, algumas habilidades e atitudes s&o necessarias, tais
como: curiosidade, maturidade intelectual e perspicéacia.

18 N
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A curiosidade é que vai permitir que estejamos dispostos
a considerar novas ideias e, assim, pode possibilitar uma
nova maneira de ver as coisas. A maturidade intelectual
tem relacdo com a experiéncia técnica e de vida e ainda
com a construcao de um esquema interpretativo que per-
mita pensar criticamente sobre as novas possibilidades de
ver as coisas. A perspicacia, por sua vez, esta relacionada
com a habilidade de perceber além daquilo que foi dito, ou
seja, aquilo que ndo esta explicitamente declarado. (FER-
REIRA, Jane M.; RAMOS, Simone C.; SCHERNER, Maria L.
T. Raciocinio analftico: construindo e entendendo a argu-
mentacao. Sao Paulo: Atlas, 2010.)

Observe como ocorreu a progressao de ideias no texto citado:

* Na primeira frase as autoras apresentam algumas con-
digbes para que o individuo possa desenvolver o racio-
cinio analitico.

* Na segunda frase, mencionam algumas habilidades e
atitudes necessarias para o desenvolvimento analitico.

* Nas trés frases subsequentes, descrevem cada uma
das trés habilidades/atitudes mencionadas na segunda
frase (curiosidade, maturidade intelectual e perspicéacia).

Dessa forma, as autoras conseguiram fazer com que o con-
tetido do texto fosse progredindo gradativamente, por meio do
acréscimo de novas ideias. Note que, para isso, elas recorre-
ram a alguns elementos coesivos como “nesse caso”, “tais
como”, “assim”, “por sua vez” e “ou seja”. Observe também
que, ao descrever cada uma das trés habilidades/atitudes
mencionadas na segunda frase do texto, as autoras fazem uso
do recurso coesivo da retomada. Sendo assim, a repeticao/
retomada, a progressao e o uso adequado de elementos coe-
sivos sao fundamentais para a construgao de um texto coeso
e coerente.

A CONSTRUGAO DO TEXTO
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No ambito da Administracao Publica, a redagao oficial tem
como principal finalidade garantir uma comunicagao eficaz
entre os 6rgaos da Administracao Publica e entre estes e 0s
cidadaos. Para isso, o texto oficial deve orientar-se pelos prin-
cipios da clareza, conciséo e impessoalidade.

3.1 PRINCiPIO§ ORIENTADORES
DA REDACAO OFICIAL

3.1.1 Aclareza

O texto considerado claro € aquele que possibilita ao leitor O texto considerado claro
a compreensao de seu contetido. A clareza depende do modo € aquele que possibilita
como sdo organizadas as informaces/ideias e da utiizacdo 2 leitor a compreensao
de um vocabulario adequado ao contexto de produgao. de seu contetdo.

Para que as informagdes/ideias possam ser compreendi- l/

das, € necessario que os elementos que constituem o texto
estejam coesos e coerentes. Palavras, frases e paragrafos
precisam estar articulados, formando uma unidade significati-
va chamada texto. Sendo assim, a coesao € a coeréncia textu-
al sdo condicdes fundamentais para que haja clareza.

A utilizagao de um vocabulario adequado é também con-
dicao para a clareza do texto. Num texto oficial, & preciso que
0 vocabulario utilizado nao dé margem para mdltiplas inter-
pretacoes. E necessario buscar a precisao do termo, evitando
expressdes ambiguas, girias e palavras em sentido figurado.

3.1.2 Aconcisao
' . _ A conciséao caracteriza-se
A concisao caracteriza-se pela auséncia de excessos ou de pela auséncia de
elementos desnecessarios aos propositos da comunicagao, excessos ou de elementos

transmitindo “o maximo de informacdes com o minimo de pa- desnecessarios aos
lavras” (PARANA, 2005). propdsitos da comunicacao.

—

3.1.3 Aimpessoalidade

O texto oficial pressupde uma forma de comunicacao ob- O texto oficial pressupde
jetiva e impessoal. Isso significa que n&o deve incorporar ju- uma forma de comunicacao
izos de valor e pontos de vista de quem o redige. A impes- ~ ©bietiva e impessoal.

soalidade evita a confusao entre os propoésitos de comunica- | /

A REDAGAO OFICIAL L 21




A gramatica normativa

ou norma padrao, tem a
finalidade de garantir a
uniformidade da lingua,
principalmente na
modalidade escrita, evitando
variacdes que possam gerar
interpretacdes equivocadas
ou distorcidas do que se
pretende comunicar.

N

cao do 6érgao emissor do documento e a opiniao do redator.
Na elaboracao de textos oficiais, a intencionalidade compete
ao 6rgao emissor.

Na redacéo oficial, a subjetividade! pode ocorrer em casos
especiais, quando o profissional € solicitado a emitir parecer
em relacao a matéria abordada, como em alguns tipos de re-
latérios e pareceres.

3.2 CARACTERiSTICAS FORMAIS E
ESTETICAS DO TEXTO OFICIAL

Além dos aspectos textuais ja citados, a redacao oficial
possui caracteristicas formais e estéticas que merecem desta-
que, como a correcao, a polidez e a padronizacéo.

3.2.1 Acorrecao

Embora a lingua possa sofrer alteragbes com o passar do
tempo e apresentar variacdes em diferentes regides e grupos
sociais, ha um conjunto de normas que garante uma relativa
estabilidade ao sistema linguistico. Esse conjunto, também
conhecido como gramatica normativa ou norma padrao, tem a
finalidade de garantir a uniformidade da lingua, principalmente
na modalidade escrita, evitando variagcbes que possam gerar
interpretacdes equivocadas ou distorcidas do que se pretende
comunicar.

Ainda, nesse sentido, ha a necessidade de o texto estar
adequado as caracteristicas do género ao qual pertence. Um
oficio, por exemplo, para estar correto, além de linguistica-
mente adequado, precisa obedecer a uma estrutura padrao
estabelecida para esse documento.

1O termo subjetividade (derivado de sujeito), enquanto caracteristica de re-
dacao, consiste em incorporar no texto as impressoes pessoais (subjetivas)
do redator a respeito do contetdo redigido. A objetividade pressupde uma
atitude de impessoalidade por parte do redator, devendo elaborar o texto
com base em fatos, evitando emitir juizos de valor.
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3.2.2 A polidez

Um texto oficial, além de ser estruturado de forma ade-
quada e comunicar um conteldo coerente, precisa tratar do
assunto de forma respeitosa. Para isso, deve-se evitar o uso
de expressdes consideradas chulas, rispidas ou ofensivas.
Esse cuidado com a linguagem € o que se chama de polidez.
A polidez na escrita pressupde um cuidado com o vocabulario
utilizado e, sobretudo, com os efeitos de sentido que o texto
pode produzir.

3.2.3 A padronizacao

Como regra, o texto oficial obedece a uma padronizagao
estética, linguistica e estrutural. Essa padronizacao possibilita
que um texto oficial seja reconhecido facilmente e que as infor-
magoes/ideias nele contidas sejam visualizadas rapidamente,
garantindo organizacao, agilidade e eficacia na comunicacao.
Por essa razao, nos diferentes géneros de documentos oficiais
havera sempre lugar especifico para cada tipo de informagao
(cabecalho, vocativo, corpo do texto, local e data etc.), uma
linguagem proépria (formal/culta) e uma formatacdo padrao
(caracteres, espagamento, margens etc.).

A polidez na escrita
pressup6e um cuidado
com o vocabulario
utilizado e, sobretudo,
com os efeitos de sentido
que o texto pode produzir.

4

O texto oficial obedece a
uma padronizacao estética,
linguistica e estrutural. Essa
padronizagéo possibilita
que um texto oficial seja
reconhecido facilmente e que
as informacgoes/ideias nele
contidas sejam visualizadas
rapidamente, garantindo
organizacao, agilidade e
eficacia na comunicagao.

4
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3.3 PADRONIZAGCAO DOS ASPECTOS
FORMAIS E VISUAIS DO DOCUMENTO

As regras gerais para a formatacao de documentos oficiais
referem-se a:

a) Cabecalho

Nos documentos oficiais impressos da Administracao PU-
blica Estadual é utilizado o Brasao do Estado do Parana, que
deve vir centralizado na margem superior da pagina. Logo
abaixo, coloca-se 0 nome do érgao publico que emite o docu-
mento. (Ver modelo pag. 27)

O Brasao, a marca do Governo do Estado do Paran4, deve
ser usado, preferencialmente, em sua versao principal em co-
res e 0 menor tamanho para reprodu¢ao nao pode ser inferior
a2 cm, para que seja mantida a legibilidade da marca

2cm

b) Fonte

Recomenda-se que a fonte a ser utilizada no corpo do texto
seja: Arial ou Times New Roman.

c) Estilo da Fonte

» Corpo de texto: normal

* Nomes de pessoas no texto: negrito

* Cargo do signatario e do receptor (enderecamento): normal
* Titulos de obras: italico ou negrito

* Palavras estrangeiras: italico

MANUAL DE COMUNICAGAO ESCRITA OFICIAL DO ESTADO DO PARANA

d) Tamanho da Fonte

Recomenda-se:
* No texto: tamanho 12

Obs.: No caso da fonte Times New Roman, pode-se utilizar
o tamanho 13.

* Nas citagbes diretas longas, com mais de trés linhas, na
paginacao e nas legendas (titulo e fonte): tamanho 11

* Na fonte e nos titulos de figuras, mapas, quadros, tabelas
e nas notas de rodapé: tamanho 10

* No cabegalho: tamanho 14

e) Margens

* Margem superior: 5 em (incluindo o Brasao/logo)
* Margem esquerda: 3 cm

* Margem inferior: 3 cm

* Margem direita: 2 cm

* Texto em formato justificado

f) Numeracao de folhas

Nos documentos com mais de uma folha, a numeracao
inicia-se a partir da segunda (ex.: Fl. 2), colocada no canto su-
perior direito, na mesma linha do nimero do documento, que
¢ colocado do lado esquerdo.

Quando o documento for extenso, dificultando a numera-
cao folha a folha, é possivel utilizar a paginagao automatica.

g) Espacejamento

* No texto, 0 espacejamento entre linhas sera simples ou
1,5cm.

* Signatario e enderegamento: simples
* Entre protocolo e assunto: simples

* Em citacdes longas, 0 espacejamento entre linhas sera
simples.

Todas as citacdes com

mais de trés linhas sao
“citacOes diretas longas”

4
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Caso haja divisao em capitulos, os titulos deverao vir cen- MODELO
tralizados, em letras maiusculas, negritados e sem nume-
racao progressiva.

A
h) Tabulacao
* Recuo de paragrafos: 1,5 cm Superior: 5 cm
¢ A cada item ou subitem recuar: 0,5 cm
* Espaco entre o nimero ou letra e o inicio do texto: 0,5 cm
............ USSP
<—> Esquerda: 3 cm Direita: 2 cm <—>

Inferior: 3 cm

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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Outro aspecto a ser considerado na elaboragao dos textos
oficiais € o respeito aos niveis hierarquicos dos cargos e fun-
¢Oes proprios da Administragao Publica.

Na Administragdo Publica, conforme esclarece Di Pietro
(2012, p. 96), “a organizacao administrativa € baseada em
dois pressupostos fundamentais: a distribuicao de competén-
cias e a hierarquia”. Ainda de acordo com a referida autora,

o direito positivo define as atribuigbes dos varios 6rgaos
administrativos, cargos e func¢des €, para que haja harmo-
nia e unidade de diregéo, ainda estabelece uma relagao
de coordenagao e subordinagao entre os varios 6rgaos

que integram a Administragao Publica, ou seja, estabelece
a hierarquia. (grifos da autora)

Nesse sentido, a hierarquia na Administracéo Publica Esta-
dual diz respeito a relacao entre os diversos 6rgaos adminis-
trativos, a autoridade que o superior detém sobre os subordi-
nados e a obediéncia dos subordinados as chefias imediatas e
superiores que compdem a escala hierarquica de cada érgéo.

Outro tipo de hierarquia é aquele que tem o sentido de res-
peito a precedéncia de autoridades do Poder Executivo Esta-
dual e de outros Poderes e instituicoes. Embora a precedéncia
seja mais comumente vista no que se refere ao cerimonial, ela
deve ser atendida também nas comunicagoes escritas oficiais.

Comunicagoes de carater oficial nao devem ser feitas para
pessoas que compdem niveis hierarquicos acima daquele em
que se esta, salvo para a chefia imediata, ou quando houver
autorizacao, solicitagao ou determinagao superior formal e le-
gal nesse sentido.

Aqueles servidores estaduais que sao detentores de car-
gos devem observar os limites de suas fungdes e o alcance da
autoridade que possuem, de acordo com o organograma do
Estado e dos érgaos a que se vinculam.

A hierarquia na
Administragao Publica
Estadual diz respeito a
relacao entre os diversos
6rgaos administrativos,

a autoridade que o

superior detém sobre os
subordinados e a obediéncia
dos subordinados as chefias
imediatas e superiores

que compodem a escala
hierarquica de cada 6rgao.

—

Comunicagoes de carater
oficial nao devem ser feitas
para pessoas que compoem
niveis hierarquicos acima
daquele em que se esta.

— —
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Todo o texto deve ser revisado antes de ser enviado a seu
destinatario. A revisdo consiste em reler o texto, detectando
possiveis erros e incoeréncias que possam comprometer a
eficacia da comunicacdo. Nesse sentido, ao revisar, deve-se
observar se o texto esta correto em relacéo a:

* forma e estrutura (cabecalho, enderegcamento, espaceja-
mento etc.);

* aspectos gramaticais e linguisticos (pontuagéo, ortografia,
concordancia, regéncia, uso dos pronomes, vocabulario etc.);

* aspectos textuais (coesao, coeréncia, clareza, conciséo,
impessoalidade, polidez).

Na auséncia de um revisor, & importante que outra pessoa
leia o0 texto, ndo s6 para garantir o pleno entendimento, mas
para sugerir possiveis correcoes.

Caso nao haja ninguém que possa revisar o texto, acon-
selha-se que o redator deixe o trabalho por algum tempo e
0 retome em outro momento para uma nova leitura, fazendo
adequacoes, se necessarias.

A revisao consiste em
reler o texto, detectando
possiveis erros e
incoeréncias que possam
comprometer a eficacia
da comunicacéo.

—

Na auséncia de um revisor,
é importante que outra
pessoa leia o texto, nao

s6 para garantir o pleno
entendimento, mas para
sugerir possiveis corregoes.

—
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MODELOS:
CONGEITO E
ESTRUTURA

A utilizacao de modelos de referéncia para a elaboragao
de textos oficiais tem a finalidade de garantir uma padroniza-
cao da redagao oficial, evitando variagdes que comprometam
a clareza e a eficacia da comunicagéao realizada pelos érgaos
da Administracao Publica.

Na sequéncia, sao apresentados modelos de alguns docu-
mentos mais utilizados.

6.1 ALVARA
6.1.1 Definicao e finalidade

Alvara é o instrumento pelo qual a administracao publica
confere licenga ou autorizacao para o exercicio de atividade
sujeita ao policiamento administrativo do Estado.

6.1.2 Tipos

* Alvara de Licencga: tem carater definitivo e, por essa ra-
za0, s6 pode ser revogado por motivo de interesse publico,
mediante completa indenizagao;

 Alvara de Autorizagao: tem carater precario, podendo
ser cassado sumariamente e sem qualquer indenizacao.

6.1.3 Forma e estrutura

a) Titulo: denominacéao do documento, seguida de seu nu-
mero de ordem e data de expedicao;

b) Corpo do texto:

Apresentacao: descricao completa do cargo da autoridade
que expede o alvara, escrita em letras mailsculas, e citacéo
da legislacao basica que Ihe confere a competéncia legal para
tomada de deciséo, seguida da palavra “resolve”;

Exposicao do assunto: pode ser dividida em paragrafos, e
estes, em alineas, se necessario;

c) Assinatura: nome da autoridade competente com indica-
¢ao do cargo;

d) Local e data (dia, més e ano): dispensavel nos casos em
que a data de expedicao aparece apos o titulo.

Alvard é o instrumento
pelo qual a administracao
publica confere licenca
ou autorizagao para o
exercicio de atividade
sujeita ao policiamento
administrativo do Estado.
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6.1.4 Modelo de Alvara

(Nome do érgéo publico que emite o documento)
ALVARAN.° ..., de ... de ... de ...

O SECRETARIO DE ESTADO DA ............... , No uso das atribuicdes que Ihe
confere o artigo n.° ....., do Decreto n.°....., de ..... de ..... de ..... , resolve:

1. autorizar .......... , firma individual, constituida por ato e alteragdes arqui-
vados na Junta Comercial do Estado do Parana, sob n.° ....., com sede na cidade de
.......... , Estado do Parana, a funcionar como empresa de .........., ficando obrigada a
cumprir integralmente o que dispde o Cdédigo .......... e seu regulamento, baixado pelo
Decreton.° ....., de ..... de ..... de ....., bem como as demais leis em vigor ou que ve-
nham a vigorar sobre o objeto da referida autorizagéo;

2. o titulo desta autorizagdo é uma via auténtica deste Alvara, que sera
transcrito no livro de registro das empresas de .......... , € que devera ser registrado, em
original ou certidao, no 6rgao de registro de comércio da sede da empresa.

Nome
Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)

T
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6.2 APOSTILA
6.2.1 Definicao e finalidade

Apostila é o aditamento a um ato administrativo anterior,
para fins de retificagdo ou atualizagdo de um documento ad-
ministrativo ou de um ato normativo.

Apostilar € o mesmo que notar a margem, emendar, corrigir
para complementar um ato. Portanto, apostila € a averbagao
feita abaixo dos textos ou no verso de decretos e portarias
pessoais (nomeacgdo, promogao, ascensdo, transferéncia,
readaptacao, reverséo, aproveitamento, reintegracéo, recon-
ducao, remogéao, exoneracao, demissao, dispensa, disponibi-
lidade e aposentadoria) para que seja corrigida flagrante ine-
xatidao material do texto original (erro na grafia de nomes pro-
prios, lapso na especificacdo de datas etc.), desde que essa
corregao nao altere a substancia do ato ja publicado.

Em geral, a apostila é feita no verso do documento a que
se refere. No entanto, pode ser feita em folha separada, com
timbre oficial, anexada ao documento principal, nos casos em
gue nao haja mais espago para o registro de novas alteracoes.
Esse documento deve ser publicado no Boletim de Servico ou
no Boletim Interno e, quando se tratar de ato referente a secre-
tario estadual, no Diario Oficial do Estado.

No caso de erro material em decreto pessoal, a apostila
deve ser feita por quem a propds. Se o lapso houver ocorrido
em portaria pessoal, a corregao por apostilamento estara a
cargo do secretario signatario da portaria.

A correcao de inexatiddes por meio de apostila evita a so-
brecarga da Administracdo com a assinatura de atos repeti-
dos, além da economia processual que é gerada com essas
eventuais alteragoes.

6.2.2 Forma e estrutura

a) titulo: "APOSTILA’, em letras mailsculas e centralizado
acima do texto;

b) texto constando a correcao que esta sendo feita, com
a remissao ao(s) ato(s) que faz(em) referéncia a correcao,
quando houver. Visando a preservacéao da data de validade, o

Apostila é o aditamento
a um ato administrativo

anterior, para fins de

retificacao ou atualizacao

de um documento

administrativo ou de um

ato normativo.
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texto deve mencionar expressamente o nimero, dia e pagina

do Diario Oficial do Estado em que o ato normativo original foi
publicado;

c) local e data (dia, més e ano);

d) identificagao do signatario, abaixo da assinatura (nome,
constando o cargo ou funcéo da autoridade).

36\l
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6.2.3 Modelo de Apostila

(Nome do érgéo publico que emite o documento)

APOSTILA
Adiretorado .......... , no uso de suas atribuigdes, tendo em vista o que consta
do Processo n.° ..... , declara, em retificagdo a Portaria n.° ..... , publicada no Diario
Oficial n.° ..... ,de ... de ..... de ..... , que a designagao de Assistente Administrativo,
classe F, da Secretaria .......... ,do Sr. ......... , € para o periodo de ..... de ... de ... a

..... de ..... de ....., e ndo como constou na referida Portaria.
Local e data
Nome

Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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Ata é o documento em
que se registram, de forma
exata e metddica, as
ocorréncias, resolugoes e
decisoes das assembleias,
reunides ou sessoes
realizadas por comissoes,
conselhos, congregacoes,
corporacdes ou outras
entidades semelhantes.

Na ata nao se fazem
paragrafos ou alineas,
escreve-se tudo
seguidamente para
evitar que nos espagos
em branco se fagcam
acréscimos. Nao se
admitem rasuras.

6.3 ATA
6.3.1 Definicao e finalidade

Ata é o documento em que se registram, de forma exata e me-
toddica, as ocorréncias, resolugoes e decisdes das assembleias,
reunides ou sessdes realizadas por comissdes, conselhos,
congregacoes, corporagdes ou outras entidades semelhantes.
E documento de valor juridico. Por essa razéao, deve ser redigida
de maneira que nao possa ser modificada posteriormente.

O texto da ata pode ser registrado em livros proprios, ma-
nuscrito e devidamente autenticado. As paginas sao rubrica-
das por quem redigiu os termos de abertura e de encerramen-
to, 0 que confere cunho oficial ao documento.

A ata também pode ser registrada em folhas avulsas im-
pressas, sistema que, embora mais pratico, oferece risco de
extravio, acréscimos ou modificagbes posteriores.

Na ata ndo se fazem paragrafos ou alineas, escreve-se
tudo seguidamente para evitar que nos espagos em branco se
facam acréscimos. Nao se admitem rasuras.

Para ressalvar erro constatado durante a redacéo da ata
manuscrita, usa-se a palavra “digo”, depois da qual se repete
a palavra ou expressao anterior ao erro.

Ex.: Aos dezesseis dias do més de maio, digo, do més de
setembro de mil novecentos e noventa e nove, reuniu-se o... .

Quando se constata erro ou omissao apoés a redacao, usa-
-se a expressao “‘em tempo”, que é colocada apds o escrito,
seguindo-se a emenda ou acréscimo.

Ex.. Em tempo: Na linha onde se Ié abono, leia-se abandono.

E recomendavel gue a ata seja assinada por todas as pes-
soas presentes a reuniao; em alguns casos, assinam somente
aqueles que a presidiram e seu contetido é dado a publicidade
para conhecimento dos interessados ou para fins de legalizagao.

Em caso de contestacdes ou emendas ao texto apresenta-
do, a ata s6 podera ser assinada depois de feitas as alteragoes.
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6.3.2 Forma e estrutura

a) titulo;

b) assunto;
c) dia, més, ano e hora da reuniao (por extenso);
d) local da reuniao;

e) pessoas presentes, devidamente qualificadas (conse-
lheiros, professores, delegados etc.);

f) presidente e secretéario dos trabalhos;
g) ordem do dia (discussoes, votacoes, deliberacdes etc.);

h) fecho.

MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA
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6.3.3 Modelo de Ata

(Nome do érgéo publico que emite o documento)

ATA DA 1.2 REUNIAO DE REESTRUTURAGAO DO
MANUAL DE REDAGAO OFICIAL DO ESTADO DO PARANA

Aos vinte e seis dias do més de junho de dois mil e doze, das nove as onze ho-
ras, na Rua Maximo Joao Kopp, 274 — Bloco 6 — sala 4, realizou-se a primeira reuniao
para tratar dos assuntos pertinentes a reestruturagdo do Manual de Redagéao Oficial
do Estado do Paran3, editado em 2005. Foi aberta a reunido com a apresentacéo
dos membros da comissao, devidamente qualificados abaixo. A sesséo foi presidida
pela servidora .......... e secretariada pela servidora .......... . Houve comentarios gerais
relativos aos itens que deveriam constar do Manual, os pontos positivos e negativos
da edigao de 2005, o que deveria continuar e o que deveria ser aperfeicoado. Res-
saltou-se a utilidade do documento e que ele deve ser apresentado ao leitor de forma
pratica e facil. Questdes de contelido e forma foram discutidas. Comentou-se sobre a
inadequagao das “dicas”, que estdo contraditorias e repetitivas, e destacou-se a ne-
cessidade de mais modelos de textos oficiais, o que no manual de 2005 nao aparece.
As normas da ABNT foram citadas como importantes para constar na bibliografia do
novo manual. A padronizagéo da forma, colocagédo da logo do Estado e sua posi¢éo
correta no papel também foram citadas como importantes. Ficou definido um sumario
prévio, com base no Manual anterior, para inicio dos trabalhos, e foram definidas as
atribuigées para cada um dos membros. Para facilitar a interagéo entre os membros
da comisséo e o trabalho coletivo, ficou decidida a criagdo de um espago virtual para
o desenvolvimento do trabalho. A ferramenta escolhida foi o Google Docs. Nada mais
havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido e eu, .......... , lavrei a presente ata,
que vai assinada por mim e pelos demais presentes.

Nome Nome

Orgéo de representagéo Orgéo de representagéo
Nome Nome

Orgéo de representacgéo Orgao de representagéo

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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6.4 ATESTADO
6.4.1 Definicao e finalidade

Atestado é um documento que tem a finalidade de compro-
var fato, direito ou discorrer sobre uma situagao de conheci-
mento da Administracao Publica.

E um documento em que se afirma a veracidade de certo
fato, a existéncia de uma obrigacéo ou de um ato que se con-
sumou. Por exemplo: atestado de sanidade mental, de boa
conduta, de bons antecedentes, de matricula, de residéncia,
de idoneidade moral, de 6bito.

Observe-se que, quando os fatos ou situacdes constam em
arquivos da Administracao, utiliza-se a certiddo para compro-
var a sua existéncia. Enquanto o atestado declara, a certidao
é transcricao de algo existente. O atestado difere da certidao
por ter natureza declaratéria, ja que afirma alguma ocorréncia
sobre a qual ndo consta registro, em carater permanente, em
poder do Estado.

6.4.2 Forma e estrutura

a) titulo: ATESTADO, em letras mailsculas e centralizado
acima do texto;

b) texto: exposicao daquilo que se afirma, atesta ou declara;
c) local e data (dia, més e ano);

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

Atestado é um documento
que tem a finalidade de
comprovar fato, direito
ou discorrer sobre uma
situacdo de conhecimento
da Administragao Publica.

O atestado difere
da certidao por ter
natureza declaratoria.
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6.4.3

Modelo de Atestado

(Nome do érgéo publico que emite o documento)
ATESTADO

Atesto que .........., RGNnl...., [cargo], do Quadro Permanente de Pes-
soal da Prefeitura Municipal de Curitiba, requisitado pelo Governo do Estado do Pa-
rana, conforme Processo n.°....., para exercer fungoes de .......... [fungao], nesta Se-
cretaria de Estado, deve ser considerado, por antecipagao, efetivo em suas fungdes
durante o més de abril.

Local e data

Nome
Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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6.5 AUTO
6.5.1 Definicao e finalidade

Auto é a narracao escrita pormenorizada e fundamentada
de um fato, por meio de ato ou diligéncia, administrativa ou
judiciaria. Ha varios tipos de autos, de acordo com os fatos ou
ocorréncias que neles se registram: auto de infracdo ambien-
tal, tributaria, de transito etc. Em alguns érgaos séo utilizados
formularios proéprios.

6.5.2 Forma e estrutura

a) numeragao: titulo e niUmero do auto em letras mailsculas
e centralizado acima do texto;

b) texto: desenvolvimento do assunto. Constam a data (dia,
més e ano) de lavratura do auto, nome e titulo do autuado,
motivo da autuacéo, indicagdo da penalidade e prazo para
apresentacao de defesa;

c) local e data (dia, més e ano) em que se lavrou o auto;

d) assinatura: nome da autoridade, com indicac&o de seu
cargo ou fungao.

Auto é a narragao

escrita pormenorizada e
fundamentada de um fato,
por meio de ato ou diligéncia,
administrativa ou judiciaria.

MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA
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6.5.3

Modelo de Auto de Infragao

(Nome do érgéo publico que emite o documento)
AUTO DE INFRAGAO - ICMS

Os contribuintes ............... € i , autuados por infracéo a legislagao fiscal,
que rege o ICMS, sob pena de revelia, ficam intimados a apresentar suas defesas por
escrito, dentro do prazo de 30 dias, contados da data da publicidade deste. As defesas
devem ser dirigidas ao Delegado Regional Tributario da cidade de Curitiba e entregues
nos respectivos Postos Fiscais onde estiverem jurisdicionados e onde aguardarao a
decorréncia do prazo. As multas poderao ser pagas com 50% de desconto, desde que,
no mesmo ato, os contribuintes recolham integralmente o imposto porventura exigido,
assim como renunciem expressamente a defesa, reclamagao ou recurso.

Local e data

Nome
Cargo do signatario
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44\l

MANUAL DE COMUNICAGAO ESCRITA OFICIAL DO ESTADO DO PARANA

6.6 CERTIDAO
6.6.1 Definicao e finalidade

Certiddo é um documento com transcricdo de ato ou fato
que se encontra em registros/cadastros da Administragao Pu-
blica. Trata-se de documento publico revestido de formalida-
des legais, fornecido por autoridade competente a pedido do
interessado e pode servir de prova de ato juridico.

A certiddo pode ser de inteiro teor, ou resumida, contan-
to que exprima fielmente o que contém o original de onde foi
extraida. Quando a certidao consiste em transcricao integral,
recebe o nome de traslado.

A certidao difere do atestado por referir-se a situacao de natu-
reza permanente (como a certidao de nascimento) e por referir-se
apenas a documento que se encontra em poder da Administraco.

6.6.2 Forma e estrutura

a) titulo: nome do documento, em letras mailsculas e cen-
tralizado acima do texto;

b) preambulo: alusdo ao ato que determinou a expedicao
do documento. Quando for o caso, serd mencionado o docu-
mento ou livro de onde a certiddo esta sendo extraida;

C) texto: teor do que se certifica; transcricao do documento
original ou descrigao do que foi encontrado;

d) termo de encerramento e assinatura dos servidores que
intervieram no ato (quem lavrou e quem conferiu);

e) local e data (dia, més e ano) da expedicao do ato;
f) visto da autoridade que autorizou a lavratura da certidao.

Representa o ato de aprovacéo e reconhecimento da autorida-
de, a fim de que a certidao produza os efeitos legais desejados.

Obs.: a certidao é escrita em linhas corridas, sem emendas
ou rasuras. Se houver absoluta necessidade, é permitido in-
cluir uma ou mais palavras nas entrelinhas. Nesse caso, o
certificante deve declarar, @ margem, na mesma altura de
insercéo, que é valida a entrelinha, assinando essa observa-
cao, para evitar qualquer fraude. A frase usada para o caso
é: vale a entrelinha (seguida da assinatura). Quaisquer es-
pacos em branco devem ser preenchidos com pontos ou
outros sinais convencionais.

Certidao € um documento
com transcricao de ato

ou fato que se encontra
em registros/cadastros da
Administragao Publica.

A certidao difere do atestado
por referir-se a situacao
de natureza permanente
e por referir-se apenas a
documento que se encontra
em poder da Administracao.

A certidao é escrita em
linhas corridas, sem
emendas ou rasuras.

MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA
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6.6.3

Modelo de Certidao

(Nome do érgéo publico que emite o documento)
CERTIDAO

Certificamos para fins de aposentadoria que ....... ,RG.n°...... , ocupante do
cargo de Agente Profissional de Nivel Superior, conta com mais de 32 (trinta e dois )
anos de efetivo exercicio nesse cargo, mais de 32 (trinta e dois) anos de servigos na
carreira, e mais de 32 (trinta e dois) anos no servigo publico, conforme histérico funcio-
nal anexo. A presente certidao foi elaborada por .......... a qual vai assinada pelo Chefe
do Grupo de Recursos Humanos Setorial da Secretaria ..........

Local e data
Visto:
Nome Nome
Cargo do signatario Cargo do signatario
Nome da Secretaria/Orgao Nome da Secretaria/Orgao
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6.7 CIRCULAR
6.7.1 Definicao e finalidade

Circular € um documento com mensagem de carater uni-
forme, enderecada a diversos destinatarios, para transmitir
avisos, ordens ou instrugoes. Pode ser impressa e afixada em
edital ou encaminhada por correio eletrénico (e-mail).

6.7.2 Forma e estrutura

a) titulo em letras mailsculas, nimero e data do documen-
to centralizados acima do texto;

b) assunto (facultativo);
c) vocativo (facultativo);
d) texto;

e) fecho (facultativo);

f) assinatura;

g) enderecamento (pode ser dirigido a gestores especificos
ou diretamente aos servidores).

Circular € um documento
com mensagem de carater
uniforme, enderecada a
diversos destinatarios,
para transmitir avisos,
ordens ou instrugoes.

MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA
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6.7.3 Modelo de Circular

(Nome do érgéo publico que emite o documento)
CIRCULARN.° ....., de ..... de .....

Comunico a Vossa Exceléncia que, por determinagdo do Senhor Governador
do Estado do Parana, no dia 28 do més em pauta, dia do Servidor Publico, o expe-
diente sera normal nas reparti¢cdes publicas do Estado. Porém, sera considerado pon-
to facultativo o dia 1.° de novembro, segunda-feira. A medida n&o abrangera servicos
que, por sua natureza, ndo admitem paralisagao.

Atenciosamente,

Nome
Cargo do signatario

Excelentissimo Senhor
Nome

Secretario de Estado ..........
Nesta Capital

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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6.8 CONTRATO

6.8.1 Definicao e finalidade

Contrato é o acordo de vontades que tem por fim criar, modi-
ficar ou extinguir direitos e obrigagdes. Os contratos celebrados
compreendem, quanto ao regime juridico, duas modalidades:

a) os contratos de direito privado, como a compra € venda,
a doacao, o comodato, regidos pelo Codigo Civil, parcialmen-
te derrogados por normas publicistas;

b) os contratos administrativos, dentre os quais se incluem:

* 0s tipicamente administrativos, sem paralelo no direito pri-
vado e inteiramente regidos pelo direito publico, como a
concessao de servicos, de obras e de uso de bem publico;

* 0s que tém paralelo no direito privado, mas também sao
regidos pelo direito publico, como o mandato, o em-
préstimo, o depdsito, a empreitada.

Contrato Administrativo € um documento firmado entre or-
gaos da Administragéo Publica e pessoa ou empresa parti-
cular para a realizacdo de servico, execucao de obra, ou ob-
tencéo de qualquer outra prestacao de interesse publico nas
condicoes estabelecidas pela prépria Administracéo.

Por se tratar de um documento regido por normas especi-
ficas, a elaboragao de contrato na Administragao Publica do
Parana obedece as determinagdes contidas na Lei Federal n.°
8.666, de 21 de junho de 1993, e na Lei Estadual n.° 15.608,
de 16 de agosto de 2007, disponivel no portal do governo do
Estado do Parana www.pr.gov.br, no /ink legislacao.

6.8.2 Forma e estrutura

a) titulo em letras mailsculas, centralizado acima do texto;

b) ementa: resumo do assunto do contrato, colocada no
alto da pagina, a direita, com recuo, em espaco simples;

c) introducao: nomes e qualificacao dos contratantes;

d) clausulas contratuais, contendo a matéria especifica do con-
trato. Podem ser divididas, se necessario, em paragrafos e alineas;

e) termo ou fecho;
f) local e data (dia, més e ano) da assinatura do contrato;

g) assinatura dos contratantes (com respectivo cargo ou re-
presentacao) e das testemunhas. As testemunhas assinam a
esquerda, abaixo dos contratantes.

Contrato é o acordo de
vontades que tem por fim
criar, modificar ou extinguir

direitos e obrigacoes.

MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA
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6.8.3 Modelo de Contrato

(Nome do érgéo publico que emite o documento)
CONTRATO

Contrato de Aquisicdo de Equipamentos para
atender os Laboratérios dos Cursos Técnicos em
Vestuario e Méveis, que entre si fazem o Gover-
no do Estado do Parana, aqui representado pela
Secretaria de Estado da ... e a Empresa ... .

Pelo presente instrumento, tendo de um lado o Governo do Estado do Parana,
através da Secretaria de Estado da ...., inscrita no CNPJ sob n.° ..., com sede locali-
zadana ..., CEP ..., Curitiba - PR, neste ato representado pelo seu Diretor- Geral o Sr.
....,com CPF n.°....e RG n.° ..., por delegagao, conforme Resolugéo n.° ..., doravante
denominada simplesmente CONTRATANTE e de outro lado a empresa vencedora do
Lote .., do Pregao Eletronico n.° ..., Empresa ..., inscrita no CNPJ sob n.° ...., com
sede na Rua ..., CEP ..., ..., neste ato representada pelo Senhor ...., RG n.° .... e CPF
n.° ..., doravante denominada simplesmente de CONTRATADA, acordam em celebrar
o presente contrato, obedecidas as condigdes constantes do Edital Pregao Eletroni-
co n.° ... — S..., e da proposta da CONTRATADA, datada de ../../2013, documentos
estes que fazem parte integrante do presente contrato em todos os seus contetidos
mediante as clausulas e condigdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO
Constitui objeto deste contrato o ...

CLAUSULA SEGUNDA - DA VINCULAGAO DO CONTRATO
E parte integrante deste contrato, independente de transcrigéo, para todos os
fins e efeitos legais, a Licitagao referente ao Edital n.° ...

CLAUSULA TERCEIRA - DO PREGCO
Da-se a este contrato o valor ...

CLAUSULA QUARTA — DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

Para garantir o cumprimento do presente Contrato, a CONTRATANTE se obriga a:
1) Realizar ...
2) ...

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA
Constituem obrigagdbes da CONTRATADA, além de outras previstas neste
Contrato e na legislagéo pertinente, as seguintes:

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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(Nome do érgéo publico que emite o documento)

1) Proceder ...
2)...

CLAUSULA SEXTA - DOS PRAZOS, CONDIGOES E DO LOCAL DE ENTREGA
PRAZO DE ENTREGA: Até 60 (sessenta) dias, apos a assinatura do contrato.

CONDIGOES DE ENTREGA TECNICA PARA OS EQUIPAMENTOS:
1) Deveréo ...
2) ...

CLAUSULA ...

CLAUSULA VIGESIMA - DOS CASOS OMISSOS
Os casos omissos serao resolvidos pela CONTRATANTE, a luz da legislacéo,
da jurisprudéncia e da doutrina aplicavel a espécie.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - DO FORO

Fica eleito o foro da comarca de Curitiba, capital do Estado do Parana, para
dirimir quaisquer questdes relativas a este contrato, com expressa renuncia de qual-
quer outro por mais privilegiado que seja.

E, por estarem de acordo com o ajustado e contratado, as partes, através de
seus representantes, firmam o presente contrato, em 02 (duas) vias de igual teor e

forma na presenga de duas testemunhas.

Local e data

Nome do representante da Secretaria Nome do representante da Secretaria
Cargo Cargo

Testemunhas:

1.

2.

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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Convénio é um acordo
administrativo firmado

por entidade publica de
qualquer espécie, ou entre
a Administracao e entidades
privadas, para a realizacao
de objetivos e interesses
comuns entre os participes.

6.9 CONVENIO
6.9.1 Definicao e finalidade

Convénio € um acordo administrativo firmado por entidade
publica de qualquer espécie, ou entre a Administracao e en-
tidades privadas, para a realizagéo de objetivos e interesses
comuns entre os participes.

A posicao das partes é de igualdade juridica, razao pela
qual ndo pode ser cobrada a permanéncia nem a estipulacéo
de sancao para hipétese de desconstituicao ou retirada.

Assim como o contrato, o convénio, na Administracao
Publica do Estado do Parana, é regido pela Lei Estadual
n.° 15.608, de 16 de agosto de 2007.

6.9.2 Forma e estrutura

a) titulo em letras mailsculas, centralizado acima do texto;

b) ementa: resumo do assunto do convénio, colocada no
alto da pagina, a direita, em espago simples;

c) introducao: nome e qualificagéo dos participes;

d) clausulas contendo a matéria especifica do convénio.
Podem ser divididas, se necessario, em paragrafos e alineas;

e) termo ou fecho;
f) local e data (dia, més e ano) da assinatura do convénio;

g) assinatura dos participes (com respectivo cargo ou re-
presentacao) e das testemunhas. As testemunhas assinam a
esquerda, abaixo dos participes.
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6.9.3 Modelo de Convénio

(Nome do érgéo publico que emite o documento)

CONVENIO
Termo de Convénio que entre si estabelecem o
Departamento .............. e a Secretaria............... s
para uma agdo conjunta na area de Gestao de
Documentos.

O Departamento .......... , representado neste ato pela sua Diretora, .......... , de
um lado, e de outro lado a Secretaria de Estado.......... , representada pelo seu Secre-
tario, .......... , firmam o presente Convénio, mediante adog&o das Clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - A Secretaria de Estado .......... transferira a/ao ..........
recursos financeiros no valor de RS .......... (valor por extenso), como parcela inicial,

para elaboragéo do projeto de Treinamento Profissional nas escolas .......... .
Paragrafo unico. A complementagéo de recursos sera efetuada com dotagdes
previstas para o ano de ..... .

CLAUSULA SEGUNDA - Os encargos previstos na Clausula anterior corre-
réo por conta do .....

CLAUSULA TERCEIRA - Os recursos financeiros serao aplicados de acordo
com ..... .

CLAUSULA QUARTA - ... .

CLAUSULA QUINTA - A dotagéo do Projeto, anteriormente relacionado, acha-
-se empenhada no .......... , com as seguintes caracteristicas:

Elemento: 4.1.2.0 Nota de Empenho n.° ....,de .... de .... de ....

CLAUSULA SEXTA - O presente Termo tera vigéncia até ... de ... de ....

E, por estarem de pleno acordo com as Clausulas e condigdes anteriores,
firmam o presente, perante as testemunhas a seguir.

Local e data

Nome do representante da Secretaria Nome do representante da Secretaria
Cargo Cargo

Testemunhas:

1.

2.
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6.10 CONVITE E CONVOCACAO 6.10.3 Modelo de Convite
6.10.1 Definicao e finalidade

Convite caracteriza-se apenas Convite e Convocagao sao mensagens escritas que forma-
como uma solicitacao, lizam o ato de convidar alguém para um evento. O primeiro
enquanto a convocagao caracteriza-se apenas como uma solicitagéo, enquanto o se-

constitui uma exigencia de gundo constitui uma exigéncia de comparecimento.
comparecimento.

(Nome do érgéo publico que emite o documento)

6.10.2 Forma e estrutura CONVITE

Convite A Secretaria de Estado .......... /SIGLA convida Vossa Senhoria para participar
do 1.° ENCONTRO SOBRE EDUCAGAO PLANETARIA DA TERRA.
a) titulo do documento;

Palestrante: Prof. Dr. .........., filosofo e educador.
b) texto:
Temas:

« A reconciliagdo do homem com as forgas da natureza.
« Destino das nagdes.

« Politica planetaria.

* Qquem convida (pessoa ou instituicao);

* aquem é dirigido o convite (geralmente denominado por

um pronome de tratamento, escrito por extenso; em al- « Ecologia planetéria.
guns casos, utiliza-se o cargo ou fungéo); * Primeiro governo mundial da Terra.
» dados do evento: titulo, programacéao, data, hora, local; Data:
Horario:
* indicacdo do meio para informacdes e confirmacao de Local:

presencga (opcional).
Nome
Cargo do signatario
Convocacao
a) titulo do documento;
b) enderecamento;
C) vocativo;

* aquem é dirigida a convocacao (geralmente denomina-
do por um pronome de tratamento, escrito por extenso;
em alguns casos, utiliza-se o cargo ou fung&o);

d) dados do evento: titulo, programacéao, data, hora, local;

e) indicagao do meio para informagdes e confirmagao de
presenga (opcional);

f) quem convoca (nome e cargo).
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6.10.4 Modelo de Convocacao 6.11 CORREIO ELETRONICO (E-MAIL)
6.11.1 Definicao e finalidade

Correio Eletronico (e-mail), na Administracao Publica, € uma Correio Eletronico (e-mail),
correspondéncia, com carater oficial, utilizada para comunica- na Administracao Publica,
G&0 interna e externa, podendo configurar-se em documento € uma correspondéncia,
(quando a informagao estiver contida no corpo do texto) e/ou com carater oficial, utilizada

inst " it 0 ded i para comunicacao interna e
em um instrumento que permite o envio de documentos anexos. externa, podendo configurar-

-se em documento

(Nome do 6rgéo publico que emite o documento)

CONVOCACAO
6.11.2 Forma e estrutura
Nome
Cargo . .
Orgaolinstituicao O campo assunto deve ser preenchido de modo a facilitar a or-
ganizagao documental, tanto do destinatério quanto do remetente.
Senhora Supervisora, ) n o

Nos termos do paragrafo unico do art. 7.° do regimento, CONVOCO Vossa O texto de correio eletronico constitui-se de:

Senhoria para a reuniao a ser realizada no dia 20 de julho, as 20 horas, na sala n.° 21

desta escola. a) vocativo: a quem é dirigida a mensagem (geralmente por

meio de um pronome de tratamento, escrito por extenso; em

Pauta/Programagao: alguns casos, utiliza-se o cargo ou fungao);
» abertura do segundo periodo letivo de 2012;
« apresentag&o dos novos integrantes do corpo docente; b) corpo do texto: conteldo da mensagem;

* assuntos gerais. . . .
c) fecho: expressdes de cortesia, tais como “Atenciosamen-

Local e data te”, “Cordialmente”, “Respeitosamente”;

Nome d) identificagdo do remetente: nome, cargo/funcao ou se-
Cargo do signatario tor/departamento.

Obs.: Deve-se utilizar linguagem compativel com a comu-
nicacao oficial, evitando-se tratamentos informais como “Ola”,
“Oi”, “Querido(a)”, “Abracos”, “Beijos”.

e) anexo(s): quando for encaminhado algum arquivo em
anexo, o correio eletrbnico deve conter informagdes minimas
sobre seu conteldo no corpo do texto.

Sempre que disponivel, deve-se utilizar o recurso de confir-
magao de leitura. Caso nao seja disponibilizado, deve-se soli-
citar, no corpo do texto, a confirmacao do recebimento.

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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6.11.3 Modelo de Correio Eletrénico 6.12 DECLARAGCAO

6.12.1 Definicao e finalidade

Declaracao é um ato afirmativo da existéncia ou nao de um Declaracao é um ato
direito ou de um fato. Pode ser manifestada em causa propria ou afirmativo da existéncia
referir-se a outra pessoa. Quando a declaragao provém de algu- ou nao de um direito

ou de um fato.

Caixa de Entrada [ 2 /9] MNowva Mensagem |

ma autoridade, recebe varias denominagdes, conforme o caso:
aviso, edital, instrucéo, despacho, decisao, oficio, portaria, sen-
A tenca; ou segundo as circunstancias e a finalidade: declaracao
Adicionar €€ [ Adicionar €Co | Responder 3 de direito, de vontade, de auséncia, de crédito, de guerra, de
faléncia, de interdicao, de nascimento, de renda, de principios.

|Enuiar | Salvar | Pesquisar

Para:

Ju|

Assunto:

Conf. de Leitura: | Enviar este e-mail como texto simples:
fnexos: adicionar+

Inicia-se uma declaracéo assim:

Ml
]
]
111
Thal
“mr

Forte 'Tamanho'BIﬂé% ) e i 22%‘@_"
Declaro, para fins de prova, ....

Prezados Senhores

Conforme acertado no dia 14, a proxima reuniéo sobre Declaro, para os devidos fins, que...
a reestruturagdo do Manual de Redagéo Oficial sera,
excepcionalmente, realizada no dia 20/06, das 13h30 Declaro, a ped|d0 verbal de ....... )

as 17h30, no mesmo local.

Contamos com a presenca de todos.

6.12.2 Forma e estrutura

Cordialmente,

Nome

Cargoffungéo a) titulo: DECLARA(;AO, em letras maiusculas e centraliza-
Setor/departamento daS aCima dO texto:

b) texto: inicia-se sempre com a palavra “declaro” ou “de-
claramos” e, em seguida, a exposicao do assunto;

Wer cddigo html,

c) local e data (dia, més e ano);

d) assinatura: nome do emitente e o respectivo cargo.
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6.12.3 Modelo de Declaracao

(Nome do 6rgéo publico que emite o documento)

DECLARACAO
Declaramos, para os devidos fins, que o servidor .........., RG n.l ..., lotado
na ... , participou do curso Criatividade e Inovagédo: Competéncias Essenciais no
Contexto da Gestao para Resultados, nos dias ....., das ..... as ... .

Por ser verdade, firmamos a presente.
Local e data

Nome
Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)

GO\I

MANUAL DE COMUNICAGAO ESCRITA OFICIAL DO ESTADO DO PARANA

6.13 DECRETO
6.13.1 Definicao e finalidade

Decreto € um ato administrativo da competéncia exclusiva
do chefe do Poder Executivo, destinado a prover situagdes ge-
rais ou individuais previstas pela legislagao.

Os decretos executivos tém por obijeto:

a) por em execucao uma disposicéo legal;

b) estabelecer medidas gerais para cumprimento da lei;
c) providenciar sobre matéria de ordem funcional;

d) resolver sobre interesse da Administracao;
)

e) decidir sobre interesse de ordem privada que se prenda
ao da Administracao;

f) criar, modificar, limitar ou ampliar uma situacao juridica;

g) organizar, reformar ou extinguir servicos publicos dentro
da competéncia do Poder Executivo.

6.13.2 Estrutura e forma

a) numeragao (epigrafe): denominacao, niumero e data de
expedicao do decreto;

b) ementa ou rubrica (opcional): resumo da matéria do de-
creto. E digitada em espago simples, a partir do meio em di-
recao a margem direita do papel. A ementa sera alinhada a
direita, com nove centimetros, em italico;

c) titulo ou predmbulo: parte preliminar de uma lei, decreto
ou diploma na qual o chefe do Poder Executivo anuncia a sua
promulgacao; denominacao completa, em caracteres maius-
culos, da autoridade executiva que expede o ato. E represen-
tado por formulas convencionais de introdugao;

d) fundamentacao: citagao do dispositivo legal em que se
apoia a decisao, seguida da palavra DECRETA. Em decretos
de ordem funcional, a forma “decreta” € substituida por RE-
SOLVE, seguida do verbo que indica especificamente a maté-
ria do ato: tornar sem efeito, designar, declarar etc. Em muitos
decretos, apos a citagao do dispositivo legal em que se funda-
menta o ato, aparecem os argumentos. Trata-se de considera-
coes cuja finalidade ¢ justificar a expedicao do ato respectivo.

Decreto é um ato
administrativo da
competéncia exclusiva do
chefe do Poder Executivo,
destinado a prover situagoes
gerais ou individuais
previstas pela legislacao.

MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA
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Nota: Usa-se o sinal dois-pontos apdés a palavra DECRETA/
RESOLVE somente quando houver uma sequéncia de itens.

e) texto (ou contexto): é a parte essencial do ato e tem o
artigo como a unidade basica para apresentacao, divisao ou
agrupamento dos assuntos. Quanto a numeragao, consagrou-
-se a praxis, hoje positivada pela Lei Complementar n.° 95, de
26 de fevereiro de 1998, de até o artigo nono (Art. 9.°) adotar
a numeracao ordinal. A partir do de numero 10, empregam-se
os algarismos arabicos correspondentes, seguidos de ponto
final (Art. 10.). Os artigos serao designados pela abreviatura
“Art.” sem trago antes do inicio do texto. Os textos dos artigos
serdo iniciados com letra mailscula e encerrados com ponto
final, exceto quando tiverem incisos, caso em que serao en-
cerrados por dois-pontos;

f) local e data: sao utilizadas as formas
* Curitiba, 29 de agosto de 2013

» Curitiba, em 29 de agosto de 2013, 192.° da Indepen-
déncia e 125.° da Republica

g) assinatura do Chefe do Poder Executivo. Em alguns ca-
S0S, Um ou mais Secretarios de Estado também assinam o
documento.
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6.13.3 Modelo de Decreto

(Nome do érgéo publico que emite o documento)
DECRETO Ne.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribuigbes que Ihe
confere o Art. ..... , inciso V, da Constituicdo Estadual,

DECRETA:

Art. 1.° Fica introduzida no Regulamento do ICMS, aprovado pelo Decreto n.°
..... ,de ....de.....de ....., a seguinte alteragao:

Alteragao 29.2 O inciso lll do Art. ..... passa a vigorar com a seguinte redacao:

“lll - DEFESA PREVIA

A defesa prévia consiste em ato do sujeito passivo da obrigacg&o tributaria, que
antecede a lavratura de auto de infragédo, apos intimagao fiscal para sua apresenta-
¢éo, observado que:

a) as razoes de fato e de direito da defesa prévia far-se-do acompanhar, des-
de logo, dos documentos necessarios para contrapor a infragdo apontada e os dispo-
sitivos da legislagdo que embasam a intimagé&o fiscal;

b) o prazo para a apresentagdo é de dez dias contados da data da ciéncia da
intimag&o;

c) a falta de apresentagao da defesa prévia caracteriza renuincia tacita a esse di-
reito e ndo implica confissdo quanto a matéria de fato nem impede o langamento de oficio;

d) o instituto da defesa prévia ndo se aplica no caso de infragbes verificadas
por ocasiao do transporte de mercadorias ou de configuragdo instantanea;

e) a defesa prévia ndo comporta rito contraditério;

f) a defesa prévia devera ser protocolizada, preferencialmente, na repartigdo
fiscal do domicilio tributario do sujeito passivo, cabendo a essa unidade administrativa
encaminha-la ao Auditor Fiscal para manifestagdo acerca das razbes apresentadas;

g) o Auditor Fiscal elaborara informagado contendo a descrigao das irregula-
ridades apontadas na notificagdo, o resumo das razbes apresentadas pelo sujeito
passivo e a fundamentagdo do acatamento integral ou parcial, ou do ndo acatamento,
dessas razées, cientificando o sujeito passivo;

h) a ciéncia da informacgé&o fiscal ao sujeito passivo devera ocorrer, quando for
0 caso, concomitantemente a ciéncia do auto de infragao;

i) na hipdtese de lavratura de auto de infragdo, a defesa prévia e todas as suas
pecas formalizadoras deveréo ser a ele anexadas, ou, na sua auséncia, apenas 0s do-
cumentos que compuseram a intimag&o e a informacé&o fiscal dando conta desse fato;

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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(Nome do 6rgéo publico que emite o documento)
Jj) quando do procedimento da defesa prévia nao resultar lavratura de auto de
infragao sera ele arquivado pelo prazo de seis anos, mediante despacho do Delegado
Regional da Receita, que podera delegar essa competéncia;,”.

Art. 2.° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Local e data, ano da Independéncia e ano da Republica.

Nome Nome
Governador do Estado Secretario de Estado da Fazenda
Nome

Chefe da Casa Civil

Folha A4 (reduzida 30% para representacéo)
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6.14 DELIBERACAO
6.14.1 Definicao e finalidade

Deliberagao é um ato administrativo, normativo ou deciso-
rio, emanado de 6rgao colegiado, de autarquias ou de grupos
representativos. Pode ser expedida por conselhos administra-
tivos ou deliberativos, cujo poder de decisao cabe, em partes
iguais, a todos 0s seus componentes.

6.14.2 Forma e estrutura

a) titulo em letras mailsculas e nimero do documento, cen-
tralizados acima do texto;

b) ementa: resumo do assunto da deliberagcao. Nao € parte
obrigatdria. Oferece a vantagem de propiciar o conhecimento
prévio e sucinto do que é exposto em seguida. A ementa sera
alinhada a direita, com nove centimetros, em italico;

c) fundamentacéo: citacdo do dispositivo legal em que se
apoia a decisao, seguida da palavra DELIBERA ou RESOLVE,
em letras mailsculas, alinhada a esquerda;

d) local e data (dia, més e ano);

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

Deliberagao é um ato
administrativo, normativo
ou decisorio, emanado
de 6rgéao colegiado, de
autarquias ou de grupos
representativos.

MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA
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6.14.3 Modelo de Deliberacao

(Nome do 6rgéo publico que emite o documento)

DELIBERACAO Ne.

Mantém o cancelamento das consignagbes de
desconto em favorda........... e cancela as consig-
nagbes de desconto das contribuigcbes ou mensa-
lidades sindicais.

O CONSELHO .......... , No uso das atribuigbes que lhe sdo conferidas pelo

Decreton.°...... de ..... de..... de..... , considerando que:

a) a Constituigdo Federal de .......... dispde que ninguém sera obrigado a
filiar-se ou a manter-se filiado a sindicato (Art. ....., inciso .....);

b) a contribuigdo da confederagao que trata o Art. ....., inciso ....., da Constitui-
¢ao Federal ndo pode ser confundida com a contribuigdo ou mensalidade
de associado, pois esta destina-se ao sindicato e aquela a confederago;

c) a contribuicdo ou mensalidade de associado é de natureza voluntaria,
nao se tratando de desconto obrigatério por imposigéo de lei;

d) inexiste lei estadual que obrigue o Estado do Parana a realizar o des-
conto em folha de pagamento;

e) a implantagéo de descontos ndo-obrigatorios, na auséncia de lei, esta
sujeita ao poder discricionario da Administragcao Publica;

f) o Decreto Estadual n°....., com a redacédo dada pelo Decreto Estadual n.°
..... , prevé em seu Art. ..... os descontos obrigatérios, que se encontram
sujeitos os servidores ativos e inativos do Poder Executivo do Estado do
Parana, em carater exaustivo, ndo se vislumbrando entre tais a contri-
buigdo ou mensalidade sindical de natureza voluntaria;

g) a necessidade da Administragdo Publica Estadual de atualizar os ca-
dastros dos servidores ativos, inativos e pensionistas, o que implica na
atualizacao de todos os dados dos servidores;

h) a decisdo proferida nos autos do Mandado de Seguranga n.° ..... de
Curitiba, do Tribunal de Justiga do Parana, em que figura como impetrante
[0 IR [SIGLA - NOME DO SINDICATO] e impetrado o .......... que dele-
gou a seguranga na qual se pleiteava a suspenséo do cddigo de desconto
das mensalidades/contribuigdes sindicais em favor do impetrante.

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)

(Nome do érgéo publico que emite o documento)
RESOLVE:
Determinar a Secretaria de Estado da .......... que:

a) MANTENHA o cancelamento das consignagdes de desconto da mensa-
lidade referida em favor da .......... [SIGLA - NOME DO SINDICATO], a
partir de ..... de ..... de ..... em virtude das decisdes judiciais;

b) CANCELE, a partir de ..... de ..... de ....., as consignagdes de desconto
da contribuicdo ou mensalidade sindical, de natureza voluntaria, prazo
em que os sindicatos e associagdes deverdo buscar outras formas de
cobranga de seus associados.

Local e data

Nome
Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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E a emissao de decisio,
pela autoridade, dando
encaminhamento ou
solugao a um pedido.

6.15 DESPACHO
6.15.1 Definicao e finalidade

E a emissédo de deciséo, pela autoridade, dando encami-
nhamento ou solucéo a um pedido.

Os despachos podem ser sucintos (Aprovo, Autorizo, Inde-
firo, De acordo, Para providéncias etc.) ou detalhados.

6.15.2 Forma e estrutura

a) numero do processo e do documento a que se refere o
despacho, quando publicado no Diério Oficial do Estado.

b) titulo: denominacéao do documento, especialmente quan-
do divulgado em ¢érgao oficial;

C) texto: teor da decisao;
d) data (dia, més e ano) precedida do local e/ou sigla do 6rgao;

e) assinatura: nome e cargo ou fungao da autoridade que
assina o despacho.

Obs.: Alguns orgaos da Administragcao Publica utilizam as
chamadas “folhas de despacho” para dar encaminhamento
a0s Processos.
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6.15.3 Modelo de Despacho

(Nome do érgéo publico que emite o documento)
DESPACHO

De acordo com as informagdes constantes neste Processo, nego provimento

ao recurso interposto por .........., no qual solicita o cancelamento da penalidade de
suspenséo de ..... dias que Ihe foi imposta nos termos da Portarian.° ....., de ..... de
..... de ....., pelo entdo Secretario de .......... .

Sigla do 6rgao e data

Nome
Cargo do signatario

Protocolon.® .......

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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Edital € uma modalidade
de comunicacao utilizada
para dar publicidade a
um ato oficial.

6.16 EDITAL
6.16.1 Definicao e finalidade

Edital € uma modalidade de comunicacao utilizada para
dar publicidade a um ato oficial (aviso, determinacao ou cita-
cao). Deve ser publicado em diério oficial ou outros érgaos de
imprensa, ou, ainda, afixado em lugares publicos.

Sao objetos de editais: concorréncias administrativas para
aquisicao, alienacao ou recuperacao de material; aberturas de
concursos para provimento de cargos publicos; intimacoes,
notificagdes, convocacdes e demais avisos que, por determi-
nacao legal, devam ter ampla divulgacéao.

Os editais de licitagao deverao seguir a Lei Federal n.°
8.666, de 21 de junho de 1993, atualizada pela Lei Federal n.°
8.883, de 8 de junho de 1994, e a Lei Estadual n.° 15.608, de
16 de agosto de 2007.

6.16.2 Estrutura e forma

a) titulo: denominacao do ato, muitas vezes seguido de seu
numero de ordem e data de expedicao. Outras vezes, o titulo
é completado com a espécie de edital de que se trata: de ci-
tacdo, de anulacao etc., nao sendo colocada junto ao titulo a
data, que aparece apos o texto;

b) ementa: resumo do assunto do edital. Nao é parte obrigaté-
ria e aparece, principalmente, em editais de concorréncia publica
e tomada de preco. Oferece a vantagem de propiciar o conheci-
mento prévio e sucinto do que € exposto em seguida. A ementa
sera alinhada a direita, com nove centimetros, em italico;

c) corpo do texto: desenvolvimento do assunto. Havendo
varios paragrafos, convém numera-los com algarismos arabi-
cos, de preferéncia, e, se necessario, desdobra-los em itens
e alineas;

d) Local e data (dia, més e ano)

e) assinatura: nome da autoridade competente, com indi-
cagao de seu cargo ou fungao.
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6.16.3 Modelo de Edital

(Nome do érgéo publico que emite o documento)
EDITAL N.°

A SECRETARIA DE ESTADO no uso de suas atribuigdes legais, e consideran-
do o contido no Edital n.° ....., de ..... de ... de ....., que estabelece normas para o Pro-
cesso Seletivo Simplificado para contratagéo temporaria na fungéo de .......... , resolve:

TORNAR PUBLICA

1. A convocagéao dos candidatos classificados no Processo Seletivo Simplifi-
cado para a fungéo de .......... , relacionados no Anexo |, para comparecerem na Rua
Jacy Loureiro de Campos, s/n.° — Palacio das Araucarias, Auditério Mario Lobo —
Centro Civico, Curitiba-PR, no dia e horario determinado no Anexo |l deste Edital, para
que, em carater provisoério, possam fazer a escolha da vaga no municipio em que irdo
desenvolver suas atividades e entrega da documentagao relacionada no subitem .....
do Edital n.° ..... , conforme transcrito no Anexo |l deste Edital.

2. As vagas serao fixadas nas regionais e estédo discriminadas no Anexo IV
deste Edital. A escolha da vaga, no municipio, sera de carater provisorio, realizada
pela ordem de classificagao.

3. Apos efetuada a escolha de vaga e devidamente registrada, néo sera per-
mitida a permanéncia do candidato no local de escolha.

4. Sera excluido do Processo Seletivo Simplificado o candidato que:
a) ndo comparecer na data e horario estipulados neste Edital;
b) ndo apresentar os documentos exigidos;
c) nao aceitar a vaga correspondente a sua classificagdo, mediante Termo
de Desisténcia;
d) nao se apresentar para a unidade para qual foi designado, na data inicial
de vigéncia do contrato.

Local e data

Nome
Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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A informacao é um
documento emitido por
um servidor, acerca de
certo fato ou pedido, com
o objetivo de instruir um
processo e subsidiar as
decisdes da autoridade.

6.17 INFORMACAO
6.17.1 Definicao e finalidade

Em linguagem administrativa, a informagao € um documen-
to emitido por um servidor, acerca de certo fato ou pedido,
com o objetivo de instruir um processo e subsidiar as decisdes
da autoridade. Deve ser concisa e indicar possivel solugéo.

6.17.2 Forma e estrutura

a) titulo: a palavra INFORMAGCAO, em letras mailsculas, se-
guida do numero de ordem e ano;

b) ementa: resumo do assunto da informacao. A ementa
deve ser sintética. A ementa serd alinhada a direita, com nove
centimetros, em italico;

c) corpo do texto: introdugao (histérico), esclarecimentos
(analise do fato) e concluséo clara e objetiva do assunto;

d) fecho: denominacao do 6rgao (este, geralmente, em for-
ma de sigla), data (dia, més e ano) e assinatura (nome e cargo
ou fungao de quem emite a informagao).
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6.17.3 Modelo de Informacao

(Nome do érgéo publico que emite o documento)

INFORMACAO N.° ...../2013

Anédlise favoravel a realizagdo do curso..., solicita-
do pela Secretaria... para servidores da.....

1. Da solicitagéo inicial:

a) O presente protocolo corresponde a solicitagdo da Secretaria .......... ,
para que seja autorizada a realizagéo do curso .......... para servidores da
.......... ,noperiodode.....a....de...de ..., nacidade de .........., Parana.

2. Da analise do processo:

a) Estao presentes os seguintes documentos, neste protocolo:
* Memorandon.° ..... da..... as fls 02;

* Projetode .............. , as fls. 03 a 07;
+ Despacho da Sra. Chefe da .......... , as fls. 08;.
* O curso sera ministrado pelo Sr. .......... ,servidorda ..........

+ Ha informagado de que os Recursos Financeiros estdo garantidos pelo
Processo n.° ....., Pregdo Presencial e Contrato ....., valor total de RS .....
(coveeeens ), as fls. 06;
3. Do parecer do processo:
Analisando a documentagao acostada ao presente protocolo, esta .......... nao
vé impedimentos para autorizagdo do solicitado pela .......... , tendo em vista que o
Curso que realizara € inerente as atividades daquela Divisao.
E a informagdo, SMJ.

Local e data

Nome
Cargo do signatario

De acordo,
Encaminhe-se a ..........

Nome
Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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Instrucoes sao
determinacdes gerais a
respeito do modo e forma
de execucdo de um servico
publico, com a finalidade
de orientar os servidores
no desempenho de suas
atribuicoes e assegurar

a unidade de acao na
Administragao Publica.

6.18 INSTRUCAO NORMATIVA
6.18.1 Definicao e finalidade

Instrucdes sdo determinacdes gerais a respeito do modo e
forma de execugao de um servigo publico, com a finalidade de
orientar os servidores no desempenho de suas atribuicées e
assegurar a unidade de acao na Administracao Publica.

6.18.2 Forma e estrutura

a) numeracao: INSTRUCAO NORMATIVA N.° ...../2013;

b) ementa: resumo do assunto da instrugdo. A ementa deve
ser sintética. A ementa sera alinhada a direita, com nove cen-
timetros, em italico;

C) corpo do texto:

* paragrafo inicial contendo designacdo do cargo, se-
guida dos termos “no uso de suas atribuigdes legais”.
E facultativa a citacdo da legislagao basica em que a
autoridade apoia sua decisao;

» palavra RESOLVE, em letras mailsculas, centralizada na
linha seguinte;

* objetivo da instrucdo normativa, organizado em um ou
mais paragrafos, eventualmente compostos de artigos
ou itens;

d) local e data (dia, més e ano);

e) assinatura (nome e cargo) da autoridade que expede o ato.
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6.18.3

Modelo de Instrucao Normativa

(Nome do érgéo publico que emite o documento)

INSTRUGAO NORMATIVANL....., de ..... de ..... de .....

Estabelece os procedimentos para entrada de
acervos arquivisticos no Departamento Estadual
do Arquivo Publico do Parana.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DO ARQUIVO PUBLICO,
usando da atribuigdo que lhe confere o item V do Art. 27 do Regimento Interno apro-
vado pelo Governador do Estado do Parana, pela Portaria Governamental n.° ....., de
..... de ....de ...,

RESOLVE:

1. Estabelecer na forma dos Anexos 1 a 4 os procedimentos a serem obser-
vados quando da transferéncia ou do recolhimento de acervos arquivisticos para o
Arquivo Publico.

2. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicacgao, apli-
cando-se aos fatos ocorridos a partir de ..... de ... de ... .

Local e data

Nome
Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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Memorando é uma
modalidade de
comunicagao interna
utilizada para encaminhar
mensagens sucintas e de
carater informativo.

6.19 MEMORANDO
6.19.1 Definicao e finalidade

Memorando é uma modalidade de comunicacao interna
utilizada para encaminhar mensagens sucintas e de carater
informativo. Caracteriza-se pela concisao e clareza e sua tra-
mitacao deve pautar-se na agilidade e na simplificagao de pro-
cedimentos burocraticos.

6.19.2 Forma e estrutura

Quanto a forma, 0 memorando segue o0 modelo do “padrao
oficio”, com a diferenca de que o destinatario deve ser men-
cionado pelo cargo que ocupa.

Exemplos:
Ao Senhor Chefe do Departamento de Administragao

Ao Senhor Subchefe para Assuntos Juridicos
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6.19.3 Modelo de Memorando

(Nome do érgéao publico que emite o documento)
Memo n.° ...../SIGLA Curitiba, ... de ..... de .....
Ao Senhor Chefe do Departamento de Administragao
Assunto: Administragéo e instalagdo de microcomputadores

Nos termos do Plano-Geral de Informatizagéo, solicitamos a Vossa Senhoria
a instalagéo de trés microcomputadores neste Departamento.

Sem se ater a detalhes técnicos, acrescento, apenas, que o ideal seria que o
equipamento fosse dotado de disco rigido e de monitor padrdao EGA. Quanto a pro-
gramas, haveria necessidade de dois tipos: um processador de textos e outro geren-
ciador de banco de dados.

O treinamento de pessoal para operacdo dos micros poderia ficar a cargo da
Secao de Treinamento do Departamento de Modernizagéo, cuja chefia ja manifestou
seu acordo a respeito.

Devo mencionar, por fim, que a informatizacdo dos trabalhos deste Departa-
mento ensejara racional distribuicdo de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma
melhoria na qualidade dos servigos prestados.

Atenciosamente,

Nome
Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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Oficio é a
correspondéncia oficial
expedida exclusivamente
por érgaos publicos.

6.20 OFICIO
6.20.1 Definicao e finalidade

Oficio é a correspondéncia oficial expedida exclusivamente
por 6rgaos publicos. O que o distingue de uma carta € o ca-
rater oficial de seu conteldo e algumas caracteristicas especi-
ficas de sua forma. O destinatario pode ser um érgao publico
ou particular.

O oficio tem como finalidade veicular matéria administrativa
ou de carater social.

6.20.2 Forma e estrutura

Quanto a forma, o oficio constitui-se de:
a) local e data (dia, més e ano) alinhados a direita;

b) indice e nimero: a palavra “Oficio” abreviada (Of.), se-
guida do nimero de ordem, do ano e da sigla do 6rgao que
expede o documento (separados por barra), alinhados a es-
querda, na mesma linha que o local e data, conforme modelo.

Ex.: Of. n.° XX/2014-EGGE

c) assunto ou ementa (recomendavel): resumo do teor do
documento;

d) referéncia: indicagao do nimero e/ou do conteddo (resu-
mido) do documento a que se esta respondendo. A referéncia
so é utilizada, portanto, quando o oficio for uma resposta;

e) vocativo ou destinatario: tratamento ou cargo do des-
tinatario seguido de virgula. Ex.: “Senhor Superintendente,”;
“Senhor Professor,”. No oficio, ndo se deve usar o vocativo
“Prezado(a) Senhor(a)”, salvo quando o destinatario ndo tem
indicacao de cargo;

f) corpo do texto: exposicao do assunto. Consta de uma
ligeira introducao e da explanacao. Se o texto ocupar mais de
uma folha, colocam-se enderecamento e iniciais na primeira
folha e repetem-se o indice e 0 nimero nas demais, acrescen-
tando-se o numero da respectiva folha:

Ex.: Of. n.° XX/2014-EGGE fl. 2.

g) fecho: formula de cortesia. Usam-se formulas breves,
tais como “Respeitosamente” (para autoridades superiores),
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‘Atenciosamente” (para autoridades da mesma hierarquia ou
de hierarquia inferior). O fecho pode ser centralizado e posicio-
nado acima da assinatura;

h) assinatura: nome do signatario, cargo e funcéao.

Obs.: Nao se deve deixar para a Ultima folha somente o
fecho e a assinatura.

i) anexo: no caso em que o oficio encaminhar documento,
isto deve ficar explicitado no corpo do texto. Também deve
constar no rodapé, a direita da folha, antes do enderegamen-
to, a palavra Anexo.

Exemplo:

Em resposta ao Aviso n.° 12, de 1.° de fevereiro de 2012,
encaminho, em anexo, copia do Oficio n.° 34, de 3 de abril
de 2011, do Departamento-Geral de Administracao, que
trata da requisicdo do servidor ............... .

j) enderegcamento: deve constar a forma de tratamento e o
designativo do cargo ou a fungao do destinatario, seguidos da

localidade de destino. O endereco é colocado no canto inferior
esquerdo da primeira folha;

K) identificacdo do redator e digitador: iniciais em letras
mailsculas, separadas por barra, e fonte menor que o restante
do texto, abaixo do enderecamento.

Ex.. OP/MIR.
Se a redacao e a digitagao forem feitas pela mesma pes-
soa, basta colocar as iniciais ap6s a barra diagonal.
Ex.: /MIR.

MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA
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6.20.3 Modelo de Oficio

(Nome do 6rgéo publico que emite o documento)
Ex.: Of. n.® XX/2014-EGGE Curitiba, ... de ..... de .....

Assunto: Programa de Parcerias - 2013
Documentos do curso ...............

Senhor Diretor,

Encaminhamos a documentagao original referente ao curso ............... , reali-
zado nesta Geréncia Executiva da Escola de Governo do Parana, no periodo de .....
a... de ..... de 2013:

* Controle de Frequéncia

* Controle de Conteudo

» Formularios de Avaliagcao de Satisfagcao — alunos
» Formulario de Concluséo de Curso

* Questionario Avaliagédo

* Ateste de Realizagdo de Curso

Atenciosamente,
Nome
Cargo do signatario
Ao Senhor
Nome
Diretorda ..........
Brasilia - DF
OP/MIR.

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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6.21 ORDEM DE SERVICO
6.21.1 Definicao e finalidade

Ordem de Servico é o documento que determina e orienta a
execucao de servicos, regulamentando os procedimentos a se-
rem cumpridos por servidor ou érgao da Administragao Publica.

6.21.2 Forma e estrutura

Embora se trate de documento com estrutura variavel, as
vezes semelhante a portaria, apresenta, normalmente, as se-
guintes partes:

a) titulo: nome e nimero do documento;

b) corpo do texto: desenvolvimento do assunto. Pode con-
ter varios paragrafos, numerados por algarismos cardinais e
desdobraveis, se necessario, em alineas;

c) local (dia, més e ano) e data de expedicao do ato;

d) assinatura: nome da autoridade e indicagao do cargo
que ocupa ou fungao que exerce.

E o documento que
determina e orienta a
execugao de servicgos.

MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA
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6.21.3 Modelo de Ordem de Servico

(Nome do 6rgéo publico que emite o documento)
ORDEM DE SERVIGO N.°

Considerando a necessidade de normatizagao e padronizagéo das atividades
efetuadas pelos operadores do Sistema ............ccccevveennns ; a responsabilidade afeta
as atribuicdes dos médicos veterinarios que exercem atividades no Departamento
............................. ; @ necessidade de autonomia para tomada de decisées na condu-
¢ao das rotinas operacionais das Unidades Locais de Sanidade Animal e Vegetal; o
constante na Ordem de Servigon.° ...... l.....,de ... de ... de ... , 0 Diretor do Depar-
tamento ...........eveeennn. , ho uso de suas atribuigdes legais, determina:

1. Os langamentos para ajuste dos saldos nos agronegécios dos produtores rurais
deveréo ser realizados mediante o preenchimento obrigatdrio da aba “Observagdes” e o arqui-
vamento da respectiva documentagéo que justifica o langamento na Unidade responsavel pela
propriedade rural cujo saldo tenha sido ajustado para verificagao e avaliagdo em auditorias;

2.0acesso aos langamentos compensatorios de crédito e débito, LCC/LCD, esta-
ra disponibilizado somente aos Médicos Veterinarios do Departamento ...........c.c.c.......... ,
para utilizagdo exclusivamente nos casos em que nao esteja disponivel no sistema um
langamento especifico para atender a real situagado apresentada no momento;

3. A confirmacéo de recebimento dos animais mediante a apresentagao da
primeira via da Guia de Transito Animal (GTA) por parte do produtor rural destinatario
da carga constante na GTA é condigdo fundamental para que seja retirada a “Pendén-
cia” da guia e a consequente efetivagao da operagao contabil;

4. Compete aos Supervisores Regionais realizar o acompanhamento e avalia-
¢ao dos langamentos sem movimentagao realizados pelas Unidades sob sua respon-
sabilidade por meio do uso do Sistema de Analise de Negdcios (SAN);

5. Os Servigos de Epidemiologia e Estatistica (SEE) e Fiscalizagao de Transito (SFT)
elaboraram documentagéo, anexo ....., orientando a padronizagdo da maioria dos procedi-
mentos a serem adotados pelos médicos veterinarios na execugédo dos langamentos frente

as modalidades de ocorréncias registradas no Servigo de Tecnologia e Informagao (STI);

6. Situagdes pontuais que venham a ser originadas no decorrer do cumprimento
da presente Ordem de Servigo serdo avaliadas e dirimidas pelo Diretor do .......... .

Local e data

Nome
Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)

g2 \

MANUAL DE COMUNICAGAO ESCRITA OFICIAL DO ESTADO DO PARANA

6.22 PARECER
6.22.1 Definicao e finalidade

Parecer € um procedimento de analise que indica solucao
favoravel ou desfavoravel a ser aplicada a um caso, funda-
mentada em dispositivos legais, jurisprudéncia e informacoes.

O parecer pode ser:
a) administrativo: refere-se a caso burocratico;

b) cientifico ou técnico: relaciona-se com matéria especifica.

6.22.2 Forma e estrutura

a) numero do processo respectivo, ao alto, no centro do
papel;

b) titulo: parecer, seguido do nimero de ordem, dia, més
e ano;

c) ementa: resumo do assunto do parecer. A ementa deve
ser sintética. A ementa sera alinhada a direita, com nove cen-
timetros, em italico;

d) corpo do texto: introdugao (histérico); esclarecimentos
(analise do fato); e concluséo clara e objetiva do assunto;

e) fecho: o local e/ou a denominacédo do 6rgao (este, ge-
ralmente, em forma de sigla); a data (dia, més e ano); e a as-
sinatura (nome e cargo ou funcao de quem emite o parecer).

Parecer € um procedimento
de analise que indica
solucgao favoravel ou
desfavoravel a ser aplicada

a um caso, fundamentada
em dispositivos legais,
jurisprudéncia e informagoes.
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6.22.3

Modelo de Parecer

(Nome do 6rgéo publico que emite o documento)

PROCESSO N.°
PARECERN.° ..../.....

Parecer de analise para aprovagdo de Adendo
Regimental de Alteragdo e Acréscimo.

AEscola ............... — e — séries iniciais apresenta o Adendo Regimen-
tal de Alteragédo e Acréscimo n.° ..... , referente a organizagao curricular, matricula e
avaliagéo da aprendizagem.

O Setor de ................ — NRE de ............... — emite o presente Parecer, que
resulta da analise do Adendo n.° ..... ao Regimento Escolar aprovado pelo Ato Admi-
nistrativo n.% ... ... — ccuue. , da referida instituicdo de ensino, situada no municipio
de ..o, e mantida pela ............... .

O Parecer de analise é parte integrante do Ato Administrativo que aprova o
Adendo Regimental, cujo niumero sera incorporado ao referido Ato.

Os dispositivos da matéria e dos componentes regimentais estdo em conso-
nancia com o Projeto Politico-Pedagdgico/Proposta Pedagdgica da referida instituicao
de ensino e atendem os designios constitucionais, o Estatuto da Crianca e do Adoles-
cente e a legislagao educacional em vigor.

Isto posto, somos de parecer favoravel a sua aprovagéo, com vigéncia retroa-
tiva ao inicio do ano letivo de ..... .

E o Parecer.
Local e data

Nome
Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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6.23 PORTARIA

6.23.1 Definicao e finalidade

Portaria € um ato administrativo expedido por autoridade
do poder publico com a finalidade de delegar competéncia,
designar membros de comissdes, dar instrugées ou determi-
nacoes de leis e servicos.

6.23.2 Forma e estrutura

a) numeracao: Portaria n.° ...../ano — sigla do 6rgao;
b) corpo do texto:

* paragrafo inicial contendo designacao do cargo, segui-
da dos termos “no uso de suas atribuicoes legais”;

» a palavra RESOLVE, em letras mailsculas, centralizada
na linha seguinte;

* objetivo da portaria, organizado em um ou mais para-
grafos, eventualmente compostos de artigos ou itens;

c) local e data (dia, més e ano);

d) assinatura com nome e cargo do signatario.

Portaria € um ato
administrativo expedido por
autoridade do poder publico
com a finalidade de delegar
competéncia, designar
membros de comissoes, dar
instrucdes ou determinacoes
de leis e servicos.
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6.23.3

Modelo de Portaria

(Nome do 6rgéo publico que emite o documento)
PORTARIAN.° ...../2013-SIGLA
O Diretor-Geral da Secretaria de Estado da ............... , no uso de suas atribui-

cOes legais e tendo em vista o disposto no Art. .....,daLein.°.....,de ..... de ..... de.....,
e a Resolugao Conjuntan.° ..... entre ...... foid.....,de ..... de ..... de .....,

RESOLVE

Disponibilizar os servidores para prestarem servigos até.......... , conforme
abaixo especificado:

Nome da Instituigao

Nome do servidor RGn.°......... Cargo

Nome do servidor RGn.°.......... Cargo

Nome da Instituicao

Nome do servidor RGn.°.......... Cargo

Publique-se.

Anote-se.

Local e data
Nome

Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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6.24 RELATORIO
6.24.1 Definicao e finalidade

Relatério € uma descricéo de fatos com o objetivo de orien-
tar o servidor interessado ou o superior imediato para determi-
nada acao. Relatério, do ponto de vista da Administracao Pu-
blica, € um documento oficial no qual uma autoridade expoe
a atividade de um 6rgéao ou presta conta de seus atos a uma
autoridade de nivel superior.

Existem muitos tipos de relatérios, classificaveis sob varios
pontos de vista. O exposto a seguir refere-se apenas aqueles
relatérios menos complexos ou mais informais que um ser-
vidor produz com o objetivo de prestar contas de tarefas ou
encargos de que foi incumbido.

6.24.2 Forma e estrutura

a) titulo: denominacao do documento;

b) vocativo: tratamento e cargo ou funcao da autoridade a
quem ¢é dirigido o relatério;

c) corpo do texto: exposicao do assunto. O texto do relaté-
rio deve obedecer a seguinte sequéncia:

* introducéao: referéncia a disposicao legal ou a ordem su-
perior que motivou ou determinou a apresentac¢ao do re-
latorio e breve mengéao ao assunto ou objeto. A introdu-
¢ao serve para dizer por que o relatério foi feito e indicar
0Ss problemas ou fatos examinados;

* analise: apreciagéo do assunto, com informacoes e es-
clarecimentos que se fagam necessarios a sua perfei-
ta compreensao. A andlise deve ser honesta, objetiva
e imparcial. O relator deve apenas registrar os fatos de
que tenha conhecimento direto, ou por meio de fontes
seguras, abstendo-se de divagacdes ou apreciagbes de
natureza subjetiva sobre fatos desconhecidos ou pouco
conhecidos. Quando se fizer necessario, o relatério po-
der& ser acompanhado de tabelas, graficos, fotografias
e outros elementos que possam contribuir para o perfei-
to esclarecimento dos fatos e sua melhor compreensao
por parte da autoridade a quem se destina o documento.

Relatoério é uma
descricao de fatos com
o objetivo de orientar o
servidor interessado ou
o superior imediato para
determinada acéo.

MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA
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Esses elementos podem ser colocados no corpo do re-
latério ou, se muito extensos, reunidos a ele em forma
de anexo;

conclusao: apods a apreciacao dos fatos, o texto do rela-
torio deve apresentar as conclusdes, sempre deduzidas
da argumentacao que as precede, sem acréscimos ou
reducoes da andlise ja apresentada.

sugestdes ou recomendacoes: muitas vezes, além de
tirar conclusdes, o relator apresenta sugestdes ou re-
comendacdes sobre medidas a serem tomadas, em
decorréncia do que constatou e concluiu. Essas suges-
tdes ou recomendacdes devem ser precisas, praticas e
concretas, devendo relacionar-se com a analise anterior-
mente feita. Os diversos paragrafos do texto podem ser
numerados (com algarismos arabicos) e, se necessario,
divididos em alineas. E recomendavel a numeracao dos
paragrafos, principalmente em relatérios mais extensos,
pois, além de dar maior destaque as diferentes partes
do texto, facilita as eventuais referéncias que a elas se
queiram fazer;

d) local e data (dia, més e ano);

e) assinatura: nome e cargo ou funcao da(s) autoridade(s)
ou servidor(es) que apresenta(m) o relatorio.
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6.24.3 Modelo de Relatoério

(Nome do érgéao publico que emite o documento)
RELATORIO
Senhor Diretor:
1. Introdugao

A Comisséao de Verificagdo Complementar, designada pelo Ato Administrativo

ne ...l.. de ... de ..... de ..... , composta por .......... ) e € i , para, sob a
presidéncia do primeiro, proceder a verificagéo in loco no Colégio ........... — Ensino
Fundamental e Médio, situado narua .......... , N0 municipio de .......... , com a finalidade

de averiguar as condigbes de funcionamento do estabelecimento de ensino, tendo
em vista o Credenciamento da instituigdo para a oferta da educacao basica junto ao
sistema estadual de ensino e a Renovagao do Reconhecimento do Ensino Médio, a
partir de 2013, emite o presente relatério circunstanciado.

2. Dos trabalhos da Comissao

A Comisséao de Verificagdo compareceu no .......... ,nodia....de....de ....., e, re-
cebida pela diretora .......... , procedeu a andlise das condigdes fisicas, materiais e pedagoé-
gicas exigidas para o Credenciamento e Renovac¢éo do Reconhecimento do Ensino Médio.

3. Justificativa

A solicitagdo de Credenciamento e Renovagéo do Reconhecimento do Ensino
Médio visa regularizar a vida legal da instituicdo, procedimento necessario ao atendi-
mento a Del. ...../..... . O curso (.....) foi autorizado pela Res. n.° ...../..... e, reconhecido
pelaRes.n.°......... com vigéncia até ...../...../......, sendo necessaria, portanto, a reno-
vagao do reconhecimento a partir de 2013, juntamente com o seu credenciamento.

4. Organizacao Curricular

A instituicdo oferta o Ensino Fundamental do ..... ao ..... ano no periodo ma-
tutino e vespertino e o Ensino Médio no periodo noturno, com organizagao bimestral.
O Ensino Médio mantém seis turmas (duas de cada série), com um total de ..... alunos
matriculados.

O Projeto Politico-Pedagdgico da escola foi analisado e esta vigorando de
acordo com as normas legais gerais e Parecer n.° ...../..... — da Equipe Pegagogical.....

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)

MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA

1/89



(Nome do 6rgéo publico que emite o documento)
A Matriz Curricular do Ensino Fundamental conta com as disciplinas
da Base Nacional Comum, incluindo a disciplina de Inglés como Lingua Estrangeira
Materna e Espanhol com oferta facultativa (Celem), atendendo a legislacéo vigente.

5. Recursos Humanos

A instituicdo dispde de profissionais habilitados para o corpo técnico-admi-

nistrativo e corpo docente, conforme documentagdo comprobatéria (fls. ..... a...)a
excegao das disciplinas de Filosofia, Fisica e Espanhol, para as quais nao ha profis-
sionais habilitados disponiveis (conforme justificativa as fls. ..... ) e e ... )- Nesses

casos, as aulas sao ministradas por profissionais que possuem carga horaria minima
de ..... horas na disciplina de atuagéo, conforme justificativa do NRE as fls..... Aforma-
¢ao continuada ocorre por meio de encontros pedagoégicos, seminarios educacionais
e cursos ofertados pela mantenedora.

6. Estrutura fisica e recursos materiais

A unidade escolar localiza-se no perimetro urbano e compartilha o espaco
fisico com a Escola.......... . O terreno pertence a .......... , mas o prédio foi construido
pelo Governo do Estado do Parana.

A estrutura fisica disponivel para o curso de Ensino Médio constitui-se de .....
salas de aula, biblioteca, sala de professores, secretaria/diregao/equipe pedagdgica
e depodsito de merenda. Como espagos compartilhados, dispde de cozinha, banheiro
para funcionarios/professores, banheiro para alunos (feminino com trés sanitarios;
masculino com dois sanitarios), quadra de esportes coberta, patio coberto e area livre.

As salas de aula possuem espaco adequado, com ventilagdo e iluminagéo
natural e artificial. Os espagos da biblioteca, sala de professores, secretaria e deposi-
to de merenda sao bastante limitados, mas esta sendo construido um novo bloco em
alvenaria destinado a duas salas de apoio, cozinha e depdsito de merenda e deposito
de material de limpeza, o que possibilitara uma ampliagdo na sala dos professores.
Também encontra-se em fase final de construgdo um amplo refeitério para os alunos
e um deposito de gas.

A escola nao dispde de banheiros adaptados e rampas de acesso, mas o ter-
reno é plano, possibilitando a locomogao de cadeirantes. Ainda ndo ha laboratorio de
Quimica/Fisica/Biologia, mas a escola dispde de materiais para uso em sala de aula.
Na biblioteca, ha trés computadores em funcionamento e uma impressora, utilizados
por alunos e professores.

(Nome do érgéo publico que emite o documento)

Além desses recursos, a escola possui quatro tevés pendrive, duas tevés co-
muns, aparelhos de DVD, aparelhos de som portateis, projetor multimidia, retroproje-
tor, mapas, globos, jogos pedagogicos e materiais esportivos.

7. Registros Escolares

Os documentos dos alunos sao organizados em pastas individuais, seguindo
a legislagao vigente, por turma e em ordem alfabética. O arquivo inativo € mantido em
local especifico, na prépria secretaria.

8. Regimento Escolar

O Regimento Escolar, aprovado pelo Ato Administrativo n.° ...../ ..... - e
Parecern.®..../ ..... - ....., estd em conformidade com o Projeto Politico-Pedagdgico e
a pratica observada pela Comissao.

9. Gestao escolar

O Colégio .......... adota a gestdo democratica e atua em parceria com o Con-
selho Escolar e a APMF.

10. Documentos complementares para atendimento a Del. n.° ...../ ..... — e

A instituicdo apresentou a comissao os documentos referentes ao imovel e
as justificativas referentes a indisponibilidade do Laudo do Corpo de Bombeiros e da
Vigilancia Sanitaria, conforme consta as fls. ..... .

11. Concluséao
Considerando a regularidade da documentagéo exigida no processo, bem

como a constatagéo da existéncia de condigbes ambientais, materiais e pedagogicas
basicas para o funcionamento do curso, somos de Parecer Favoravel, embora com

as ressalvas apontadas (item ....., ..... e 10), que se conceda o Credenciamento e a
Renovagéao do Reconhecimento do Ensino Médio, do Colégio .......... , a partir de 2013.
Local e data
Nome

Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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Requerimento é o
instrumento que serve
para solicitar algo a
uma autoridade do
servico publico.

6.25 REQUERIMENTO
6.25.1 Definicao e finalidade

Requerimento € o instrumento que serve para solicitar algo
a uma autoridade do servigo publico.

6.25.2 Forma e estrutura

a) vocativo: pronome de tratamento, seguido do cargo ou
funcado da autoridade a quem é dirigido o requerimento (Se-
nhor Diretor, Senhora Secretaria);

b) corpo do texto: nome e identificacao do requerente, se-
guido da solicitacao;
c) fecho: parte que encerra o requerimento.

Fechos usuais:

Nestes termos,
pede deferimento.
ou
Nestes termos,
aguarda deferimento.
ou
Nestes termos,

espera deferimento.

d) local e data (dia, més e ano): colocados logo apds o fecho;

e) assinatura do requerente.

Obs.: usualmente, utiliza-se o titulo REQUERIMENTO para
identificar o documento.

9 N
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6.25.3 Modelo de Requerimento

(Nome do érgéo publico que emite o documento)

REQUERIMENTO

Senhor Secretario de Estado da Educacgéo,

,RGn.C...., Diretorada Escola .........., requer a Vossa Exceléncia a Re-

novagao da Autorizagao de funcionamento do ensino fundamental, a partir de 2014.

Nestes termos,
aguarda deferimento.
Local e data

Nome
Cargo do signatario

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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Resolugéo é o ato pelo
qual o Secretario de
Estado toma uma deciséo,
imp6e uma ordem ou
estabelece uma medida.

6.26 RESOLUGAO
6.26.1 Definicao e finalidade

Resolucao é o ato pelo qual o Secretario de Estado toma
uma decisao, impoe uma ordem ou estabelece uma medida.
Em regra, as resolugdes dizem respeito a questdes de ordem
administrativa ou regulamentar. A resolu¢ao pode ser conjunta
qguando assinada por mais de um secretario.

6.26.2 Forma e estrutura

A Resolugéo constitui-se das seguintes partes:
a) numeracdo: RESOLUCAO N.° ...../ano — sigla do 6rgao;
b) corpo do texto:

* paragrafo inicial contendo designacao do cargo, segui-
da dos termos “no uso da delegacao de competéncia”,
ou outros semelhantes. E facultativa a citacao da legis-
lacéo basica em que a autoridade apoia sua deciséo;

* a palavra RESOLVE, em letras mailsculas, centralizada
na linha seguinte;

* Objetivo da resolugao, organizado em um ou mais pa-
ragrafos, eventualmente compostos de artigos ou itens;

c) local e data (dia, més e ano);

d) assinatura da autoridade que expede o ato.
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6.26.3 Modelo de Resolugao

(Nome do érgéo publico que emite o documento)
RESOLUGAON® ....., DE ..... DE ..... DE .....

Regulamenta os procedimentos de classificagdo de licitantes nas concorrén-
cias para registro de precos e as negociagdes registradas.

O SECRETARIO DE ESTADO DA .......... , ho uso da delegagdo de compe-
téncia conferida pela Lei n.° ....., de ..... de ... de ..... e considerando o artigo 12 do
Decreton.°..... de..... de..... de .....; o artigo 48, paragrafo 3.°da Lein.° .....; a redagao
dalLein®.... de ..... de ..... de .....; a necessidade de regulamentar os procedimentos
de classificagao de licitantes nas concorréncias para registro de pregos e as negocia-
¢oes registradas,

RESOLVE:

Art. 1.° Serdo convocados para firmar a Ata de Registro de Precos todos os
proponentes que concordarem com o fornecimento do bem ou a prestagado de ser-
vigos ao prego do primeiro colocado, mantidas a ordem de classificagdo dos pregos
cotados e as mesmas condi¢des do edital.

Art. 2.° O controle dos pregos registrado sera exercido com base na dinamica
do mercado, podendo caracterizar redugéo ou elevagao de seus valores.

§ 1.° AAdministragédo podera convocar os licitantes classificados apds a assi-
natura da Ata de Registro de Precos para negociar a redugdo e manter a cotagdo em
qualidade e especificagdes indicadas na proposta, em decorréncia da redugédo dos
pregos de mercado.

§ 2.° O licitante podera desonerar-se do compromisso ajustado quando, a
critério da Administragdo, comprovar o desequilibrio econdmico-financeiro, motivo de
forga maior ou caso fortuito, por meio das seguintes exigéncias:

| - comprovagéo feita por documentos, como:

a) lista de pregos do fabricante;

b) notas fiscais de aquisicdo da matéria-prima e do transporte da mercadoria
referentes a época da elaboragéo proposta;

c¢) do pedido de desoneragéo do compromisso.

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)

MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA

V9



(Nome do 6rgéo publico que emite o documento)

Il - reconhecendo o desequilibrio econdmico-financeiro, a Administragéo for-
malmente desonerara o licitante em relagéo ao item;

11l - a Administragao, simultaneamente ou apds a desoneragdo, podera:

a) requerer aos licitantes que foram classificados na concorréncia para o SRP
com o respectivo item, a apresentagéo de nova proposta, julgando-a de acordo com a
planilha de custos e pesquisa de mercado;

b) promover nova licitagdo para o item.

§ 3.° As alteragdes decorrentes serdo publicadas na Imprensa Oficial.

Art. 3.° O preco registrado podera ainda ser cancelado pela Administragdo
mediante solicitagdo formal do licitante que comprovar, na forma do artigo anterior,
que esta impossibilitado de cumprir as exigéncias da concorréncia que deu origem ao
registro de pregos, ressalvadas as aquisi¢des efetivadas até a data da decisao.

Paragrafo unico. Ocorrendo a hipétese desse artigo, se a solicitagao for efetu-
ada antes da emissao da ordem de compra ou servigo e respectiva nota de empenho
pela Administragao, ficara o licitante desonerado da aplicagédo de penalidades.

Local e data

Nome
Cargo do signatario

ANOTACOES

Folha A4 (reduzida 30% para representacao)
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Ha uma distincdo, sob o aspecto formal, entre os atos nor- A diferenca entre os

mativos do Poder Executivo que sdo de competéncia privativa: varios tipos de atos esta

apenas na autoridade de
a) do Governador: o Decreto; quem os emite.

b) dos Secretérios de Estado: a Resolugéo; —‘/_

c) de 6rgaos colegiados: a Deliberacéo;

d) de outras autoridades, inclusive dirigentes de autarquias:
a Portaria.

A diferenga entre os varios tipos de atos esta apenas na au-
toridade de quem os emite, podendo tratar de assunto indivi-
dual (punigao, concesséao de férias, dispensa) ou geral. Neste
ultimo caso, contendo normas procedentes de cada uma das
referidas autoridades.

DOCUMENTOS DE COMPETENCIA PRIVATIVA l’ 99




A lei, expressao da vontade popular, tem como fonte natu-
ral, na democracia, o0s interesses da sociedade.

Conforme Leal (1960, p. 7 apud BRASIL, 2002, p. 79)2, as
leis “destinam-se a disciplinar uma variedade imensa de situ-
acbes”. Recomenda-se que o legislador redija as leis dentro
de um espirito de sistema, “tendo em vista ndo sé a coeréncia
e harmonia interna de suas disposigbes, mas também a sua
adequada insergao no sistema juridico como um todo”.

Os textos de lei possuem uma linguagem prépria e obede- Recomenda-se que o
cem a uma sistematizacao regulamentada pelo Decreto Esta- legislador redija as leis

dual n.° 4.129, de 22 de maio de 2001, dentro de um espirito de
sistema, “tendo em vista nao

s6 a coeréncia e harmonia
interna de suas disposicoes,
mas também a sua adequada
insercao no sistema juridico
Publicado no Diario Oficial n.° 5.992 de 23 de maio de 2001 como um todo”.

(vide Decreto n.° 5.044 de 29/06/2005) —‘/_

Sumula: Normas e diretrizes sobre o Manual de Comunica-
cdo Escrita Oficial do Estado do Parana.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das
atribuicoes que Ihe confere o art. 87, incisos V e VI, da Cons-
tituicdo Estadual, considerando que com a edicao do Manual
de Comunicacéo Escrita Oficial do Estado do Parana busca-
-se racionalizar e padronizar a redacado das comunicacoes
oficiais, pela atualizacdo da linguagem nelas empregadas e
uniformizagéo das diversas modalidades de expedientes; e
tendo em vista que é meta do Governo do Estado do Parana
modernizar a administragao, permitindo acelerar o anda-
mento de comunicacdes e processos e reduzir despesas,

Decreto 4.129 - 22 de maio de 2001

DECRETA:

2 LEAL, V. N. Técnica Legislativa. In: Estudos de Direito Publico. Rio de
Janeiro, 1960.
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CAPITULO |
Das Disposicoes Gerais

Ambito de Aplicacao

Art. 1.° Os 6rgaos e entidades da Administracao Publica
do Poder Executivo do Estado observarao as normas e dire-
trizes constantes deste Decreto e as do Manual de Comuni-
cacao Escrita Oficial do Estado do Parana, anexo a este ato,
quando da elaboracao e encaminhamento de atos administra-
tivos e legislativos de iniciativa desta Administracao Publica,
nas exposicoes de motivos dirigidas ao Governador do Estado
e demais documentos.

SECAO |

Das Regras Basicas de Elaboracao

Competéncia para Propostas

Art. 2.° Incumbe aos 6rgaos e entidades integrantes da
estrutura organizacional da Administragao Publica do Poder
Executivo do Estado propor a elaboracao de atos normativos,
observadas as suas respectivas competéncias.

§ 1.° Para apresentacao de proposta legislativa, devera o
autor certificar-se de que a proposicao se afigura como a Uni-
ca forma de resolver ou superar o problema.

§ 2.° A proposta devera explicitar as normas que serao afe-
tadas ou revogadas pela proposicao.

Remissoes

Art. 3.2 Nos atos normativos, devem ser evitadas as remis-
sdes numéricas a dispositivos de outros textos legais, dando-
-se preferéncia a explicitacado minima de seu conteudo, de
forma a dispensar consulta a dispositivos nao integrantes da
propria norma.

Clausula de Revogacao

Art. 4.° A clausula de revogagéao do ato, quando neces-
saria, devera ser especifica, devendo ser evitada a clausula
revogatoria geral “Revogam-se as disposicoes em contrario”.
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SECAO Il

Da Articulacao e da Técnica Redacional

Articulacao

Art. 5.° Os textos dos atos de que trata este Decreto deve-
rao ser elaborados com observancia dos seguintes principios:

I - a unidade basica de articulagao sera o artigo, designado
pela forma abreviada “Art.”, seguido de algarismo arabico e
do simbolo de nimero ordinal “°” até o de nimero 9, inclusive
("Art. 1.°7 "Art. 2.°”, etc.); a partir do de nimero 10, segue-se 0
algarismo arabico correspondente, seguido de ponto (‘Art. 10.”,
‘Art. 11.7, etc.);

Il - caso necessario o acréscimo de dispositivos ao tex-
to, conservarao estes a forma do inciso anterior, seguidos de
letras mailsculas, observando-se os seguintes exemplos:
‘Art. 1.°-A.”, "Art. 15-B.”, “Secéao I-A’, “Capitulo 1I-B”;

Il - a insercao de unidades inferiores ao artigo (paragra-
fos, incisos, alineas ou itens) numa sequéncia ja existente nao
devera ser feita na forma do inciso anterior, mas com renu-
meragao, se nao convier colocar a nova unidade ao final da
sequéncia;

IV - a indicacéo de artigo sera separada do texto por um
espaco em branco, sem tragos ou outros sinais;

V - o texto de um artigo inicia-se por letra maiuscula e termi-
na por ponto, salvo nos casos em que contiver incisos, quan-
do se encerra com dois-pontos;

VI - os incisos dos artigos e dos paragrafos devem ser de-
signados por algarismos romanos seguidos de hifen, iniciados
por letra mindscula, a menos que a primeira palavra seja nome
proprio, e, ao final, pontuados com ponto e virgula, exceto o
ultimo, que se encerra com ponto, € o que contiver desdobra-
mento em alineas, que se encerra com dois-pontos;

VII - nas sequéncias de incisos, alineas ou itens, o penulti-
mo elemento sera pontuado com ponto e virgula seguido da
conjuncao “e”, quando de carater cumulativo, ou da conjun-
¢ao “ou”, se a sequéncia for disjuntiva;

VIII - o paragrafo Unico de artigo deve ser designado pela
expressao “Paragrafo Unico”, seguida de ponto;
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IX - quando um artigo contiver mais de um paragrafo, este
sera designado pelo simbolo “§”, seguido do algarismo ara-
bico correspondente e do simbolo de nimero ordinal “°” até
0 nono paragrafo, inclusive (“§ 1.°”; “§ 2.°", etc.); a partir do
de numero 10, a designacgao deve ser feita pelo simbolo “§”,
seguido do algarismo arabico correspondente e de ponto
(“§10.”; “§ 1.7, etc.);

X - o texto dos paragrafos inicia-se com letra mailuscula e
encerra-se com ponto, exceto se for desdobrado em incisos
quando se encerra com dois-pontos;

Xl - os incisos desdobram-se em alineas, que deverao ser
grafadas com a letra minUscula correspondente, seguida de
paréntese: “a)”, “b)”, etc;

Xl - as alineas desdobram-se em itens, que deverao ser grafa-
dos por algarismos arabicos, seguidos de ponto (“1.”, “2.”, etc.);

XIll - o texto dos itens e das alineas inicia-se por letra mi-
nuscula e termina em ponto e virgula, salvo o ultimo, que se
encerra por ponto;

XIV - em remissbes a outros artigos do texto normativo,
deve-se empregar a forma abreviada “art.”, seguida do nu-
mero correspondente (“o art. 8.°”, “no art. 15”, etc.); quando o
numero for substituido por um adjetivo (“anterior”, “seguinte”,
etc.), a palavra artigo devera ser grafada por extenso (“no arti-

[T

go anterior”, “no artigo seguinte”);

XV - 0s numerais devem ser escritos por extenso, quan-
do constituem uma Unica palavra (“trinta”, “dez”, “vinte”; etc.).
Quando constituirem mais de uma deverdo ser grafados em
algarismos (“25”, “142”, etc.). Os numerais que indiquem por-
centagem seguem a mesma regra: a expressao “por cento”
sera grafada por extenso se o numeral constituir uma Unica
palavra (“quinze por cento”, “cem por cento”), e na forma nu-
mérica seguida do simbolo “%” se o numeral constitui mais
de uma palavra (“143%", “67%", etc.). Nao se usara indicacao
em algarismos, acompanhada da sua grafia por extenso, por

exemplo: 25% (vinte e cinco por cento);

XVI - os valores monetarios devem ser expressos em al-
garismos arabicos, seguidos da indicacao, por extenso, entre
parénteses: R$ 3.800,00 (trés mil e oitocentos reais). Se o valor
a ser mencionado estiver localizado no final de uma linha, nao
se deve ser separado: o cifrao deve ser colocado em uma li-
nha e 0 numeral na seguinte;
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XVII - as datas, quando grafadas por extenso, observarao
as seguintes formas:

a) 4 de marco de 2001 e ndo 04 de marco de 2001;
b) 1.° de maio de 2001 e nao 1 de maio de 2001;

XVIII - na primeira remissao a texto legal apds a ordem de
execucao e nas citagbes em clausulas revogatérias, a data do
ato normativo deve ser grafada por extenso: Lei n.° 8.112, de
11 de dezembro de 1990; nas demais remissoes, a citagao
deve ser feita de forma reduzida: Lei n.° 8.112, de 1990;

XIX - ao contrario do nimero das leis, a indicagao do ano
nao deve conter ponto entre a casa do milhar e a da centena:
1998, 1999, 2001, e ndo 1.998, 1.999, 2.001;

XX - para melhor localizacdo e identificacdo dos disposi-
tivos da lei, podera ser adotada a especificagcao tematica do
conteldo de um artigo ou grupo de artigos, mediante titulo
que preceda os dispositivos, grafado em letras mindsculas
postas em negrito, justificado a esquerda, sem numeragao
(como adotado neste Decreto);

XXI - o agrupamento de artigos podera constituir Subse-
coes em ltem e Subitem, o de Subsecoes, a Segéao, o de Se-
coes, o Capitulo, o de Capitulos, o Titulo, o de Titulos, o Livro
e o de Livros, a Parte;

XXII - os Capitulos, os Titulos, os Livros e as Partes serao
grafados em letras mailsculas e identificados por algarismos
romanos, podendo estas ultimas se desdobrar em Parte Geral
e Parte Especial ou ser subdivididas em partes expressas em
numeral ordinal, por extenso;

XXIII - as SubsecgOes e Secdes serdo identificadas em al-
garismos romanos, grafadas em letras minlsculas e postas
em negrito;

XXIV - deve-se usar um espaco simples entre capitulos,
secoes, artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens;

XXV - o texto podera ser digitado em “Times New Roman
corpo 13", "Arial corpo 12” ou “Courier corpo 12”, em papel
de tamanho “A-4” (210 x 297 mm), tendo a margem esquerda,
no minimo, trés centimetros, a direita 2 centimetros, superior 5
centimetros e inferior 3 centimetros;

XXVI - a epigrafe devera ser grafada em caixa alta, sem
negrito, de forma centralizada, propiciando identificagdo nu-
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meérica singular do ato, e formada pelo titulo designativo da
espécie normativa e pela data de promulgacao; e

XXVII - a ementa, quando de sua utilizacéo, sera alinhada
a direita, com nove centimetros, grafada de forma concisa, em
italico, a fim de permitir, de modo imediato, o conhecimento da
matéria disciplinada, devendo guardar estreita correlacado com a
ideia central do texto, bem assim com o art. 1.° do ato proposto.

Técnica Redacional

Art. 6.° As disposicdes normativas serdo redigidas com
clareza, precisao e ordem légica, observado o seguinte:

| - para a obtencao de clareza:

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

b) evitar na redagao dos artigos:

1. elipse dos verbos;

2. frases demasiadamente longas;

3. uso de palavras de terminologia desconhecida;

€) construir as oragdes na ordem direta, evitando preciosis-
mo, neologismo e adjetivacoes dispensaveis;

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

€) usar os recursos de pontuacao de forma judiciosa, evi-
tando os abusos de carater estilistico;

Il - Para a obtengao de precisao:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a en-
sejar perfeita compreensao do obijetivo do texto e a permitir
que se evidencie com clareza o conteldo e o alcance que 0
legislador pretende dar a norma;

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

€) evitar 0 emprego de expressao ou palavra que confira
duplo sentido ao texto;
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d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e signi-
ficado na maior parte do territério nacional, evitando o uso de
expressoes locais ou regionais; e

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observando
o principio de que a primeira referéncia no texto seja acompa-
nhada de explicitagao do seu significado;

lll - para obtencao de ordem légica:

a) reunir sob as categorias de agregacéo, subsecao, se-
¢ao, capitulo, titulo e livro apenas nas disposicoes relaciona-
das com o objeto da norma;

b) restringir o contetido de cada artigo a um Unico assunto
ou principio; e

C) expressar por meio dos paragrafos os aspectos com-
plementares a norma enunciada no caput do artigo e as exce-
cOes a regra por este estabelecida.

IV - Da Alteracao ou Retificagao dos Atos Normativos e Le-
gislativos

Formas de Alteracao

Art. 7.° As propostas de alteragao de lei ou decreto deve-
rao ser feitas:

I - mediante reprodugao integral num so6 texto, quando se
tratar de alteragéo consideravel;

I - nos demais casos, mediante substituicdo ou supressao,
no proéprio texto do dispositivo atingido, ou acréscimo de dis-
positivo novo, observadas as seguintes regras:

a) nao podera ser modificada a numeragao de dispositivos
alterados;

b) é vedada, mesmo quando recomendavel, qualquer re-
muneragao de artigos, subsecoes, secoes, capitulos, titulos,
livros ou partes de atos normativos em vigor, devendo ser uti-
lizado o mesmo numero do dispositivo imediatamente ante-
rior, seguido de letras mailsculas, em ordem alfabética, tantas
quantas forem necessarias para identificar os acréscimos;

¢) é vedado o reaproveitamento de nimero de dispositivo
revogado ou vetado;

d) os dispositivos revogados deverao manter essa indica-
¢ao, seguida da expressao “revogado”, nas publicagdes sub-
sequentes do texto integral do ato normativo alterado;
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e) o dispositivo que sofrer acréscimos ou modificacao de
redacao devera ser identificado, ao seu final, com as letras NR
mailsculas, entre parénteses.

Ementa de Alteracao

Art. 8.2 Os atos com dispositivos modificadores de outras
normas deverao conter ementa que identifique claramente a
matéria alterada.

Republicacao de Lei Alterada

Art. 9.° Podera ser inserido um dispositivo final no projeto
de lei que implique alteracdes ou insercoes significativas em
lei existente, recomendando a republicacéo da lei alterada, in-
cluidas as alteragoes feitas desde a publicagao original.

Retificacao

Art. 10. No caso de erro material que néao afete a substan-
cia dos atos singulares de carater pessoal (homeacao, promo-
cao, transferéncia, etc), a correcao devera ser feita mediante
apostila.

IV —= Do Encaminhamento das Propostas e das Exposicoes
de Motivos

Encaminhamento das Propostas

Art. 11. Os projetos de atos normativos, na sua elabora-
cao, deverao observar a orientagao constante neste Decreto:

| - as notas explicativas e justificativas da proposicao, inte-
grantes da exposicao de motivos;

Il - o projeto do ato normativo;

Il - o parecer conclusivo do 6rgao de assessoramento ju-
ridico da respectiva Secretaria de Estado, quanto a constitu-
cionalidade e a juridicidade da proposicao, bem como sobre a
forma do ato normativo proposto.

§ 1.2 O ato proposto por mais de uma autoridade devera
estar acompanhado dos pareceres elaborados pela unidade
administrativa de assessoramento juridico de todas as autori-
dades proponentes.

§ 2.2 Os projetos que tratem de assunto relacionado a mais
de um 6rgéo da estrutura do Governo do Estado deverao con-
tar com a oitiva de cada um desses 6rgaos na sua elaboracao.
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§ 3.2 Quando os projetos demandarem despesas, devera
ser indicada a existéncia de prévia dotacao orgcamentaria.

Exposicao de Motivos

Art. 12. A exposicao de motivos, dos projetos de atos legis-
lativos de iniciativa do Poder Executivo, devidamente assinadas,
€ seus respectivos anexos, serao apresentadas em original.

Paragrafo unico. A exposicdo de motivos devera explicitar
a justificativa da edicao do ato e estar de tal forma articulada
e fundamentada que possa servir como defesa prévia contra
qualquer possivel arguicao de inconstitucionalidade.

Concordancia

Art. 13. Os projetos de atos legislativos de iniciativa do
Poder Executivo, encaminhados na forma do artigo anterior,
deverado conter a concordancia da autoridade proponente, ex-
ceto em se tratando de projeto de lei.

V - Da Andlise e Cumprimento das Consolidacoes das Propostas
Analise de Mérito

Art. 14. Quanto ao mérito, a oportunidade e a viabilidade
politica das proposigoes, a Secretaria de Estado do Governo
procedera ao exame do pronunciamento técnico dos 6rgaos
competentes, verificando a compatibilizacao com as diretrizes
do plano de governo.

Analise Juridica

Art. 15. Quanto a juridicidade e constitucionalidade das
proposicoes, a Secretaria de Estado do Governo examinara
0 pronunciamento dos érgaos competentes com relagéo a
matéria, solicitando pronunciamento da Procuradoria Geral do
Estado, quando necessario.

Rejeicao de Proposta

Art. 16. Atendidos os requisitos de sustentabilidade da pro-
posta a mesma sera encaminhada a apreciagao do Governador.

§ 1.2 Na auséncia de quaisquer requisitos necessarios
a aprovagao da proposta remeter-se-a aos 6rgaos técnicos
competentes para a complementacao da matéria.

§ 2.° Em caso de proposta instruida com pareceres contra-
rios, a Secretaria de Estado do Governo a indeferird ou orde-
nara seu arquivamento.
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CAPITULO II ANOTACOES
Da Competéncia da Secretaria de Estado
da Administracao e da Previdéncia

Cumprimento deste Decreto

Art. 17. A Secretaria de Estado da Administracao e da Pre-
vidéncia, através do Programa de Gestdo de Documentos,
desenvolvido pelo Departamento Estadual de Arquivo Publico
compete ministrar treinamentos, supervisionar e zelar pela fiel
observancia dos preceitos deste Decreto.

CAPITULO IlI
Da Competéncia da Secretaria de Estado do Governo

Coordenacao das Consolidagcoes das Propostas

Art. 18. A Secretaria de Estado do Governo, por intermédio
da unidade administrativa competente, incumbe coordenar a
consolidacdo de atos normativos no a&mbito do Poder Executi-
vo, podendo devolver aos 6rgaos de origem os atos em desa-
cordo com suas normas.

CAPITULO IV
Disposicoes Gerais

Vigéncia

Art. 19. Este Decreto entrara em vigor na data de sua pu-
blicacao.

Local e data, ano da Independéncia e ano da Republica.

Governador do Estado

Secretario de Estado da Administragcao e da Previdéncia

Secretario de Estado do Governo
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Este suplemento tem por objetivo fornecer informagoes
sobre aspectos gramaticais e ortograficos que podem gerar
duvidas na elaboragao de um texto.

9.1 ABREVIATURAS E SIGLAS

Abreviaturas e siglas sao recursos que permitem economia
de tempo e espago na comunicagao falada e escrita.

9.1.1 Abreviaturas

Abreviatura é a reducao
da escrita de uma palavra
ou de uma locucéao

a) limitar-se a letra inicial da palavra: s. (substantivo); —l/_
h (hora/horas);

b) utilizar as letras iniciais da palavra: ed. (edigao); esp.
(espanhol); jurid. (juridico);

Abreviatura é a redugéo da escrita de uma palavra ou de
uma locugéo, podendo:

c) utilizar a letra inicial e a final da palavra: Sr. (senhor);
Dr. (doutor).

Observacoes:

Geralmente as abreviaturas terminam em consoante, segui-
das de ponto: m. (masculino); av. (avenida); méd. (médico).

Simbolos cientificos escrevem-se sem o ponto: B (boro);
K (potassio).

Existem abreviaturas que aparecem com variagoes: folha —
f., fl., fol.; pagina - p., pag.

A acentuagdo da palavra conserva-se na abreviatura:
pag. (pagina); gén. (género); catdl. (catdlico).

No plural, acrescenta-se “s”, como em fls. (folhas) ou do-
bram-se as letras, se a abreviatura for constituida por letra mai-

Uscula: autor: A.; autores: AA.
E importante nao confundir

E importante ndo confundir abreviatura com abreviacao. abreviatura com abreviagéo

Abreviacéo € reducdo de uma palavra: foto (fotografia); cine

(cinema); quilo (quilograma). A reducao ndo pode comprome- |/

ter o entendimento da palavra.
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9.1.1 Abreviaturas

9.1.1.1 Abreviatura dos meses

Janeiro jan. Julho jul.
Fevereiro fev. Agosto ago.
Marco mar. Setembro set.
Abril abr. Outubro out.
Maio maio Novembro nov.
Junho jun. Dezembro dez.

9.1.1.2 Representacao grafica das

unidades de medidas

Os simbolos de qualquer unidade de medida sao escritos:

a) com letra minUscula (exceto quando derivam de nomes

proprios);
b) sem ponto;

C) sempre no singular;

d) imediatamente apds o nUmero a que se refere.

Observacoes:

Quando escritos por extenso, os simbolos de qualquer uni-
dade de medida comecam sempre por letra minUscula, mes-
mo quando se tratar de nomes de cientistas: ampere, newton,

kelvin etc.

Nao se deve misturar escrita por extenso com simbolo:
Ex.: 10 km/h ou 10 quildmetros por hora (e nao 10 km/hora).

Em horas, ndo deixar espagos entre 0 nimero e o simbolo

da unidade:

Ex.: 11h (onze horas); 11h30 (onze horas e trinta minutos).
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9.1.1.3 Abreviaturas mais utilizadas

A

C

Confira (cf.)

A saber, quer dizer (sc. -
scilicet)

Aguarda
deferimento (A.D.)

Alameda (Al.)

Almirante (alm.)

Caixa(s) (cx.)

Conselho (cons.)

Capitao (cap.)

Conta aberta (c/a)

Capitao-de-corveta
(cap.corv.)

Capitao-de-fragata
(cap.frag.)

Conta-corrente, com
copia(s), combinado
com (c/c)

Coronel (cel.)

Algueire (alg.)

Altitude (alt.)

Alvaréa (alv.)

Ante meridiem (antes do
meio-dia —a.m.)

Antes de Cristo (a.C.)

Ao més (a/m)

Ao(s) cuidado(s)
de (A/C)

Capitdo-de-mar-e-guerra
(cap.m.g)

Capitao-tenente
(cap.ten.)

Capitulo (cap.)

Catélogo (cat.)

Centilitro(s) (cl)

Centimetro (cm)

Cheque (ch.)

Apartamento (ap.)

Circular (circ.)

Apéndice (apénd.)

Circulo (circ.)

Artigo (art.) /
artigos (arts.)

Aspirante (asp.)

Atenciosamente
(Att. / Atte.)

Avenida (Av.)

Citacéo, citado(s) (cit.)

Crédito (créd.)

D

Débito (déb.)

Decigrama(s) (dg)

Decreto (Dec.)

Decreto-Lei (Dec.-Lei)

Departamento(s),
(dep., dept.)

Depois de
Cristo (d.C.)

Classe(s) (cl.)

Desconto(s) (desc.)

Caédigo (cod.)

Colecao, colecoes;
coluna, colunas
(cal., cols.)

Despesa(s),
desporto(s) (desp.)

Dicionario (dic.)

Digital Versatile

Com, cada, conta (c/) Disc (DVD)
Comandante (com.) Digno (D.)
B Compact disc (CD) Diploma (dipl.)
Bacharel (bel.) Companhia (Cia.) Distrito (D.)

Batalhao (btl.)

Compare (cp.)

Diviséo, divisdes (div.)

Brigadeiro (brig.)

Confere (cfe.)

Documento,
documentos
(doc., docs.)
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D (continuacéo)

Exceléncia (Exa.)

H

Dom, dona (d.)

Doutor (Dr.)

Doutora (Dra.)

Doutoras (Dras.)

Doutores (Drs.)

Duzia(s) (dz.)

E

E outras coisas, e 0s
outros, e assim por
diante (etc. - et cetera)

E outros (et al. - et alii)

Edicao (ed.)

Edificio (ed., edif.)

Editor, editores
(E., EE)

Educacéao (educ.)

Em mao(s) (E.M.)

Embaixador (emb.)

Eminéncia (Ema.)

Endereco (end.)

Engenheiro (eng.)

Escola (Esc.)

Excelentissimo (Exmo.) /
Excelentissima (Exma.)

Exemplar(es) (ex.)

Exemplo(s) (ex.)

F

Fac-simile (fs.)

Fasciculo (fasc.)

Feminino (fem.)

Figura (fg., fig.)

Folha (fl.) / folhas (fls.)

Frei (fr)

G

Galeria (Gal.)

General (gal., gen.)

Género(s) (gén.)

Gigawatt (GW)

Grama(s) (9)

Grau centesimal,
centigrado ou
Celsius (°C)

Espera
deferimento (E.D.)

Estabelecimento (est.)

Estado-Maior (EM)

Estrada (est.)

Grau Kelvin (°K)

Greenwich Meridian
Time - hora do
meridiano de Greenwich
(GMT)

Habitante(s) (hab.)

Hectare(s) (ha)

Hectolitro(s) (hl)

Honoris causa,
por honra,
honorariamente (h.c.)

Hora(s) (h)

Horse power (cavalo-
vapor) (HP)

Ibidem, no mesmo lugar
(ib., ibid.)

Id est, isto é (i.e.)

Idem, o mesmo, do
mesmo autor (id.)

indice (ind.)

Informagao
(inf., inform.)

J

Jardim (Jd)

Junior (Jr)

Limitada (Ltda.)
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L Milivolts (mV) P
Litro(s) () Minuto (min) Padre (Pe., P, Pe)
Livro (1., liv.) Monsenhor (mons.) Pagamento (pgto.)
Municipio (mun.) Pagina, paginas
(p.. pp., Pag.)
" Pago (pg)
. . Para
Major (maj.) N

Marechal (mal.)

Megahertz (MHz)

Megawatt (MW)

Memorando (memo)

Meritissimo (MM.)

Més, meses (m.)

Mestra (ma.)

Mestre (me.)

Metro (m)

Metro(s)
cubico(s) (m?)

Metro(s) por
minuto (M/min)

Metro(s) por
segundo (m/s)

Metro(s)
quadrado(s) (m?)

Milampere (mA)

Miligrama(s) (mg)

Milimetro(s) (mm)

Milimetro(s)
cubico(s) (mm3)

Milimetro(s)
quadrado(s) (mm?)

Nordeste (NE)

Norte (N)

(comercialmente) (p/)

Parecer (par.)

Nosso Senhor (N. S.) /
Nossa Senhora
(N. Sa.)

Parque (Prq.)

Pastor (Pr.)

Peca(s) (p¢)

Nota da editora
(N.daE.)

Nota da redacéo/do
redator (N. da R.)

Nota do autor
(N.do A)

Pede
deferimento (PD.)

Pede justica (PJ.)
Peso bruto (PB.)

Peso liquido (PL.)

Nota do editor
(N.do E))

Polegada(s) (pol.)

Novo
Testamento (N.T)

NUmero (n.° ou n.)

Ponto (pt)

Por exemplo (p. ex. ou
e. g. - exempli gratia)

Por ordem (PO.)

Por procuracao (p.p.)

o)

Porque (pg.)

Observacao (Obs.:)

Portaria (port.)

Observagao pessoal
(Obs. pess.:)

Post meridiem (p.m. -
depois do meio-dia)

QOeste (0O)

Oficio (of.)

Post scriptum
(depois de escrito,
pos-escrito) (PS.)

Opere citato (na obra
citada - op. cit.)

Praca (Pca.)

Praia (Pr)

Organizagao (org.)
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P (continuagao)

Relatério (rel., relat.)

Processo,
procuragao (proc.)

Professor (prof.)

Professora (profa.)

Professoras (profas.)

Professores (profs.)

Q

Quartel-general (Q.G.)

Quilogramay(s) (kg)

Quilohertz (kHz)

Quilbmetro (km)

Quilbmetro por
hora (km/h)

Quilémetro
quadrado (km2)

Quilovolt(s) (KV)

Quilovolt(s)-ampére(s)
(kVA)

Quilowatts (kW)

Quilowatts-hora (kWh)

R

Real (R9)

Referéncia,
referente (ref.)

Registro (rg., reg.)

Remetente (Remte.)

Residéncia (res.)

Resolucao (Res.)

Responda por favor
(r.s.v.p. ou RSVP - do
francés “Répondez S’il
Vous Plait”)

Retorno (Rtn.)

Reverendissimo
(Revmo.)

Revista (rev.)

Rodovia (Rod.)

Rotacao por
minuto (rpm)

Rotacao por
segundo (rps)

Rua (R.)

Rubrica (rubr.)

S

Secretaria, secretario,
secretaria (sec., secr.)

Século (séc.)

Século, séculos
(séc., sécs.)

Seguinte, seguintes
(seg., segs., ss.)

Segundo (horério) (s.)

Sem data (s.d., s/d -
sine die, sem
dia marcado)

Sem gastos (s.g.)

Semana(s) (sem.)

Semelhante(s) (sem.)

Semestre(s) (sem.)

Seminario (semin.)

Senhor (Sr.)

Senhora (Sra.)

Senhorita (Srta.)

Série (ser.)

Sociedade
(comercialmente) (soc.)

Salvo erro ou
omissao (S.E.O.)

Sociedade Andénima
(S.A., S/A

Salvo melhor juizo
(SMJ., s.mj)

Santa (sta.)

Santo (sto.)

S&o (S.)

Sociedade Civil (S.C))

Sua Eminéncia (S.Ema.)

Sua Exceléncia (S.Exa.)

Sua Reverendissima
(S.Revm.)

Sargento (sarg.)

Sua Senhoria (S.Sa.)

Secéo (sec.)

Suas Eminéncias
(S.Emas.)
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S (continuacao)

Trevo (Trv.)

Vossa Santidade (V.S.)

Suas Exceléncias
(S.Exas.)

Trimestral (trim.,
trimest., trimestr.)

Suas Reverendissimas
(S.Revmas)

Suas Senhorias (S.Sas.)

Sucessor(es)
(comercialmente) (suc.)

Sucursal (suc.)

sul (S)

T

Também (tb.)

Telefone (tel.)

Telegrama (tel.)

Tenente (ten.)

Tenente-Coronel
(ten.-cel.)

Termo, termos (t., tt.)

Tesoureiro (tes.)

Testamento (test.®, testo.)

Testemunha (test.)

Titulo(s) (tit.)

u

Unidade (un.)

Universidade
(univ., univers.)

Uso externo (u.e.)

\'%

Valor(es) (val.)

Veja, vide (v.)

Via (V)

Viaduto (Vd.)

Vice-Almirante
(v.-alm.)

Videoteipe (VT)

Volt(s) (V)

Volt-ampere (VA)

Volume, volumes
(vol., vals.)

Tomo, tomos (t., tt.)

Vossa Alteza (VA.)

Tonel, tonéis (ton.)

Tonelada (t)

Tratado (trat.)

Tratamento (trat.)

Travessa (Trav.)

Vossa Eminéncia
(VEm.a)

Vossa Exceléncia
(V.Ex.a)

Vossa Reverendissima
(V.Revm.a)

Vossa Senhoria (V.S.a)

Vossas Eminéncias
(V.Em.as)

Vossas Exceléncias
(V.Ex.as)

Vossas Reverendissimas
(V.Revm.as)

Vossas Senhorias
(V.S.as)

W

Watt (W)

Watt-hora (Wh)
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Sigla é o conjunto
formado, geralmente,
pelas letras ou silabas
iniciais de vocabulos
que compoem o0s
nomes de instituicoes,
organizacgoes,
departamentos ou
programas, entre outros.

4

Siglas de até trés letras sao
grafadas em maiudsculas.
As que possuem quatro
letras ou mais e formam
palavra pronunciavel,

apenas a inicial € mailscula.

4

9.1.2 Siglas

Sigla € o conjunto formado, geralmente, pelas letras ou
sflabas iniciais de vocabulos que compdem os nomes de
instituicbes, organizagOes, departamentos ou programas,
entre outros.

As siglas devem ser colocadas entre parénteses, apos
sua explicacdo, sem pontos intermediarios e sem ponto-final.
Siglas de até trés letras sédo grafadas em mailsculas. As que
possuem quatro letras ou mais e formam palavra pronuncia-
vel, apenas a inicial € mailscula (Ex.: lbama). Quando cada
letra é lida separadamente, mantém-se todas em mailsculas
(Ex.: IBGE).

Algumas siglas possuem letras mailsculas e minUsculas
em sua estrutura, para diferencia-las de outras. Ex.. Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPQ).
O “g” foi incluido pelo fato de que, na época de sua criacéo,
denominava-se Conselho Nacional de Pesquisas e ja existia a
sigla CNP para Conselho Nacional do Petréleo.

A seguir, lista com as principais delas.

1. Unidades da Federagao

Sigla Estado Capital

PA Para Belém

PB Paraiba Joao Pessoa
PE Pernambuco Recife

Pl Piaui Teresina

PR Parana Curitiba

RJ Rio de Janeiro Rio de Janeiro
RN Rio Grande do Norte Natal

RO Rondbnia Porto Velho
RR Roraima Boa Vista

RS Rio Grande do Sul Porto Alegre
SC Santa Catarina Floriandpolis
SE Sergipe Aracaju

SP Sao Paulo S&o Paulo
TO Tocantins Palmas

Obs.: Nao se abrevia nome de municipios (Ex.: Porto Alegre,
e nao POA ou P Alegre).

2. Ministérios do Brasil

Sigla Estado Capital

AC Acre Rio Branco

AL Alagoas Maceid

AM Amazonas Manaus

AP Amapa Macapa

BA Bahia Salvador

CE Ceara Fortaleza

DF Distrito Federal Brasilia

ES Espirito Santo Vitéria

GO Goias Goiania

MA Maranhao Sao Luiz

MG Minas Gerais Belo Horizonte
MS Mato Grosso do Sul Campo Grande
MT Mato Grosso Cuiaba
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Mapa Ministério da Agricultura, Pecuéria e
Abastecimento

MCidades Ministério das Cidades

MCTI Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
MC Ministério das Comunicagoes

MinC Ministério da Cultura

MD Ministério da Defesa

MDA Ministério do

Desenvolvimento Agrario

MDIC Ministério do Desenvolvimento, IndUstria e
Comércio Exterior

MDS Ministério do Desenvolvimento Social e
Combate a Fome

ME Ministério do Esporte
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4. Orgaos com status de ministério (ligados & Presidéncia

MEC Ministério da Educagao e
da Republica)

MF Ministério da Fazenda
Ml Ministério da Integragéo Nacional AGU Advocacia-Geral da Unido
MJ Ministério da Justica BC ouBCB  Banco Central do Brasil
MMA Ministério do Meio Ambiente CC Casa Civil
MME Ministério de Minas e Energia CGU Controladoria-Geral da Uni&o
MPA Ministério da Pesca e Aquicultura GSI/PR Gabinete de Seguranga Institucional da

Ministério do Planejamento, Orcamento Presidéncia da Republica
MPOG e Gestao
MPS Ministério da Previdéncia Social

5. Secretarias de Estado

Ministério das Relagbes

MRE Exteriores (Iltamaraty) cC Casa Civil
MS Ministério da Salde CM Casa Militar
MET Ministério do Trabalho e Emprego CGE Controladoria Geral do Estado
MT Ministério dos Transportes PGE Procuradoria Geral do Estado
MTur Ministério do Turismo Seab Secretaria de Estado da Agricultura
e do Abastecimento
_ L . o Seae Secretaria Especial para Assuntos Estratégicos
3. Secretarias com status de ministério (ligadas a Presidén- . — .
cia da Republica) Seap Secretarla dAe Estado da Administragao
e da Previdéncia
Secs Secretaria de Estado da Comunicagéo Social
SAE Secretaria de Assuntos Estratégicos Seds Secretaria de Estado do Trabalho
SAC/PR Secretaria de Aviagao Civil da Presidéncia da € Desenvolvimento Social
Republica Sedu Secretaria de Estado do Desenvolvimento Urbano
Secom Secretaria de Comunicagao Social Seec Secretaria de Estado da Cultura
SDH/PR Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia Seed Secretaria de Estado da Educacao
da Republica
Seet Secretaria de Estado do Esporte e do Turismo
SMPE Secretaria da Micro e Pequena Empresa da
Presidéncia da Republica Sefa Secretaria de Estado da Fazenda
Seppir Secretaria de Politicas de Promogao da Seil Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica
Igualdade Racial Seju Secretaria de Estado da Justica, Cidadania
SPM Secretaria de Politicas para as Mulheres e Direitos Humanos
SEP Secretaria de Portos Sema Secretaria de Estado do Meio Ambiente
e Recursos Hidricos
SG Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica
SR Secretaria de Relagdes Institucionais
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Sepl Secretaria de Estado do Planejamento
e Coordenagéo Geral
Sesa Secretaria de Estado da Salde
Sesp Secretaria de Estado da Seguranca
e Administragdo Penitenciaria
Seti Secretaria de Estado da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior
6. Outros
ABI Associagao Brasileira de Imprensa
ABL Academia Brasileira de Letras
ABNT Associagao Brasileira de Normas Técnicas
ACP Associacdo Comercial do Parana
Adapar Agéncia de Defesa Agropecuéria do Parana
Adoc Associacao de Defesa e Orientagao
do Cidadéao
Aguas Instituto das Aguas do Parana
Parana
Aids Acquired Immunological Deficiency Syndrome
(Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida)
ALL América Latina Logistica
ANPr Agéncia de Noticias do Parana
Apospar Associagao dos Aposentados e Pensionistas
do Parana
Appa Administracéo dos Portos de Paranagua
e Antonina
Badep Banco de Desenvolvimento do Parana S/A
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BID

Banco Interamericano de Desenvolvimento

Bird Banco Internacional para a Reconstrugéo e o
Desenvolvimento / Banco Mundial

BPAmMb Batalhdo de Policia Ambiental

BPP Biblioteca Publica do Parana

BRDE Banco Regional de Desenvolvimento do
Extremo Sul

Capes Coordenagao de Aperfeicoamento de Pessoal
de Nivel Superior

Casai Casa de Apoio a Satide do indio

CCC Centro de Convencoes de Curitiba

CCTG Centro Cultural Teatro Guaira

CDRS Conselho de Desenvolvimento
Rural Sustentavel

Ceasa Centrais de Abastecimento S.A.

CEB Camara de Educacéo Bésica

Celepar Companhia de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao do Parana

CEDM Conselho Estadual dos Direitos da Mulher

CEP Colégio Estadual do Parana

CEP Codigo de Enderecamento Postal

Cexpar Instituto de Comércio Exterior do Parana

Citpar Centro de Integracéo de Tecnologia do Parana

CMN Conselho Monetario Nacional

CNAS Conselho Nacional de Assisténcia Social

CNCD Conselho Nacional de Combate
a Discriminacgao

CNE Conselho Nacional de Educagao

CNPF Conselho Nacional de Protegdo a Fauna

CNPI Conselho Nacional de Protecao aos indios

CNPIR Conselho Nacional de Promogéao da
Igualdade Racial

CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

CNPq Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico
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CNS

Conselho Nacional de Saude

Codapar Companhia de Desenvolvimento Agropecuério
do Parana
Codesul Conselho de Desenvolvimento e Integragao Sul
Cohab Companhia de Habitagao Popular
Cohapar Companhia de Habitagao do Parana
Comec Coordenagao da Regiao Metropolitana
de Curitiba
Compagas Companhia Paranaense de Gas
Conama Conselho Nacional do Meio Ambiente
Condraf Conselho Nacional de Desenvolvimento
Rural Sustentavel
Conep Comissao Nacional de Etica em Pesquisa
Consea/pr Conselho Nacional de Seguranca
Alimentar e Nutricional
Contran Conselho Nacional de Transito
Copel Companhia Paranaense de Energia
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
CPRA Centro Paranaense de Referéncia
em Agroecologia
CRE Coordenagao da Receita Estadual
DCN Diario do Congresso Nacional
Deap Departamento Estadual de Arquivo Publico
Dedihc Departamento de Direitos Humanos
e Cidadania
Depen Departamento Penitenciario do Parana
DER Departamento de Estradas de Rodagem
Detran Departamento de Transito
Dioe Departamento de Imprensa Oficial do Estado
do Parana
DNER Departamento Nacional de Estradas
de Rodagem
DOU Diério Oficial da Uniao
DPC Departamento de Policia Civil
DPP Defensoria Publica do Parana
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DST Doencas Sexualmente Transmissiveis

Emater Instituto Paranaense de Assisténcia Técnica e
Extensao Rural

Embap Escola de MUsica e Belas Artes do Parana

Embratur Empresa Brasileira de Turismo

éParana Radio e Televisdo Educativa do Parana

FAO Food and Agriculture Organization
(Organizagao das Nagoes Unidas para a
Agricultura e a Alimentagao)

Ferroeste Estrada de Ferro Parana Oeste S.A.

FGTS Fundo de Garantia do Tempo de Servigo

FMI Fundo Monetario Internacional

FNAS Fundo Nacional de Assisténcia Social

FNMA Fundo Nacional do Meio Ambiente

Fomento Agéncia de Fomento do Parana S.A.

Parana

Funai Fundagcao Nacional do indio

HIV Human Immunodeficiency Virus (Virus da
Imunodeficiéncia Humana)

IAP Instituto Ambiental do Parana

lapar Instituto Agronémico do Parana

Ibama Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos
Recursos Naturais Renovaveis

IBDF Instituto Brasileiro de Desenvolvimento Florestal

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

lbope Instituto Brasileiro de Opinido Publica
e Estatistica

IBQP Instituto Brasileiro de Qualidade e Produtividade

ICMS Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias
e Servigos

IDH indice de Desenvolvimento Humano

IFPR Instituto Federal do Parana

Incra Instituto Nacional de Colonizacao e
Reforma Agraria
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Inep

Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira

INSS

Instituto Nacional do Seguro Social

Ipardes

Instituto Paranaense de Desenvolvimento
Econdmico e Social

lpem

Instituto de Pesos e Medidas

Iphan

Instituto do Patriménio Histdrico e
Artistico Nacional

IPTU

Imposto sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbano

IPVA

Imposto sobre a Propriedade de
Velculos Automotores

ITCG

Instituto de Terras, Cartografia e Geociéncias

ITR

Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural

Jucepar

Junta Comercial do Parana

LDB

Lei de Diretrizes e Bases da Educac&o Nacional

Mineropar

Minerais do Parana S.A.

OAB

Ordem dos Advogados do Brasil

Ocepar

Organizagao das Cooperativas do Estado
do Parana

OEA

Organizagao dos Estados Americanos

orr

Organizagao Internacional do Trabalho

OMS

Organizagao Mundial da Saude

ONG

Organizagao Nao Governamental

ONU

Organizagao das Nagoes Unidas

Oscip

Organizagao da Sociedade Civil de
Interesse Publico

Paif

Programa de Atencao Integral a Familia

Paranacidade

Servigo Social Autdnomo Paranacidade

Paranaeducagao

Servigo Social Autbnomo Paranaeducacéo

ParanaPrevidéncia

ParanaPrevidéncia

Pasep

Programa de Formacéo do Patriménio do
Servidor Publico

Petrobras

Petroleo Brasileiro S.A.
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PIB

Produto Interno Bruto

PIS Programa de Integracéao Social

PMPR Policia Militar do Parana

PNDH Programa Nacional de Direitos Humanos

PNE Plano Nacional de Educacgao

PNF Programa Nacional de Florestas

PNPIR Politica Nacional de Promogao da
Igualdade Racial

PNPM Plano Nacional de Politicas para Mulheres

PNS Plano Nacional de Salde

Pnud Programa das Nagbes Unidas para
o Desenvolvimento

Pnuma Programa das Nagdes Unidas para o
Meio Ambiente

Pred Parana Edificagcoes

Procon Coordenadoria Estadual de Protecdo e Defesa
do Consumidor

Pronabio Programa Nacional de Diversidade Biolégica

Pronaf Programa Nacional de Fortalecimento da
Agricultura Familiar

Prouni Programa “Universidade para Todos”

Provopar Programa do Voluntariado Paranaense

PRTUR Parana Turismo

RG Registro Geral

Sanepar Companhia de Saneamento do Parana

Sebrae Servico Brasileiro de Apoio as Micro e
Pequenas Empresas

Senac Servico Nacional de Aprendizagem Comercial
Servico Nacional de

Senai Aprendizagem Industrial

Sesai Secretaria Especial de Saude Indigena

Sesc Servico Social do Comércio

Sesi Servigo Social da Industria

Sest Servi¢o Social do Transporte
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Seuc

Sistema Estadual de Unidades
de Conservacao

Siafi Sistema Integrado de
Administracdo Financeira
Siape Sistema Integrado de Administragao de
Recursos Humanos
SIG Sistema de Informagdes Geogréficas
SIH Sistema de Informagbes Hospitalares
SNPD Secretaria Nacional de Promogéo dos Direitos
da Pessoa com Deficiéncia
Snuc Sistema Nacional de Unidades de
Conservagao da Natureza
Sphan Secretaria do Patriménio Histérico e
Artistico Nacional
SPI Servigo de Protegao aos indios
SPU Servigo de Patrimoénio da Unido
STF Supremo Tribunal Federal
ST Superior Tribunal de Justica
Suas Sistema Unico da Assisténcia Social
Sude Superintendéncia de
Desenvolvimento Educacional
SuUS Sistema Unico de Satide
TCE/PR Tribunal de Contas do Estado do Parana
TCU Tribunal de Contas da Uniao
Tecpar Instituto de Tecnologia do Parana
TRE Tribunal Regional Eleitoral
TJPR Tribunal de Justica do Estado do Parana
TSE Tribunal Superior Eleitoral
UEL Universidade Estadual de Londrina
UEM Universidade Estadual de Maringé
Uenp Universidade Estadual do Norte do Parana
UEPG Universidade Estadual de Ponta Grossa
UFPR Universidade Federal do Parana
Unesco Organizagao das Nagodes Unidas para a

Educacéo, a Ciéncia e a Cultura
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Unespar Universidade Estadual do Parana
Unicef Fundo das Nagdes Unidas para a Infancia
Unicentro Universidade Estadual do Centro-Oeste
Unioeste Universidade Estadual do Oeste do Parana
Urbs Urbanizagao de Curitiba S.A.
UTFPR Universidade Tecnolégica Federal

do Parana

9.2 NOVO ACORDO ORTOGRAFICO

O Decreto n.° 6.583, de 29 de setembro de 2008, promul-
gou o Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa, assinado em
Lisboa, em 16 de dezembro de 1990. O novo acordo visa a
unificacao da lingua portuguesa e pretende poér fim as diver-
géncias entre a norma ortografica oficial brasileira e a de ou-
tros paises que falam o portugués — Portugal, Angola, Cabo
Verde, Guiné-Bissau, Mogcambique e Sao Tomé e Principe.

Cabe destacar que o Acordo privilegia somente a lingua
escrita e sua implementacao obedecera ao periodo de tran-
sicao de 1.° de janeiro de 2009 a 31 de dezembro de 2015,
durante o qual coexistirao a norma ortografica atual e a nova
norma estabelecida.

As principais mudangas ocorreram em algumas situagoes
especificas de uso da acentuagéo e do hifen. Muitas regras
continuam valendo. Sendo assim, para compreender as no-
vas, é preciso conhecer as anteriores.

A seguir, algumas orientacoes referentes as mudangas
ocorridas, tendo em vista a redagao oficial.

Alfabeto

As letras “k”, "w” e "y” foram incorporadas ao alfabeto da Lingua
Portuguesa, mas ndo para qualquer utilizacéo. Essas letras sé po-
der&o ser utilizadas em nomes (de pessoas ou de lugares/e deri-
vados) originarios de outras linguas, ou em simbolos, siglas € pala-
vras adotadas como unidade de medida internacional.

Ex. 1: Franklin, Darwin, darwinismo, Taylor, taylorista, Kuait,
kuaitiano

Ex. 2: K (potassio), W (watt), kg (quilograma), km (quildmetro).

As principais mudancas
ocorreram em algumas
situagoes especificas de uso
da acentuagao e do hifen.
Muitas regras continuam
valendo. Sendo assim, para
compreender as novas,
é preciso conhecer as
anteriores.

4

SUPLEMENTO GRAMATICAL

1/131




Acentuacao

1. O trema (") foi abolido no vocabulario da Lingua Portuguesa.

Ex.: sequéncia, delinquente, tranquilo

* No entanto, deve ser mantido em nomes préprios de origem
estrangeira.

Ex.: Mdller, Hibner

2. N&o se utiliza mais o acento nos ditongos orais abertos “éi” e “6i”
em paroxitonas.

Ex.: assembleia, heroico, ideia, apoia.

¢ No entanto, nas oxitonas e monossilabas ténicas, o acento
permanece.

Ex.: anéis, papéis, herdi, doi.

3. Nao se utiliza mais o acento diferencial nas seguintes palavras:
- para (verbo parar)

- polo (substantivo)

- pelo (substantivo/verbo)

- pera (substantivo)

Ex. 1: O bom motorista nao para na faixa.

Ex. 2: Foi inaugurado um novo polo cultural.

Ex. 3: Os animais de pelo liso sofreram mais com as baixas tem-
peraturas.

Ex. 4: O produtores de pera nao tiveram prejuizos com as geadas.

* No entanto, permanece o acento para distinguir:
- por (verbo) / por (preposicéo)

Ex.. E melhor pér o dinheiro no banco do que envia-lo
por malote.

- pbde (verbo poder no passado) / pode (verbo poder no pre-
sente)

Ex.. Ontem ele ndao pbde participar do evento, mas hoje
ele pode.

Acentuacao (continuacao)

4. Nao se utiliza mais o acento circunflexo nas formas verbais e
em alguns substantivos que contém hiato com letra dobrada, tais
como: veem, leem, releem, creem, deem, perdoo, enjoo, voo etc.

Ex. 1: As estatisticas mostram que os estudantes brasileiros
leem muito pouco.

Ex. 2: Muitos cidadaos brasileiros nao creem na veracidade das
pesquisas eleitorais.

Ex. 3: O voo das 11h45 foi cancelado. (substantivo)

Eu voo sempre na primeira classe. (verbo)

* No entanto, permanecem os acentos circunflexos indicadores
de plural nos verbos ter e vir (e derivados), quando conjugados
na 3.2 pessoa do plural.

Ex.: Os funcionarios tém a incumbéncia de analisar os pro-
cessos e 0 coordenador do setor tem o dever de monitorar
as acoes.

Ex.: Esse projeto vem ao encontro dos interesses da institui-
¢do, mas ha também outras propostas que vém contribuir
para a melhoria dos servicos prestados.

Ex.: A carga tributéria intervém no planejamento da empresa,
mas as falhas na gestao dos recursos intervém nos resultados.
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Emprego do hifen

1. Nao se utiliza mais hifen quando o prefixo termina em vogal e o
segundo elemento comeca com “s” ou “r”. Nesse caso, duplica-se
a consoante.

Ex.: antissocial, ultrassom, multirracial, autorretrato.

* No entanto, o hifen permanece quando o prefixo termina com
“r’ (hiper, inter e super) e o segundo elemento inicia com “r”.

Ex.: hiper-requintado, super-resistente, inter-relacionado,
inter-regional.

2. Nao se usa mais hifen quando o prefixo termina em vogal e o
segundo elemento comeca com uma vogal diferente.

Ex.: extraescolar, autoescola, semiaberto, infraestrutura.

* No entanto, passa a ser utilizado o hifen quando o prefixo ter-
mina em vogal e 0 segundo elemento inicia pela mesma vogal.

Ex.: anti-inflamatoério, semi-intensivo, micro-6nibus, micro-on-
das, contra-ataque.

* Mantém-se o uso de hifen quando o segundo elemento inicia-
-se com “h”.

Ex.: anti-higiénico, super-honesto, anti-heroi.

3. Palavras compostas nas quais se perdeu a nocao de composicao
devem ser grafadas sem hifen (como ja era o caso de “girassol”).

Ex.: paraquedas, mandachuva

4. Palavras compostas que contém elementos de ligagdo passam
a ser grafadas sem hifen.

Ex.: méao de obra, por do sol, [0] dia a dia, cor de vinho, ponto
e virgula, agua de coco.

* No entanto, mantém-se o uso de hifen em palavras compos-
tas que nao contém elementos de ligagao.

Ex.: médico-cirurgido, guarda-chuva, primeiro-ministro,
segunda-feira, mesa-redonda, étnico-racial, porta-retratos.
Algumas excegbes: mais-que-perfeito, cor-de-rosa, agua-de-
-colénia.

Emprego do hifen (continuacéo)

5. Sao grafadas com hifen as palavras compostas que designam
espécies animais ou vegetais, com ou sem elementos de ligacao.

Ex.: mico-ledo-dourado, peixe-espada, bem-te-vi, couve-flor,
pimenta-do-reino, erva-doce, cravo-da-india.

6. Séo grafadas com hifen as palavras compostas que derivam de
nomes proprios de lugares, com ou sem elementos de ligacao.

Ex.: porto-alegrense, rio-grandense-do-norte, luso-brasileiro,
sul-africano, norte-americano.

7. Palavras iniciadas pelo prefixo “co” unem-se ao segundo ele-
mento sem hifen, mesmo que este se inicie pela mesma vogal ou
por “h”, situacao esta em que o “h” deve ser suprimido.

Se 0 segundo elemento iniciar-se com “r” ou “s”, essas letras de-
vem ser dobradas.
Ex. 1: cooperar, coordenar, copiloto, coerdeiro, coabitar.

Ex. 2: corresponsabilidade, cosseno.

8. Emprega-se o hifen nas palavras compostas pelos advérbios
‘bem” e “mal”, quando o segundo elemento inicia-se com vogal
Ou Hh”.

Quando o segundo elemento inicia-se por consoante, a juncao
ocorre sem hifen.

Ex. 1: bem-estar, bem-aventurado, bem-humorado, mal-estar,
mal-humorado.

Ex. 2: benfeito, benfeitor, benquerer, benquerenca, malcriado,
malvisto.

* No entanto, em alguns casos, o advérbio “bem” pode néo se
aglutinar com o segundo elemento.

Ex.: bem-visto, bem-vindo, bem-nascido.

Obs.: O Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (Volp)
apresenta duplas grafias como validas: bem-querer/benquerer,
bem-querenca, benquerenca.
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9.3 PALAVRAS PARONIMAS

Emprego do hifen (continuacao)

Palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-

9. Permanece o uso do hifen nas palavras iniciadas por: além, re- L i o )
nuncia parecidas, mas significados diferentes.

cém, sem, pré, pos, pro, ex, vice.

Ex.: além-fronteiras, recém-casados, sem-nimero, pré-historia,
pré-escola, pos-graduagao, pro-reitoria, ex-presidente, vice-
-governador.

10. Palavras iniciadas pelos prefixos “circum” e “pan” sao grafadas
com hifen quando o segundo elemento inicia-se com vogal, “m”,
“" ou “h"

Ex.: circum-murado, circum-navegacao, circum-hospitalar, pan-
-americano, pan-naturalista, pan-helénico.

11. Emprega-se o hifen para ligar duas ou mais palavras que oca-
sionalmente se combinam formando encadeamentos vocabulares.

Ex.1: O lema Liberdade-lgualdade-Fraternidade marcou historia.
Ex. 2: Passamos pela ponte Rio-Niteréi.

Ex. 3: A relacao teoria-pratica é fundamental para a evolucéao do
conhecimento.

12. N&o se utiliza hifen na formagéo de palavras com “nao” ou
‘quase”.

Ex. 1: A nao aceitagao do contrato prejudicou a obra.
Ex. 2: O funcionario cometeu um quase delito.

Grafia de nomes proprios

Os nomes de pessoas, instituicdes, empresas, marcas e cidades
poderao ser mantidos em sua grafia original, por costume ou re-
gistro legal.

Ex.: Auto-Escola Performance, Doce Colméia [marca], Vila
Linddia, Bocailiva do Sul.

* No caso de nomes de lugares traduzidos para a Lingua Portu-
guesa, utiliza-se a nova grafia.

Ex.: Coreia do Norte, Pompeia (cidade da Italia).

aja (verbo agir, ex.: Aja com
cuidado.)

haja (verbo haver,
ex.. A reunido acontecerg,
desde que haja quérum.)

arrear (por arreios)

arriar (abaixar)

comprimento (extens&o)

cumprimento (saudacao)

deferir (conceder)

diferir (adiar, distinguir)

degradado (que sofreu
degradacéao, deterioracao)

degredado (exilado)

delatar (denunciar)

dilatar (aumentar de volume)

descricao (descrever)

discricdo (modéstia)

despensa (guarda de
mantimentos)

dispensa (desobrigacao,
liberagéo)

despercebido (desatento)

desapercebido (despreparado,
desprevenido)

dessecar (secar)

dissecar (cortar)

destratar (insultar)

distratar (anular um trato)

discente (relativo a alunos)

docente (relativo a
professores)

emergir (vir a tona)

imergir (mergulhar)

emigrar (sair do pais de
origem)

imigrar (entrar em pais
estranho)

eminente (alto, excelente)

iminente (que esta para
ocorrer)

enformar (modelar)

informar (avisar)

estancia (morada, residéncia,
chécara)

instancia (pedido urgente e
repetido, jurisdicdo, hierarquia
judiciéria)

flagrante (o que é
surpreendido)

fragrante (perfumado,
aromatico)

fluir (correr, jorrar, nascer)

fruir (desfrutar, aproveitar)

fuzil (arma de fogo)

fusivel (condutor elétrico)

Palavras parénimas sao
aquelas que possuem
grafia e pronuncia
parecidas, mas
significados diferentes.

2
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haver (verbo — sentido de
existir, ter, acontecer). Ex.:
Pode haver mudangas na
empresa.

a ver (no sentido de “ter
relagdo com...”). Ex.: Joana
nao tem nada a ver com sua
irma. O que o chefe disse deve
ter a ver com a noticia do jornal

inflac&o (desvalorizacéo da
moeda)

infragao (violacao da lei)

infligir (aplicar, impor algo)

infringir (violar)

inquerir (apertar com cordas a
carga de animais)

inquirir (interrogar, investigar)

normalizar (tornar normal,
regularizar, padronizar)

normatizar (estabelecer
normas para, submeter a
normas).

pleito (questao em juizo,
disputa)

preito (testemunho de respeito,
homenagem)

posar (fazer pose)

pousar (descer; pouso de
aviao/passaro); (pernoitar)

preeminente (distinto, que
ocupa lugar mais elevado)

proeminente (elevado, saliente)

preferir (ter preferéncia por)

preterir (nao dar importancia a,
omitir); proferir (dizer, enunciar,
pronunciar, decretar)

prenunciar (anunciar com
antecedéncia)

pronunciar (exprimir
verbalmente, articular as
palavras)

prescrever (determinar, receitar,
caducar)

proscrever (banir, expulsar)

ratificar (confirmar)

retificar (corrigir)

recrear (divertir)

recriar (criar de novo)

soar (emitir determinado som)

suar (transpirar)

trafego (transito de veiculo)

trafico (comércio ilicito)

traz (do verbo trazer)

trés (advérbio de lugar)
Ex.: E preciso verificar o que ha
por tras daquelas exigéncias.
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9.4 PALAVRAS HOMONIMAS

Palavras homonimas s&o aquelas que possuem grafia e/ou

pronuncias iguais, mas significados diferentes.

Palavras homoOnimas sao
aquelas que possuem

acento (sinal grafico, tom de
VOZ)

grafia e/ou pronuncias

assento (superficie onde se iguais, mas significados

senta)

acender (iluminar, atear fogo)

ascender (subir, elevar)

acerca de (sobre,
arespeito de)

diferentes.

a cerca de (perto de,
aproximadamente); ha cerca
de (faz aproximadamente —
relacéo a tempo)

afim (que tem afinidade,
ligacéo, parentesco)

a fim (com intencao de, com a
finalidade de)

aprecar (referente ao prego)

apressar (tornar rapido)

cagar (perseguir)

cassar (anular, revogar)

cela (pequeno quarto,
cubiculo)

sela (arreio que se coloca no
dorso do cavalo; verbo selar)

censo (recenseamento, dados
estatisticos)

senso (juizo claro, raciocinio)

censual (relativo ao censo)

sensual (relativo ao sexo, aos
sentidos)

céptico (que ou quem duvida;
variagao de cético)

séptico (que causa infecgao)

cerrar (fechar)

serrar (cortar)

cessao (ato de ceder)

secao (divisao, reparticao;
sessao (espaco de tempo)

cheque (ordem de pagamento)

xeque (lance de jogo de
xadrez)

concerto (sessao musical)

conserto (reparo)

concilio (assembleia ou
reuniao de eclesiasticos)

consilio (assembleia, reuniao,
conselho)

desconcertado (descomposto,
envergonhado)

desconsertado
(desconjuntado)

empogar (fazer pogas)

empossar (dar posse)

espectador (0 que observa,
assiste a um filme, palestra)

expectador (que tem
expectativa, esperanga)

esperto (ativo, inteligente)

experto (perito, experiente)
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espiar (observar, espionar)

expiar (sofrer as
consequéncias de, cumprir
pena, reparar)

espirar (soprar, exalar)

expirar (terminar, vencer, expelir
ar do pulmao)

estético (firme, imoével)

extatico (estado de éxtase,
admirado, pasmado)

esterno (osso dianteiro
do peito)

externo (que ¢ de fora, exterior)

estrato (camada, tipo
de nuvem)

extrato (produto da extragao,
esséncia)

incerto (duvidoso)

inserto (inserido, incluido)

incipiente (que comega,
principiante)

insipiente (ignorante,
insensato, imprudente)

intencéo (propdsito)

intensao (intensidade; forca)

intercessao (ato de interceder)

intersecao (ponto onde duas
linhas se cruzam)

mal (contrario de “bem”)

mau (adjetivo contrario
de “bom”)

mandado (ordem ou despacho
escrito de autoridade judicial
ou administrativa)

mandato (delegagao, poderes
conferidos aos politicos,
sentenca ou decreto judicial)

mas (conjuncéo; sinbnimo de
porém, todavia, contudo)

mais (contrario de “menos”)

paco (palécio real
ou episcopal)

passo (marcha)

sexta (numeral ordinal
correspondente a seis)

sesta (descanso depois do
almoco)

cesta (utensflio de vime)

tacha (pequeno prego)

tachar (atribuir defeito)

taxa (imposto, preco de um
servico publico); taxar (fixar
taxa)

viagem (substantivo: a viagem)

viajem (forma verbal: que
eles viajem)

vivido (experiente)

vivido (cheio de vida)
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9.5 EMPREGO DOS PORQUES

A palavra “porqué” aparece escrita de quatro maneiras dife-
rentes, de acordo com sua posicao e seu significado na frase.

Por que - funcao de advérbio interrogativo, ficando suben-
tendidas as palavras: razdo, motivo, causa; ou pronome re-
lativo equivalente a: pelo qual, pela qual, pelos quais, pelas
quais.

Ex.: Por que (motivo) a compra n&o foi autorizada?

O motivo por que (pelo qual) a compra ndo foi autorizada é
a falta de pagamento.

Por qué - usado no final de frase.

Ex.: A compra nao foi autorizada, por qué?

Porque - fungédo de conjung&o, que introduz uma explica-
¢ao, causa ou consequéncia.

Ex.: E necessaria a reforma da escola porque ela apresen-
ta problemas na infraestrutura.

Porqué - precedido do artigo o, tem a funcéo de substanti-
VO e equivale a motivo ou indagagéo.

Ex.: Gostarlamos de saber o porqué do cancelamento da
compra.

9.6 EMPREGO DAS INICIAIS MAIUSCULAS E
MINUSCULAS

9.6.1 Uso de maiuscula

* Nomes proprios, incluindo nomes de entidades religio-
sas e de torneios e campeonatos, bem como de monu-
mentos, estabelecimentos publicos ou privados, aero-
portos, igrejas etc.

Ex.: Hugo, Isabel, Virgem Maria, Espirito Santo, Jogos
Escolares do Parana, Olimpiada Brasileira de Lingua
Portuguesa, Memorial Arabe, Paldcio Iguagu, Biblioteca

Publica do Paran4, Aeroporto Afonso Pena, Igreja Perpétuo
Socaorro etc.

* Nomes préprios unidos por hifens (as duas palavras ini-
ciam com maiulscula).

Ex.: Decreto-Lei, Vice-Presidente, Procuradoria-Geral,
Instituto Médico-Legal etc.
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Em titulos e formas cerimoniais de tratamento.

Ex.: Vossa Exceléncia (V. Ex.a), Vossa Santidade (V.S.)

Nomes de instituicoes, reparticoes publicas e particula-
res, escolas, entidades, feiras, prémios, festas, simpoé-
Sios, seminarios, congressos.

Ex.. Presidéncia da Republica, Chefia do Gabinete,
Ministério da Fazenda, Ministério da Educacéo, Receita
Federal, Associacéo de Pais e Mestres, Colégio Estadual do
Parana, Escola Estadual Polivalente de Curitiba, Congresso
Brasileiro de Educacéo, Feira de Profissdes, Prémio Jabulti,
Festa do Divino, Seminario Nacional de Sociologia e Politica,
Simpdsio Nacional de Histéria Cultural.

Titulos de livros, jornais ou de qualquer criacao do inte-
lecto humano.
Ex.: O Grande Mentecapto, O Vampiro de Curitiba, S&ao

Bernardo, A Volta ao Mundo em 80 Dias, Gazeta do Povo,
Veja etc.

Obs.: Os titulos, quando citados no texto, devem ser grafa-
dos em itélico.

Em datas oficiais, nomes de fatos histdricos, festas reli-
giosas, atos de empreendimentos publicos.
Ex.: Pascoa, Natal, Sete de Setembro, Proclamacéo da

Republica, Reforma Ortografica, Bolsa Familia, Plano Real
etc.

Quando as palavras forem utilizadas como substantivos
proprios (conceitos politicos). Exemplos:

O PIB do Pais cresceu 10%.
O Brasil é o pais do futebol.

O Estado do Parana localiza-se na regido Sul do pais.
Nosso estado localiza-se no Sul do Brasil.

Algrejaécontraalegalizagdodoaborto. (Igreja = Instituicao)
Aligreja passa por reformas estruturais. (igreja = prédio)

A candidatura foi confirmada na Justica.
O povo pede justica pela morte da adolescente.

O Congresso entrou em recesso.
Muitos estudantes participaram do congresso.

Em leis e normas

Ex.: Lei de Diretrizes e Bases, Lei Maria da Penha, Imposto
de Renda, Decreto-Lei, Parecer etc.

Nomes de partidos politicos, associagdes e similares.
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Ex.:

Alianga Democratica, Partido Republicano, Partido

Socialista, Partido Democréatico etc.

As siglas de até trés letras devem ser grafadas em mai-
Usculas.

Ex.: MEC, PUC, FMI, ONU, USP etc.

Excecao: As que possuem quatro letras ou mais e sao pala-
vras pronunciaveis, manter apenas a letra inicial mailscula (ex.:
Inep, Incra, Unesco, Uninter, Fafija, Cohapar, Senai etc.). Caso
contrario, se cada letra for pronunciada separadamente, manter
todas as letras em maiusculas (ex.: UFPR, ABNT, IBGE etc.).

Ramos do conhecimento humano, como nomes de ar-
tes, ciéncias, disciplinas e escolas literarias, arquitetoni-
cas etc.

Ex.: Medicina, Filosofia, Matematica, Literatura Portuguesa,

Arquitetura, Letras, MUsica, Histéria do Brasil, Simbolismo,
Estética da Recepgéo etc.

Nomes de acidentes geograficos, como rios, mar, ilhas,
montanhas etc.

Ex.: llha do Mel, Rio Parana, Serra do Mar, Mar Vermelho,
Pico do Parana etc.

Nomes de regides e pontos cardeais, quando estes se
referem as grandes regides do Brasil e do mundo.

Ex.: Planalto Central, Recdncavo Baiano, Sul, Nordeste,
Leste Europeu, Ocidente etc.

Nomes de vias e lugares publicos.

Ex.. Rua Marechal Deodoro, Avenida Visconde de
Guarapuava, Praga Osorio, Largo da Ordem, Passeio
Publico etc.

9.6.2 Uso de minusculas

Meses, estagOes do ano e dias da semana.

Ex.: primavera, verao, janeiro, segunda-feira etc.

Adjetivos patrios, nomes de povos.

Ex.: brasileiros, alemées, gregos, arabes, ingleses etc.
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* Substantivos préprios que passaram a fazer parte de
substantivos compostos comuns.

Ex.: ao deus-dara, jodo-ninguém, castanha-do-para, maria-
-mole, pau-brasil, cha-da-india, balsamo-do-peru etc.

* Depois de dois-pontos, quando nao se tratar de citagao
direta ou nome proprio.

Ex.: Gostaria que providenciasse: lapis, caneta, caderno e
outros materiais necessarios.

9.7 CRASE

A crase consiste na juncao da preposicao a com o artigo
definido a(s), ou com o a inicial de alguns pronomes (aquele,
aquilo, as quais). Graficamente, essa juncao € representada
pelo acento grave ().

* Para saber se héa crase:
a) substitui-se a palavra feminina por uma masculina. Se for
utilizado ao, ha crase.

Ex.: Irei ao Palacio das Araucérias. Irei a Assembleia Le-
gislativa.

b) substitui-se 0 a por para. Se for possivel acrescentar o

{1}

artigo “a” depois da preposicao “para”, ha crase.

Ex.: Irei para a Camara dos Deputados. Irei @ Camara dos
Deputados.

S¢ falarei para as pessoas que quiserem me ouvir. SO fa-
larei as (*) que quiserem me ouvir. (*elipse da palavra fe-
minina “pessoas”).

C) substitui-se o verbo ir por voltar. Se resultar na expres-
sdo voltar da, ocorre o uso de crase. Se resultar em voltar de,
nao ha crase.

Ex.: Volto da Bahia nesta sexta-feira. Irei a Bahia na se-
gunda-feira.

Volto de S&o Paulo ainda hoje. Irei a S&o Paulo ainda hoje.

* Uso obrigatdrio:

a) preposicao a + pronomes demonstrativos
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Ex.: Refiro-me aquele(s) livro(s) / aquela(s) obra(s) / aquilo.
Obs.: A palavra que antecede o pronome deve exigir a pre-
pOsiGao a.
b) locugdes femininas

1. locugdes adverbiais: a bega, a direita, a luz, a moda, a
vontade, as pressas, as escondidas etc.;

2. locugbes prepositivas: a cata de, a espera de, a forga
de, a procura de etc.;

3. locugbes conjuntivas: a proporcao que, a medida
que etc.
c) indicagao de horas.

Ex.: Chegou as 13 horas e retornou as 16 horas.

* Uso proibido antes de:
a) palavras masculinas

Ex.: Entregue o processo a Jodo.
b) verbos no infinitivo

Ex.: Estou disposto a colaborar.

C) pronomes pessoais (retos, obliquos e de tratamento)
Ex.: O chefe referiu-se a ela com gratidao.
Dirigiu-se a mim com respeito.
A secretaria encaminhou a carta a Vossa Exceléncia.
Excecoes: “senhora” e “senhorita”
Ex.: Encaminho o documento a senhora.
d) artigo indefinido uma
Ex.: Refiro-me a uma minuta do ano passado.
e) palavras repetidas: frente a frente, gota a gota etc.

Ex.: O réu ficou frente a frente com a denunciante.

f) pronomes indefinidos: a alguém, a nada, a tudo, a toda
etc.

Ex.: Ela disse que entregou a correspondéncia a alguém.

g) pronomes demonstrativos: a esta, a essa etc.

Ex.: O maior montante da verba foi destinado a esta obra.
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h) palavras femininas no plural (se o a estiver no singular)
Ex.: Nao vou a reunides sem meu assessor.

i) pronome relativo “quem”
Ex.: Ela é a pessoa a quem deve ser enderecado o pro-
Cesso.
) nome de cidade
Ex.: O governador chegou a Brasilia.
- Se a cidade estiver adjetivada, ha crase.
Ex.: O governador chegou a magnifica Brasilia.

k) Numerais
Ex.: O prefeito fez mengao a cinco empresas patrocinado-
ras do evento.

) Distancia nao determinada

Ex.: A policia estava a distancia.

- Se a distancia for determinada, utiliza-se crase.
Ex.: A policia estava a distancia de 500 metros dos mani-
festantes.
m) Diante de palavra no plural, se o a estiver no singular,
N&ao ocorrera crase.

Ex.: Ele referiu-se a fatos que ocorreram na década pas-
sada.

* Uso facultativo:
a) antes de nomes proprios femininos.
Ex.: Dei o recado a (ou a) Maria.

b) antes de pronomes adjetivos possessivos femininos no
singular.

Ex.: Entreguei o edital a (ou @) minha (tua, sua, nossa, vos-
sa) auxiliar e a (ou @) sua secretéria.

c) antes dos topbnimos Franga, Inglaterra, Espanha,
Holanda, Europa, Asia e Africa

Ex.: Iremos a (ou a) Espanha.

146\I

MANUAL DE COMUNICAGAO ESCRITA OFICIAL DO ESTADO DO PARANA

Algumas situagoes que merecem atengao quanto a
ocorréncia da crase

a. Os imoveis foram colocados a venda pela prefeitura.

b. A venda dos imoveis trara beneficios a populagao da cidade.

a. A paralisagao da obra ocorreu devido a falta de pagamento.

b. A falta de pagamento comprometeu a continuidade da obra.

a. A reunido com a chefia ocorreu ontem a noite.

b. Estava gelada a noite de ontem.

a. O delegado referiu-se aqueles cidadaos que nao cumprem a lei.

b. Aqueles cidadaos aos quais o0 delegado se referiu nao
cumprem a lei.

Obs.: Nos exemplos citados, pode-se observar que ocorre
crase nas expressdes que exercem fungao de complemento.
Quando exercem funcao de sujeito, nao ocorre crase.

9.8 DATAS

* Sempre utilizar algarismos (arabicos):
Ex.: A reuniao sera no dia 2 de abiril.
Av. 7 de Setembro.

* Representar dia, més e ano separados por barra.
Ex.: 12/07/2013

* (O 1.°dia deve ser escrito sempre em algarismo ordinal.
Ex.: A assinatura ficou para 1.° de fevereiro.

* Os dias e 0s anos devem ser escritos em algarismos, e
0 més por extenso.
Ex.: O dia da reuniao ficou para 24 de outubro de 2013.

Excecéo: Em datas histéricas, pode-se utilizar o nimero por
extenso: O feriado de Sete de Setembro sera movimentado.

* Em tabelas, quadros e outros casos especiais, pode-se
utilizar a notacao abreviada.

Ex.: 24/10/2012

SUPLEMENTO GRAMATICAL l/1 47




* Os dias da semana devem ser escritos por extenso ou
na forma reduzida.

Ex.: terga-feira ou 3.2 feira
A palavra “més” nao deve ser utilizada antes do nome proé-
prio do més.

Ex.: O chefe volta de viagem em junho. (e nao no més de
junho)

* Para ano, utilize somente os nimeros designativos, sem
a palavra ano.

Ex.: O edital esta previsto para 2013. (e n&o para o ano de
2013)

Excecao: ano 2000, anos 70, 90.

9.9 HORAS

e FEvite abreviar horas redondas.
Ex.: as 14 horas, as 21 horas

* Quando as horas estiverem quebradas, utilizar h sem
espaco. Se for especificar minutos e segundos, utilizar
as abreviacoes min € s, sem espaco.

Ex.: O depoimento durou 2h30min10s.

9.10 NUMEROS

* De um a dez, escrever por extenso. A partir de 11, em
algarismo.

Ex.. Compramos dois computadores.
O chefe convocou 13 funcionarios para a reuniéo.

* Os numeros ordinais seguem a mesma orientagao an-
terior: de um a dez, escrever por extenso, a partir de 11,
em algarismo.

Ex.: Este é o quinto processo negado.

O responsavel pelo departamento foi ao 12.° Encontro de
Empreendedores.
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* Né&o iniciar frases com algarismos, mas com ndmeros
por extenso.

Ex.: Quinze servidores foram a palestra ontem.

* Escrever os algarismos de 1.000 em diante com ponto,
com excecao das indicacoes de anos.

Ex.: Foram 10.300 votos.
Em 2009 houve mudangas no departamento.

* Para artigos e capitulos, até 9, utilize a forma ordinal
(artigo 1.°, artigo 9.°). Depois de 10, empregue a forma
cardinal (artigo 37).

9.11 COLOCAGAO PRONOMINAL

Os pronomes pessoais obliquos atonos: me, te, se, lhe, o, a,
nos, vos, 0s, as, lhes, em relagao aos verbos, denominam-se:

Proclise (antes): Enviei o processo para que se tomem as
devidas providéncias.

Mesoclise (meio): Obedecer-lhe-emos para que sejamos
dispensados.

Enclise (depois): Entregue-me o relatério até amanha.

9.11.1 Préclise

Os pronomes obliquos sé&o colocados antes do verbo
quando tiver:

a) Palavras “atrativas”:
* De sentido negativo (n&o, nunca, jamais, ninguém etc.):
Ex.: Nao me entregue o documento sem assinar.

* Pronomes relativos (que, quem, cujo, quanto etc.):

Ex.: Esperamos que lhe respondam o mais breve possivel.

» Certos pronomes indefinidos (tudo, todos, cada etc.):

Ex.: Todos se olharam ao saber do resultado das eleigdes.

SUPLEMENTO GRAMATICAL

V149




* Advérbios em geral (ja, sempre, aqui, bem etc.):

Ex.: Quando lhe perguntarem sobre o edital, diga que ain-
da né&o foi divulgado.

Periodos iniciados por verbos que n&ao estejam no futuro:

Ex.: Envio-lhe o documento em anexo para que seja ana-
lisado.

* Conjungbes subordinativas (se, porque, quando, embo- * \erbo no imperativo:

raetc.): . _ ,
. Ex.: O diretor saiu, espere-o no gabinete.
Ex.: O senhor saiu da sala porque lhe perguntaram sobre

0 andamento do processo. * Formas verbais do infinitivo e do gerdndio:
* Preposicao em + gerdndio. Ex.: O senhor pode tornar-se membro da comissé&o.

Ex.: Em se tratando da reunido que ocorrera a tarde, seria O chefe saiu, deixando-os na sala de reunido.

melhor preparar a pauta. ¢ Verbo no inicio de frases:

b) Oragdes que expressam desejo: Ex.: Entregaram-me o oficio.

Ex.: Que os segurancgas o protejam.
c) OragOes exclamativas ou interrogativas: Casos facultativos

Ex.. Esta me chamando? Se a palavra que antecede o verbo for:

* Pronome pessoal do caso reto:
9.11.2 Mesobclise Ex.: Eu me envolvi no caso.

L , Ela encaminhou-se a sala do diretor.
* QOcorre a mesoclise quando o verbo estiver no futuro do

indicativo. * Pronome demonstrativo:
Ex.. Ter-me-ia habituado com os colegas de trabalho se Ex.: Isto me deixa feliz.
eles nao fossem tao individualistas. Isto deixa-me feliz.

Isto deixar-me-a feliz.

9.11.3 Enclise * Substantivo (de qualquer tipo):
Ex.: A senhora me esclareceu (esclareceu-me; esclare-
Os pronomes obliquos sé&o colocados depois do verbo nos cer-me-48) a duvida.

seguintes casos: * Preposicao para + infinitivo (mesmo com presenca da

» Depois de virgulas e de ponto e virgula, mesmo precedi- palavra “atrativa”):

da de palavras atrativas: Ex.: Nao encaminhei a reclamacéo para nao te incomodar.

Ex.: O oficio foi bem redigido, falta-lhe apenas uma reviséo. N&o encaminhei a reclamacéo para néo incomodar-te.

Hoje, tornei-me advogado. Obs.: Nao utilize pronome atono depois de participio:

Ex.: Eu n&o Ihe havia respondido. (correto)

Eu nao havia respondido-lhe. (incorreto)
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9.12 PRONOMES DEMONSTRATIVOS Localizagao no contexto linguistico

Os pronomes demonstrativos também podem ser usados

S&0 pronomes que situam 0 Ser N espago & no tempo, to- como referéncia a outras palavras mencionados no texto.

mando como ponto de referéncia as trés pessoas gramaticais.

variaveis invariaveis
Este, esta, estes, estas Isto

Esse, essa, esses, essas Isso
Aqguele, aquela, aqueles, Aquilo
aquelas

Localizagao espacial
* Este, esta, isto: indicam que o objeto esta perto do fa-
lante.

Ex.: Este material € o melhor. (este aqui)

* Esse, essa, isso: indicam que o objeto esta perto do ouvinte.
Ex.: Esse material € o melhor. (esse ai)

* Aquele, aquela, aquilo: indicam que o objeto esta afas-
tado do falante e do ouvinte.

Ex.. Aquele material & o melhor. (aquele 1a)

Localizagao temporal
* Este e suas flexdes referem-se ao tempo presente ou
futuro.

Ex.: Este ano de 2013 esta sendo marcado pelas manifes-
tacbes contra 0 aumento da tarifa do transporte publico.

No fim desta semana seré realizada a votagao do novo di-
retor do colégio.

* Esse e suas flexdes referem-se a um passado préximo.

Ex.: Foi nessa segunda-feira que o processo chegou.

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

Ex.: Aquela discusséo na Ultima reunido causou a demis-
séo de dois funcionarios.
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» Este(s), esta(s) e isto fazem referéncia a algo que ain-
da sera dito ou remete a algo recém-dito no texto.

Ex.. Estes foram os pedidos do deputado:_compra de pas-
sagem aérea, reserva de hotel, aluguel de carro.

“Cidade sorriso”, este foi 0 slogan criado para Curitiba.

* Esse(s), essa(s) e isso fazem referéncia a algo ja cita-
do anteriormente.
Ex.: Apds realizagdo de uma auditoria ambiental a fim de
verificar o impacto das atividades da empresa sobre o
meio ambiente, foi detectado_alto consumo de energia e
de &gua. Assim, solicitamos que esse problema seja solu-

cionado, o mais breve possivel, por meio de medidas de
economia.

* Aquele(s), aquela(s) ¢ aquilo sdo usados em oposi-

cao a este(s), esta(s) e isto, para fazer referéncia a ele-
mentos ja mencionados.

Este para se referir ao ultimo elemento.

Aquele para retomar o primeiro elemento citado.

Ex.: O diretor e o vice-diretor ndo gostaram da Conferén-
cia. Este porque o debate previsto nao aconteceu, aquele
porque o palestrante tdo esperado nao tratou do assunto

principal da conferéncia.

¢ Quando é necessario retomar trés elementos menciona-
dos no texto, usamos 0s pronomes demonstrativos da
seguinte maneira:

Este para se referir ao Ultimo elemento.
Esse para se referir ao penultimo.

Aquele para se referir ao elemento mencionado em pri-
meiro lugar.
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Nao ha legislacao especifica
que trate do emprego dos
pronomes de tratamento,
ficando como incumbéncia
deste Manual apresentar
as recomendacgoes para
o uso deles.

2

9.13 PRONOMES DE TRATAMENTO

Os pronomes de tratamento atendem aspectos gramati-
cais, mas também possuem uma tradicao secular no Brasil.
Diversos documentos e leis definiram, no decorrer do tempo,
0s cargos € as formas de tratamento a eles devida.

No caso do Parana, o Governo respeita a legislagéao federal,
no que a ela compete, e atende ao disposto na Lei n.° 8.485,
de 3 de junho de 1987, complementada e alterada por outros
dispositivos legais que indicam a composicao dos cargos pu-
blicos paranaenses e a hierarquia adotada na Administragao
Publica Estadual. Nao ha, contudo, legislagao especifica que
trate do emprego dos pronomes de tratamento, ficando como
incumbéncia deste Manual apresentar as recomendagoes
para o uso deles.

A quadro abaixo resume a orientagao de uso para endere-
camento. Na sequéncia, no “Quadro demonstrativo das formas
de tratamento”, sdo apresentadas indica¢des de tratamentos,
abreviaturas, vocativos e enderecamentos para destinatarios
da Administragéo Publica Estadual, de outras administragcoes
e poderes, das Forcas Armadas e dos demais setores da so-
ciedade, de acordo com a forma utilizada nos expedientes
emitidos pela Governadoria do Estado do Parana.

Quadro resumo de enderecamento

Tratamento Exceléncia Tratamento Senhoria
Sem cargo Sem cargo
Excelentissimo(a) Senhor(a) Ao(A) Senhor(a)
Titulo/Posto (Nome) Titulo/Posto (Nome)
Enderego Enderego

Com Cargo Com Cargo
Excelentissimo(a) Senhor(a) Ao(A) Senhor(a)
Titulo/Posto (Nome) Titulo/Posto (Nome)
Cargo Cargo

Enderego Enderego
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Quando o destinatario exercer outro cargo, além daquele
para o qual esta sendo dirigida a correspondéncia, o trata-
mento a ser utilizado sera o do cargo maior.

Como exemplo, pode-se citar a presidéncia de um diretério
de partido politico, exercida por um Deputado Estadual. Em-
bora presidente de diretdrio seja Vossa Senhoria, o tratamen-
to passara a ser Vossa Exceléncia e o enderegcamento ficara
conforme 0 modelo abaixo.

Excelentissimo Senhor
Deputado (Nome)
Presidente do Diretério do Partido (nome e sigla)

Endereco
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Quadro demonstrativo das formas de tratamento

Destinatario

Tratamento

Abreviatura Vocativo

Enderecamento

Almirante

Vossa Exceléncia

V. Ex.@

Senhor Almirante,
ou Senhor (cargo),

Excelentissimo
Senhor

Almirante (Nome)
Cargo (se tiver)
Endereco

Arcebispo

Vossa Exceléncia
Reverendissima

V. Ex.@
Revm.2

Senhor Arcebispo,
ou Senhor (cargo),

Excelentissimo e
Reverendissimo
Senhor

Dom (Nome)
Arcebispo
Cargo (se tiver)
Endereco

Assessor em geral

Vossa Senhoria

v.s.a

Senhor Assessor,

Ao Senhor
Nome
Cargo
Endereco

Auditor (funcionério
de instituicoes,
orgéos etc.)

Vossa Senhoria

v.s.a

Senhor Auditor,

Ao Senhor
Nome
Cargo
Endereco

Auditor Militar
(Juiz Militar)

Vossa Exceléncia

V. Ex.@

Senhor Auditor,

Excelentissimo
Senhor

Juiz (Nome)
Cargo
Endereco

Bispo

Vossa Exceléncia
Reverendissima

V. Ex.@
Revm.2

Senhor Bispo ou
Senhor (cargo),

Excelentissimo e
Reverendissimo
Senhor

Dom (Nome)

Bispo Diocesano (de/
da/do)

Cargo (se tiver)
Endereco

Brigadeiro

Vossa Exceléncia

V. Ex.@

Senhor Brigadeiro,
ou Senhor (cargo),

Excelentissimo
Senhor

Brigadeiro (Nome)
Cargo (se tiver)
Endereco

Capitao

Vossa Senhoria

vs.2

Senhor Capitéo, ou
Senhor (cargo),

Ao Senhor
Capitao (Nome)
Cargo (se tiver)
Endereco
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Destinatario

Tratamento

Abreviatura

Vocativo

Enderecamento

Cardeal Vossa Eminéncia Nao se usa  Senhor Cardeal, Eminentissimo e
Reverendissima ou Eminéncia Reverendissimo
Reverendissima, Senhor Cardeal
ou Eminentissimo  (Nome)
e Reverendissimo  Cargo (se tiver)
Senhor Cardeal, Endereco
Chefe (de setor, Vossa Senhoria AR Senhor Chefe, Ao Senhor
departamento, Nome
unidade etc.) Cargo
Endereco
Chefe da Casa Civil Vossa Exceléncia V. Ex.2 Senhor Chefe da Excelentissimo
e Chefe da Casa Casa Civil, Senhor
Militar do Estado Senhor Chefe da Nome
Casa Militar, Cargo
Endereco
Chefe de (do) Vossa Senhoria Ak Senhor Chefe de Ao Senhor
Gabinete de (do) Gabinete, Nome
secretarias Cargo
e 6rgdos em Endereco
geral (federais,
estaduais,
municipais)
Comandante Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Excelentissimo
(Coronel da Policia Comandante, Senhor
Militar do Parana e Posto (Nome)
oficial das Forgas Cargo
Armadas, com Endereco
posto de Coronel
para cima)
Comandante Vossa Senhoria AR Senhor Ao Senhor
(oficial da Policia Comandante, Posto (Nome)
Militar do Parana Cargo
ou das Forcas Endereco
Armadas, com
posto abaixo de
Coronel)
Comandante-Geral Vossa Exceléncia V. Ex.2 Senhor Excelentissimo
da Policia Militar do Comandante- Senhor
Parana Geral, Posto (Nome)
Cargo
Endereco
Cbnego, Vossa V. Revm.2 Senhor Cénego, Reverendissimo
Monsenhor, Padre  Reverendissima (Monsenhor, Padre, Senhor
e Pastor , Pastor) ou Senhor  Titulo (Nome)
Vossa Senhoria V.82 (cargo), Cargo (se tiver)
Reverendissima Revm.2@

Endereco
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Destinatario

Tratamento

Abreviatura Vocativo

Enderecamento

Conselheiro de Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Excelentissimo
Tribunal de Contas Conselheiro, ou Senhor
Senhor (cargo), Conselheiro (Nome)
Cargo (se tiver)
Endereco
Consul Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Consul, Excelentissimo
Cobnsul-Geral A Senhor
Senhor Consul- Nome
Geral, Cargo
Endereco
Consul Honorério  Vossa Senhoria V.S.2 Senhor Consul, Ao Senhor
Nome
Cargo
Endereco
Coordenador Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Excelentissimo
de Bancada na Coordenador, Senhor
Camara dos Deputado (Nome)
Deputados Cargo (se tiver)
Endereco
Coronel (Oficial Vossa Exceléncia V. Ex.2 Senhor Coronel, ou Excelentissimo
da Policia Militar Senhor (cargo), Senhor
do Parana e das Coronel (Nome)
Forgcas Armadas) Cargo (se tiver)
Endereco
Delegado de Vossa Exceléncia V. Ex.®@ Senhor Delegado,  Excelentissimo
Policia Senhor
Nome
Cargo
Endereco
Delegado Regional Vossa Senhoria V.S.2 Senhor Delegado, Ao Senhor
(de 6rgaos Nome
diversos) Cargo
Endereco
Deputado (Federal Vossa Exceléncia V. Ex.2 Senhor Deputado,  Excelentissimo
ou Estadual) ou Senhor (cargo), Senhor
Deputado (Nome)
Cargo (se tiver)
Endereco
Desembargador Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Excelentissimo
Desembargador, Senhor
ou Senhor (cargo), Desembargador
(Nome)
Cargo (se tiver)
Endereco
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Destinatario Tratamento Abreviatura Vocativo Enderecamento
Diretor de Vossa Senhoria AR Senhor Diretor, Ao Senhor
Faculdade, de Nome
Escola Cargo
Endereco
Diretor em Vossa Senhoria vsS.a Senhor Diretor, Ao Senhor
geral (6rgéos, Nome
departamentos, Cargo
instituicoes etc.) Endereco
Diretor-Geral de Vossa Senhoria Ak Senhor Diretor- Ao Senhor
Secretaria de Geral, Nome
Estado Cargo
Endereco
Diretor-Presidente  Vossa Senhoria vS.a Senhor Diretor- Ao Senhor
Presidente Nome
Cargo
Endereco
Embaixador Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Excelentissimo
Embaixador, Senhor
Nome
Cargo
Endereco
Frade, Frei, Irmdo, Vossa Reveréncia V. Rev.@ Senhor Frade, (Frei, Reverendo Frade
Monge Irmao, Monge) (Frei, Irmao, Monge)
ou Reverendo Nome
Frade, (Frei, I'mao, Cargo (se tiver)
Monge) Endereco
Freira, Irméa, Séror/ Vossa Caridade ou V. Caridade  Reverenda Freira,  Reverenda Freira
Soror Reverenda Freira (Irmé, Séror/Soror)  (Irma, Séror/Soror)
Nome
Cargo (se tiver)
Endereco
Funcionério (em Vossa Senhoria V.82 Prezado Senhor, Ao Senhor
geral) Nome
Endereco
General das Forcas Vossa Exceléncia V. Ex.2 Senhor General, ou  Excelentissimo
Armadas Senhor (cargo), Senhor
General (Nome)
Cargo (se tiver)
Endereco
Gerente Vossa Senhoria V.S.@ Senhor Gerente, Ao Senhor
Nome
Cargo
Endereco
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Destinatario Tratamento Abreviatura Vocativo Enderecamento
Governador (de Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Excelentissimo
Estado e do Distrito Governador, Senhor
Federal) Nome
Cargo
Endereco
Instituicoes e Vossas Senhorias V. S.as Prezados Senhores Dirigentes
organizacoes em Senhores, (ou Administradores)
geral (no caso de Nome (Instituicao/
se desconhecer 0 Organizagao)
nome do dirigente) Endereco
Jovem Vocé, a, o, lhe Nao usar Prezado(a), Ao Jovem
Nome
Caro(a), Endereco
Juiz Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Juiz, Excelentissimo
o Senhor Juiz (Nome)
Mgntlssumo Senhor Cargo (se tiver)
Juiz, ou Senhor Endereco
(cargo),
Lider de Bancada  Vossa Exceléncia V. Ex.2 Senhor Lider, Excelentissimo
na Assembleia Senhor Deputado
Legislativa e na (Nome)
Camara dos Cargo
Deputados Endereco
Lider de Bancada  Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Lider, Excelentissimo
na Camara Senhor Vereador
Municipal (Nome)
Cargo
Endereco
Lider do Governo ~ Vossa Exceléncia V. Ex.2 Senhor Lider do Excelentissimo
na Assembleia Governo, Senhor Deputado
Legislativa do (Nome)
Estado Cargo
Endereco
Major Vossa Senhoria V.S.@ Senhor Major, ou Ao Senhor,
Senhor (cargo), Major (Nome)
Cargo (se tiver)
Endereco
Ministro-Chefe Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Ministro- Excelentissimo
da Casa Civil da Chefe da Casa Senhor, Nome
Presidéncia da Civil, Cargo
Republica Endereco
Ministro de Estado  Vossa Exceléncia V. Ex.2 Senhor Ministro, Excelentissimo

Senhor Nome
Cargo
Endereco

Destinatario

Tratamento

Abreviatura

Vocativo

Enderecamento

Ministro de Tribunal Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Ministro, ou

Federal (Supremo Senhor (cargo),

Tribunal Federal,

Tribunal de Contas

da Uniao, Tribunal

Superior do

Trabalho, Tribunal

Superior Eleitoral)

Prefeito Vossa Exceléncia V. Ex.2 Senhor Prefeito,

Presidente da Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Presidente,

Assembleia

Legislativa do

Estado

Presidente da Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Presidente,

Cémara dos

Deputados

Presidente Vossa Exceléncia N&o usar Excelentissimo

da Republica Senhor Presidente

Federativa do da Republica

Brasil* (Federativa do
Brasil),

Presidente de Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Presidente,

Associacao de

Municipio

Presidente de Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Presidente,

Camara Municipal

Presidente de Vossa Senhoria V.S.a Senhor Presidente,

Diretério de Partido
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Destinatario

Tratamento

Abreviatura Vocativo

Enderecamento

Presidente do Vossa Exceléncia N&o usar Excelentissimo Excelentissimo
Congresso Senhor Presidente  Senhor
Nacional* do Congresso Senador (Nome)
Nacional, Cargo
Endereco
Presidente do Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Presidente, Excelentissimo
Senado Federal Senhor
Senador (Nome)
Cargo
Endereco
Presidente do Vossa Exceléncia N&o usar Excelentissimo Excelentissimo
Supremo Tribunal Senhor Presidente  Senhor
Federal* do Supremo Ministro (Nome)
Tribunal Federal, Cargo
Endereco
Presidente do Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Presidente, Excelentissimo
Tribunal de Contas Senhor
do Estado Conselheiro (Nome)
Cargo
Endereco
Presidente do Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Presidente, Excelentissimo
Tribunal de Justica Senhor
do Estado Desembargador
(Nome)
Cargo
Endereco
Procurador-Geral Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Procurador- Excelentissimo
da Justica Geral da Justica, Senhor
Nome
Cargo
Endereco
Procurador-Geral Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Procurador- Excelentissimo
da Republica Geral da Senhor
Republica, Nome
Cargo
Endereco
Procurador-Geral Vossa Exceléncia V. Ex.2 Senhor Procurador- Excelentissimo
do Estado Geral do Estado, Senhor
Nome
Cargo
Endereco
Procurador-Geral Vossa Exceléncia V. Ex.2 Senhor Procurador- Excelentissimo
do Municipio Geral (do Senhor
Municipio), Nome
Cargo
Endereco

Destinatario

Tratamento

Abreviatura

Vocativo

Enderecamento

Promotor PUblico

Vossa Exceléncia

V. Ex.2

Senhor Promotor,

Excelentissimo
Senhor

Nome

Cargo
Endereco

Reitor

Vossa Exceléncia
ou Vossa
Magnificéncia

V. Ex.2

Senhor Reitor, ou
Magnifico Senhor
Reitor,

Excelentissimo
Senhor

Titulo (Nome)
Cargo
Endereco

Sargento

Vossa Senhoria

V.82

Senhor Sargento,
ou Senhor (cargo),

Ao Senhor
Sargento (Nome)
Cargo (se tiver)
Endereco

Secretario de
escolas e de

entidades em geral

Vossa Senhoria

V.82

Senhor Secretario,

Ao Senhor
Nome
Cargo
Endereco

Secretario de
Estado

Vossa Exceléncia

V. Ex.@

Senhor Secretario,

Excelentissimo
Senhor

Nome

Cargo
Endereco

Senador

Vossa Exceléncia

V. Ex.@

Senhor Senador,
ou Senhor (cargo),

Excelentissimo
Senhor

Senador (Nome)
Cargo (se tiver)
Endereco

Tenente e Tenente-
Coronel

Vossa Senhoria

V.82

Senhor Tenente,
(Tenente-Coronel
ou Senhor (cargo),

Ao Senhor
Tenente/ Tenente-
Coronel (Nome)
Cargo (se tiver)
Endereco

Vereador

Vossa Exceléncia

V. Ex.2

Senhor Vereador,
ou Senhor (cargo),

Excelentissimo
Senhor

Vereador (Nome)
Cargo (se tiver)
Endereco

Vice-Governador

Vossa Exceléncia

V. Ex.2

Senhor Vice-
Governador,

Excelentissimo
Senhor

Nome

Cargo
Endereco
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Destinatario Tratamento Abreviatura Vocativo Enderecamento

Vice-Presidente da  Vossa Exceléncia V. Ex.@ Senhor Vice- Excelentissimo
Republica Presidente, Senhor
Nome
Cargo
Endereco

Vice-Reitor Vossa Exceléncia V. Ex.2 Senhor Vice-Reitor, Excelentissimo
Senhor
Nome
Cargo
Endereco

* Para os chefes dos trés poderes do Pais (Executivo, Legislativo e Judiciario), usa-se o vocativo
com o cargo completo e nao se abrevia o tratamento.

9.14 CONCORDANCIA NOMINAL

* Mesmo / préprio:

Ex.: Ele(a) mesmo(a) disse: vocés mesmos podem enca-
minhar os papéis.

Elas préprias me indicaram uma solugéo.

Foram elas mesmas que me alertaram para o problema.

Obs.: Mesmo (equivalente a embora) é invariavel.

Ex.: Elas, mesmo sendo advogadas, nao intervieram.

* Meio / Sé:
Meio (equivalente a um tanto, um pouco) e s6 (equivalen-
te a somente) sao advérbios, portanto sao invariaveis.
Ex.: A servidora esta meio adoentada.
Os vereadores votaram s0 o primeiro item da pauta.
Varia quando meio for substantivo, numeral ou adjetivo.
Ex.: Os fins n&o justificam os meios.
O texto ocupou s6 meia pagina.

Nao suporto meias palavras.

S6 (equivalente a sozinho) quando adjetivo, varia.

Ex.: O secretéario e o diretor ficaram sos.
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* Anexo / Incluso / Apenso: concordam com o substan-
tivo a que se referem.

Ex.: Vao anexos os recibos.
Inclusos, remeto-lhe os arquivos.

Os atestados estao apensos ao processo.
Segue anexa uma copia do projeto de expansao industrial.

Obs.: Em anexo (invariavel)
Ex.: Seguem, em anexo, mil cartas.

Em anexo, encaminhamos as apostilas de técnicas de re-
dagéo.

» Bastante: flexionara em numero, quando acompanhar
um substantivo.

Ex.: Ha bastantes pessoas para coordenar o trabalho.

a) Quando for advérbio (equivalente a muito), € invariavel.
Ex.: Eles estao bastante ocupados.
b) Quando for adjetivo (equivalente a muitos/mui-
tas), é variavel.

Ex.: Ele possui bastantes atribuicoes.

* Quite: concorda com a pessoa a que se refere.
Ex.: O funcionario esta quite com a Justica.

Os funcionarios estao quites com a Justica.

¢ Menos, alerta: séo invariaveis.
Ex.: Todos sairam, menos a professora.

Os soldados estavam alerta.

* Leso: concorda com o substantivo seguinte.

Ex.: Cometeu crime(s) de lesa (ou lesas) pétria(s).
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* Obrigado(a): se quem agradece é homem, utiliza-se
muito obrigado.

Se quem agradece é mulher, utiliza-se muito obrigada.

* Junto:
a) Quando for adjetivo, é variavel.
Ex.: O governador € o deputado voltaram juntos.

b) Quando for advérbio (equivalente a juntamente), é in-
variavel.

Ex.: Junto (com o relatério) envio as fichas.
¢) Quando for locugao prepositiva (junto a, de, com), € in-
variavel.

Ex.: Elas continuam junto a portaria.

* Nem um nem outro: o verbo ficara no singular:

Ex.: Nem um nem outro funcionério quis dar depoimento.

9.15 CONCORDANCIA VERBAL

Se o sujeito é:
* Que: 0 verbo concorda com o pronome pessoal que
vem antes dele.

Ex.: No servico publico, é o idoso que precisa de mais
atencao.

No servigo publico, s&o os idosos que precisam de mais
atencao.

* Quem: o verbo concorda com o pronome pessoal que
vem antes dele, ou fica na terceira pessoa do singular.

Ex.: Sou eu quem redijo as cartas.

Sou eu quem redige as cartas.
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* Qual, algum, nenhum, qualquer (de nés, dentre nés):
verbo no singular.

Ex.: Qual de n6s pagou o imposto?
Obs.: Caso os interrogativos ou indefinidos estejam no plural,
o verbo fica na terceira pessoa do plural ou concorda com nés.

Ex.: Quais de nés pagaram o imposto? Quais de nos pa-
gamos 0 imposto?

* Mais de um: o verbo fica na terceira pessoa do singular.
Obs.: Se o verbo exprimir reciprocidade, o plural sera obri-
gatério.
Ex.: Mais de um professor criticou a decisé&o.

Mais de um deputado se agrediram.

* Cada um: o verbo fica na 3.2 pessoa do singular.

Ex.: Cada um dos alunos levava um computador.

* Um dos que: o verbo pode ficar no singular ou no plu-
ral; a forma predominante € plural.

Ex.. O Parana é um dos estados que mais reduziu/redu-
ziram a mortalidade infantil.

Aquele aluno é um dos que mais escreve/escrevem du-
rante a aula.

* Um ou outro: o verbo fica na 3.2 pessoa do singular.

Ex.: Um ou outro documento foi entregue com atraso.

¢ Ou...ou..., nem...nem.... havendo exclusdo, o verbo
fica no singular; ndo havendo exclusao obrigatoria, o
verbo fica no singular ou plural.
Ex.: Ou o sargento ou o tenente devera comparecer a reu-
niao.
Ou a chuva excessiva ou a geada causa/causam prejui-
Z0S aos agricultores.

Nem o aluno nem o professor tomou/tomaram conheci-
mento do fato.
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* Grande numero de, grande parte de, a maior parte
de, a maioria de, um por cento de etc.: com expressdes
que indiquem quantidade, o verbo podera ficar no singular
ou no plural, mas a forma predominante é o singular.

Ex.: A maioria dos estagiarios continua/continuam traba-
lhando.

Um grande nuimero de servidores participou/participaram do
seminario.

Um por cento dos entrevistados afirmouy/afirmaram nunca ter
ingerido bebidas alcodlicas.

A maior parte dos vereadores votou/votaram a favor da re-
forma.

Obs.: Quando o complemento da expressao indicativa de
quantidade é omitido (*), o verbo fica no singular.

Ex.. A maior parte (*) votou a favor da reforma. (*omissao
do complemento: dos vereadores)

9.15.1 Casos Especiais

* Haver: ¢ impessoal em trés situagoes:

1. No sentido de existir. Havia varios lugares na sala. (Exis-
tiam varios lugares na sala)

2. No sentido de ocorrer: Houve momentos de tensao du-
rante a reuniao.

3. No sentido de tempo decorrido: Nao o vejo ha dois anos.

Como nao tem sujeito, deve ser usado na 3.2 pessoa do
singular.

Obs.: O verbo haver também transmite a impessoalidade
ao auxiliar.

Ex.: Aqui deve haver minérios.

* Fazer: ¢ impessoal em dois casos:

Tempo decorrido:

Ex.: Nao o vejo faz dois anos. (Equivale a: ha dois anos)
Fendmeno natural:
Ex.: Fez dias quentes neste inverno.

Obs.: Como nao tem sujeito, deve ser usado na 3.2 pessoa
do singular.
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* Parecer + infinitivo: flexiona-se apenas o verbo pare-
cer, que deve concordar com o sujeito.

Ex.. Os depoentes pareciam falar com conhecimento de
causa.

¢ A particula “se”:
Apassivadora: o0 verbo concorda com 0 sujeito (que sem-
pre estara expresso):

Ex.: Aluga-se este imével. Alugam-se casas. Conser-
tam-se relégios.

Indeterminacao do sujeito: o verbo fica na 3.2 pessoa do

singular:
Ex.: Precisa-se de funcionarios.
Falou-se de assuntos bastante variados na reuniao.

Obs.: Para verificar a diferenca entre uma situagao e outra,
basta tentar converter a frase para a voz passiva. Se for pos-
sivel, o “se” é particula apassivadora (Ex.: Vendem-se casas.
Casas séo vendidas.); se nao for possivel, € porque o “se”
tem a fungéo de particula de indeterminacao do sujeito (Ex.:
Precisa-se de funcionarios.). Nesse, caso, ndo é possivel a
conversao para a voz passiva: “Funcionarios sao precisados.”
(Construgéao inaceitavel)

¢ O verbo ser:

Concorda com o numeral na indicagao de horas e datas:
Ex.: E uma hora.
Sao oito horas.
E 1.° de maio.
Sao oito de maio.
Obs.: Na indicagao de datas, pode ficar no singular, con-
cordando com a palavra dia, se estiver oculta:
Ex.: E (dia) oito de maio.
Fica no singular, se for seguido de advérbios de intensida-
de (pouco, muito, bastante etc.):

Ex.: Dois bilhées @ muito pouco.
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Concorda com o predicativo: jeito para (sentido de semelhante a
* se o predicativo for um pronome pessoal habilidade)
Ex.: Os professores somos nos. obediéncia a suspeito de
Os culpados foram eles. pronto a, para (preparado) atil a, para

pronto em (sentido de rapido)  proprio de (sentido de peculiar)

proprio a (sentido de proprio para (conveniente)

* se 0 sujeito for constituido de pronomes como: tudo, ‘
apropriado)

isto, isso, aquilo:

Ex.: Tudo sé&o problemas.
A regéncia verbal trata da relacdo de dependéncia entre o
verbo e seus complementos.

(cuidado)

falta a (sentido de auséncia)

relacionado a

falta com, contra, para com
(culpa leve)

respeito a, com, para com

complementos)

9.16 REGENCIA
A regéncia € a relagao de dependéncia que algumas pala- Verbo + regéncia No sentido de: Exemplo
vrasA pgssuem Cpm 0s seus complementos. Ha dois tipos de Assistir a/ao oresenciar Assisti a uma
regéncia: a nominal e a verbal. reunido. Ele assistiu
AL . . . video.
A regéncia nominal trata dos nomes (substantivos e adje- 20 video
tivos) e seus complementos. Assistir prestar assisténcia, O médico assistiu o
cuidar paciente.
Apelar para Invocar, valer-se de A populagéo apelou
para o governo
acessoa (§ent|do de p.ro.x'hm 0 a, de (sentido de Apelar de interpor recurso O advogado apelou
aproximagao) vizinho) da sentenca.
acesso para (de passagem) paralelo a Visar a/ao almejar, desejar, Ele visa a um cargo
acostumado a/com passivel de pretender melhor.
(habituado) Visar mirar, fazer pontaria O policial visava o
alheios a/de possivel de ou por um visto assaltante.
apto a/para preferivel a Aspirar a/ao desejar, ambicionar O prefeito aspira
ao cargo de
atencioso a (sentido de atento) prejudicial a governador.
atencioso com, para com prestes a Aspirar sorver Ana aspirava o
(cortés) perfume das rosas.
atencéo a, para, sobre propicio a preferir (exige dois  preferir algo aalgo  Prefiro trabalhar a

ficar em casa.

avisar, comunicar,
informar,
advertir, prevenir

refere-se a algo ou
a alguém

Avisei-lhe que viria.

(exigem dois
jeito de (sentido de maneira) satisfeito com, de, em, por complementos)
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Verbo + regéncia No sentido de: Exemplo
ir, chegar a/ao ou diregéo la ao Palécio Iguagu
para toda segunda-feira.
Chegou a Casa
Civil.
ir, chegar em tempo, meio de Irei em uma hora.
transporte
Os parlamentares
chegaram em um
carro oficial.
morar, residir, situar Pedro morou em
em Cambé.
Ele reside na Rua
Chile.
isentar, persuadir, Eu o convenci a
convencet, fazer a prova.
consultar, privar Consultei o
(pessoa: sem advogado sobre 0
preposicao; coisas: assunto.

com Preposicao) O médico que

consultei viajou.

O diretor o privou
de ir a reuniéo.

9.17 DIFICULDADES MAIS FREQUENTES NO
USO DA LINGUA

* Uso de acerca de, a cerca de, cerca de, ha cerca de

Acerca de: corresponde a “a respeito de”.

Ex.: Falou acerca da nomeagao do ministro.

A cerca de: equivale a “perto de”.

Ex.: Os grevistas ficaram a cerca de 10 metros da Secre-
taria.

Cerca de: indica “aproximadamente”.
Ex.: Cerca de 20 pessoas participaram da reuniéo.
Ha cerca de: indica tempo e é utilizado no lugar de “desde
mais ou menos”.

Ex.: Ha cerca de duas semanas salram novas medidas go-
vernamentais.
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¢ Uso de afim e a fim

A fim de equivale a “para” ou “com a finalidade de”.

Ex.: Estou aqui a fim de ajudé-lo a concluir o trabalho.

[T FIT

Afim significa “afinidade”, “semelhante”, “analogo”.
Ex.: Marketing e comunicagao sao assuntos afins.

Em relacdo a esse assunto, encontramos apenas uma
questao afim.

* Uso de anexado e anexo

Utilize anexado para indicar ag&o.

Ex.: Os documentos foram anexados aos autos.
E anexo para indicar adjetivo.

Ex.: Os documentos estao anexos aos autos.

A certidao esta anexa ao processo.

* Uso de ao encontro de e de encontro a

Ao encontro de: equivale a “para junto de”, “favoravel”.

Ex.: As novas medidas econdmicas vém ao encontro das
expectativas da classe empresarial brasileira.

De encontro a: equivale a “contra”, “em prejuizo de”.

Ex.: As novas medidas econbmicas vém de encontro aos
interesses da classe trabalhadora brasileira.

¢ Uso de aonde e onde
Aonde: usado com verbos de movimento. Pode ser substi-
tuido por “para onde”.
Ex.: Aonde a comitiva irg?
Onde: indica permanéncia. Pode ser substituido por “em
que lugar”.
Ex.: Nao sabemos onde seré realizado o evento.

Onde vocé deixou a minuta da carta?
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* Uso de a par e ao par

A par equivale a “ciente de”.

Ex.: O chefe da segdo de pessoal ndo tomou as providén-
cias necessarias porque néo estava a par do ocorrido.

Ao par indica relacao de equivaléncia ou igualdade entre va-
lores financeiros, mais precisamente em operacoes cambiais.

Ex.: A moeda brasileira esta ao par da moeda americana.

* Uso de apds ou depois de

Prefira o uso de depois de.

Ex.. Depois de promulgada a lei que regulamenta a publi-
cidade no municipio, o prefeito reuniu-se com o presidente
da Camara Municipal.

* Uso de a principio e em principio

A principio: no sentido de “no comego”, “a primeira vista”,
“de inicio”.
Ex.: A principio, ndo gostei do projeto apresentado, mas
com o tempo percebi que foi a melhor solugao.

Em principio: no sentido de “em teoria”, “teoricamente”.

Ex.: Em principio, ha condicbes para a realizagéo da obra.

¢ Uso de atender

Atender: use a regéncia direta (atender alguem).
Ex.: O governo atendeu os prefeitos.
Atender a(s)/ao(s): use a regéncia indireta para pedidos,
sugestoes etc.

Ex.: O governo atendeu aos pedidos/as solicitagdes dos pre-
feitos.

* Uso de através de e por meio de

Através de: equivale a “de um lado a outro”, “por dentro
de” e “ao longo de”.

Ex.: A Prefeitura, através dos anos, revitalizou parques e
recuperou o centro histérico.
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Por meio de: equivale a “por intermédio de” ou “por”.

Ex.: As informacdes poderao ser disponibilizadas por meio
de ferramenta de redirecionamento de péagina na Internet.

* Uso de demais e de mais

Demais (advérbio) no sentido de bastante, muito.
Ex.: A discussao foi demorada demais. (muito demorada)
De mais (locugao adjetiva) equivale a “a mais”; anténimo
de “de menos”.

Ex.: Naquela segéo, havia vendedores de mais e clientes
de menos.

De mais (preposicao + adveérbio): indicando “maior quan-
tidade”.

Ex.. Precisamos de mais verba para a conclusao da obra.

* Uso de em vez de e ao invés de

Ao invés de (ao contrario de).

Ex.: Ao invés de assinar o contrato, ele o guardou.

Em vez de (em lugar de).

Ex.. Em vez de contratar uma, o gerente contratou duas
recepcionistas.

Paula, em vez de Marcia, foi indicada para o cargo de se-
cretaria.

* Usodehaea
Ha: do verbo haver, pode substituir faz (verbo fazer) em di-
ferentes contextos que indiquem passado.

Ex.: Os prefeitos chegaram ha pouco para a reunido com
0 secretario.

As eleicbes ocorreram ha duas semanas.
Obs.: Nao deve ser utilizado junto com a palavra atras

quando se referir a tempo, por ser redundante. Opte por um
dos vocabulos.

Ex.: O presidente assumiu ha seis anos.

O presidente assumiu seis anos atras. (Nunca escreva
“O presidente assumiu ha seis anos atras”.)
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Atencao! Se o verbo haver for substituido por fazia, deve-
-se usar a forma havia (e nao ha).

Ex.: Havia anos que o Palacio das Araucarias ndo passava
por reforma.
A: Indica tempo futuro.

Ex.: As eleicOes ocorrerao daqui a duas semanas.

* Uso de haja vista ou haja visto

Haja vista ¢é invariavel.

Ex.: Haja vista as Ultimas recomendacbes do presidente
da empresa.

Obs.: E incorreto o uso de haja visto.

* Uso de mal e mau
Mal (anténimo de bem) é advérbio e modifica o verbo, o
adjetivo ou o proprio advérbio.

Ex.: Quem néo |&, geralmente escreve mal. Minha secreta-
ria redige muito mal. Uma carta mal escrita causa péssima
impressao.

Mal também pode ser substantivo, como no exemplo a seguir:

Ex.: E dificil mensurar o mal causado pela méa gestdo do
dinheiro publico.

Mau (anténimo de bom) é adjetivo e modifica substantivos.
Ex.: Todos dizem que ele é um mau funcionario.

Nesta empresa, ndo ha maus digitadores.

¢ Uso de mas, mas e mais
Mas (adjetivo): o contréario de “boas”.
Ex.: A verba seré destinada a recuperar as estradas que se
encontram em mas condigdes de conservagao.
Mas (conjungao): usada em frases para apresentar ideias
opostas; equivale a “porém”.

Ex.: O chefe ouviu a solicitagdo da secretaria, mas nao
atendeu ao pedido.
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Mais (advérbio): aumento da quantidade, grandeza, com-
paracao; € antbnimo de “menos”.

Ex.: O novo advogado & mais rapido que o anterior.

* Uso de meio e meia
Meio: fica invariavel quando modifica adjetivo; equivale a
“um tanto”.
Ex.: Os candidatos estavam meio nervosos.
Meia: é variavel quando se refere a um substantivo (claro
ou subentendido), concordando em género e nimero.

Ex.: Nosso diretor ndo € homem de adotar meias medidas.
Apresse-se, porque ja é meio-dia e meia (meia hora).

e Uso de menos

Menos ¢ invariavel, portanto, nao existe a forma “menas”.

Ex.: Queremos menos conversa e mais agao.

* Uso de para eu e para mim
Como regra geral, utiliza-se para eu antes de verbo no infi-
nitivo, sempre que o pronome eu for o sujeito da agao.
Ex.. O chefe pediu para eu redigir a ata da reunio.
A expressao para mim ¢ utilizada como complemento de
um verbo.
Ex.: O secretério da escola entregou o documento para mim.
Em alguns casos, a expressado para mim pode aparecer
antes de verbo no infinitivo, mas o pronome mim nao tera a
funcao de sujeito.

Ex.: Nao é facil para mim realizar esse trabalho. (Note que,
nesse caso, para mim é complemento da expressdo ndo
é facil.)

O mesmo ocorre no exemplo a seguir:

Ex.: Para mim, escrever é um prazer. (Invertendo a ordem,
percebemos que a expressao para mim funciona como
complemento: Escrever é um prazer para mim.)
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* Uso de perda e perca

Perda: acao de perder (substantivo)
Ex.: A geada ocasionou a perda do cafezal.

O acidente foi tao violento que resultou em perda total do
veiculo.

Perca: acao de perder (verbo)

Ex.: E provavel que o agricultor perca seu cafezal.

¢ Uso de se nao e senao

FET

Se nao equivale a “caso nao”, “quando nao”.

Ex.: Se ndo revisarmos o texto, a publicagdo saira com er-
ros.

Senao ¢é utilizado quando puder ser substituido por “a nao

FET [T [T

ser”, "do contréario”, “caso contrario”, “mas sim”, “sem que”.

Ex.: O oficio deve estar com o texto coerente, senédo nao
sera aceito pelo diretor.

* Uso de sessao, se¢cao, seccao e cessao
Sessao: tempo em que se realiza uma reuniao, programa
de teatro, cinema etc.
Ex.: Durou apenas 30 minutos a sessé&o do congresso.
Secao ou seccgao: setor, subdivisdo. Existem as duas for-
mas, no entanto prefira “secao”.
Ex.: Na seg¢do de obras, ha dois engenheiros.

O chefe da secdo de compras encaminhou a proposta ao
grupo de estudos.

Seccao: use esta forma quando se referir a corte, amputacao.

Ex.: O médico fez uma seccéo da aorta.

Cessao: é o ato de ceder.

Ex.: A Seap fez a cessdo do prédio a Seed.
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9.18 DUVIDAS MAIS RECORRENTES

A Vossa Senhoria ou a Vossa Senhoria - Nao se usa
crase antes de expressoes de tratamento.

Ex.: Encaminhamos a Viossa Senhoria a documentagao.
Comunicamos a Vossa Exceléncia que ele j& foi embora.
Obs.: O pronome de tratamento “senhora” admite crase,
uma vez que n&o se trata de expressao ou locucéo.

Ex.: Pego a senhora que compreenda as minhas dificuldades.

Asterisco ou asteristico - O correto é asterisco (sinal
grafico *).

Ex.: Para multiplicar, use a tecla asterisco de seu compu-
tador.

Beneficiente ou beneficente - O correto é beneficente (fa-
zer caridade, trazer beneficio).

Ex.: O leilao realizado foi beneficente.

Camara - Oficialmente ¢ Camara dos Deputados (e nao
Camara Federal) e Camara Municipal.

Candidato / candidatura / candidatar-se - A preposicao

utilizada € sempre “a” e nao “para”.

Ex.: Candidato a deputado. Candidatura ao Senado.

Chegar - Utilize a preposicao “a” para verbos de movimen-
to (e ndo “em”).
Ex.: O prefeito de Ibaiti chega hoje a Foz do Iguagu.
Se utilizado com a preposicao “em”, o sentido é temporal.

Ex.: A comitiva chegara em uma hora.
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Colaborar - Utiliza-se colaborar com alguém e colaborar
para algo.

Ex.: Empresarios da regido colaboraram para o avango do
programa.

O Secretério da Cultura colaborou com o prefeito.

Comemoracao - Use com a preposicao “de” (e nao

com “a”).

Ex.: Foi realizado um jantar para comemoracao do cente-
nario de fundacgao da Associagao Brasileira de Imprensa.

Comentar - O correto € comentar algo e fazer comentarios
sobre algo.

Ex.: O sindicato ndo comentou a reunido. O sindicato nao
fez comentarios sobre a reunido.

Companhia ou compania - O correto € companhia (acom-
panhar, associagao de pessoa).

Ex.: O presidente adorou minha companhia.

A Companhia de Gas esté crescendo.

Comparecer - Prefira usar com a preposicao “a”.

Ex.: Compareceu a reuniao.

Comunicar - O correto € comunicar algo a alguém.

Ex.: O vereador comunicou o fato a seus assessores.

Comunicamos-lhe ou comunicamo-lhe - O pronome /he
nao exige a queda do “s” final da forma verbal (informamos-
-lhes; fazemos-Ihe).

Ex.: Comunicamos-lhe que estamos devolvendo as merca-
dorias defeituosas.
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Consigo ou com vocé - O pronome consigo refere-se a
3.2 pessoa (ele, eles), portanto ndo deve ser usado em relagao
a 2.2 pessoa (vocé). Assim, em vez de consigo, usa-se com
vocé, com o senhor, com Vossa Senhoria.

Ex.: Julio, este cliente quer falar com vocé (contigo).
Presidente, ha uma pessoa que deseja falar com o senhor.
S6 se emprega o pronome consigo na 3.2 pessoa (equiva-
lente a “com ela”).

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

Decisoes politicas-economicas ou decisées politico-
-econdmicas - Nos adjetivos compostos ligados por hifen, s6
varia o ultimo elemento.

Ex.: As novas decisdes politico-econémicas afetaram os
negocios da companhia.

Empecilho ou impecilio - O correto € empecilho (dificul-
dade, impedimento).

Ex.: Encontramos um empecilho na realizagao da obra.

Espontaneidade ou espontaniedade - O correto € es-
pontaneidade (naturalidade, originalidade, simplicidade).

Ex.: A espontaneidade é uma das caracteristicas do novo
advogado contratado.

Essa ou a essa - Com o verbo responder, usa-se a prepo-

sicao “a”.
Ex.: Nao responderei a esse memorando.

Responderei j4 a essa carta, disse a secretaria.

Estupro ou estrupo - O correto é estupro (pratica nao con-
sensual do ato sexual, imposto por meio de violéncia ou ame-
acga de qualquer natureza).

Ex.: O processo é de uma garota que foi estuprada.
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Faz ou fazem - Sempre que indicar tempo transcorrido ou
fenbmeno meteoroldgico, é impessoal, ou seja, nao tem sujei-
to e deve ser usado na 3.2 pessoa do singular. Caso contrario,
segue sua conjugacao.

Ex.: Faz vinte dias que encaminhei o relatério a Diretoria.

Os diretores fazem reunido no horario do almoco.

Frustrar ou frustar - O correto é frustrar (ndo corresponder
a expectativa de alguém ou de si mesmo, decepcionar-se)

Ex.: A reunido foi frustrante.

Meritissimo ou meretissimo - O correto é meritissimo (de
grande mérito, muito merecedor, digno).

Ex.: O Meritissimo Juiz cancelou o julgamento.

Obedecer ou obedecer a - O verbo obedecer pede prepo-

sicao “a”.
Ex.. Quem ndo obedece as normas de transito deve ser
punido.

Todos devem obedecer ao regulamento.

Preco alto ou preco caro - O pre¢co da mercadoria pode
ser alto ou baixo, nunca caro ou barato. A mercadoria é que
pode ser cara ou barata.

Ex.: O prego da mercadoria € muito alto.

Essa mercadoria € muito barata.

Privilégio ou previlégio - O correto é privilégio (vantagem,
regalia, sorte).

Ex.: O vice-diretor tem privilégio na empresa (vantagem/
regalia).

O funcionério teve o privilégio de ser promovido (sorte).

Procedeu a ou procedeu - No sentido de efetuar, realizar,
esse verbo pede preposicao “a”.

Ex.: E necessario proceder a uma investigacao.

O auditor procedeu a uma cuidadosa verificagao nos livros
contabeis.
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Reivindicar ou revindicar - O correto é reivindicar (reaver,
recuperar, requerer, solicitar).

Ex.: O funcionario reivindicou o salario atrasado (reaver/
recuperar).

Os professores reivindicaram melhorias na educacao (re-
querer/solicitar).

Rubrica ou rabrica - O correto é rubrica (assinatura redu-
zida; pequena anotagao, comentario).

Ex.. E necesséria sua rubrica na folha de presenca (assi-
natura reduzida).

Situada na rua ou situada a rua - Por se tratar de verbo
de quietagao (lugar fixo), constroi-se com a preposicao “em”.
Ex.: Resido na Rua Parana, 327.

A nova filial esta situada na Rua Pirai n.° 110.

Somos ou somos em - A preposicao em é desnecessaria.
Ex.: Somos sete na secao (correto).

Somos em sete na segao (errado).

Subscrevemo-nos ou subscrevemos-nos - O pronome re-
flexivo “nos” exige a queda do “s” final da forma verbal (queixa-
MO-NOS; esquecemMo-nNos; comprometemo-nos; dignamo-nos).

Ex.: Esperando uma resposta favoravel, subscrevemo-nos...
Tém ou tem - Na terceira pessoa do plural do presente do
indicativo, o verbo “ter” recebe acento circunflexo.
Ex.: Eles tém alguns privilégios.

Os funcionarios tém contribuido muito para a racionaliza-
Gao dos servigos.

Todo ou todo o - No singular, tem dois sentidos:
Sem artigo, equivale a “qualquer”; com artigo, equivale a
‘inteiro”.
Ex.: Todo o arquivo (o arquivo inteiro) foi afetado pela agua
da chuva.

Todo (qualquer) funcionario precisa desenvolver seu pro-
fissionalismo.
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Viagem ou viajem - Viagem € substantivo e viajem uma
forma verbal.

Ex.: Se querem viajar, viajem.

O presidente cancelou a viagem que faria as filiais.

Vim, vir ou vier - O verbo vir pode apresentar essas formas
nas seguintes situagoes:

Vim: conjugacao do verbo vir na 1.2 pessoa do singular, no
passado.

Ex.: Eu vim a reunido ontem a tarde, mas ndo encontrei
VOCE.

Vir: infinitivo do verbo vir; utiliza-se em locucdes ver-
bais (acompanhado de outros verbos como poder, querer,
precisar etc.).

Ex.: O secretario ndo pdde vir a reuniao, mas mandou um
representante.

Precisamos vir novamente a esta cidade no proximo ano.

Ela queria vir ao evento, mas nao foi liberada pela chefia.

Vier: verbo vir no futuro do subjuntivo.

Ex.: Quando o engenheiro responsavel pela obra vier ao
colégio, faremos a solicitagao.

Se a empresa vencedora da licitagdo néo vier assinar o
contrato dentro do prazo estipulado, sera considerada de-
sistente.

Vir ou ver - Trata-se do verbo ver no futuro do subjuntivo:
vir, vires, vir, virmos, virdes, virem.

Ex.: Se vocé vir alguém sem o equipamento de protegao,
avise a seguranca.
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