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APRESENTACAO

Todo produtor de textos tem de contar com boas fontes de consulta para construir
sentidos. As escolhas que faz sdo baseadas em aspectos que vao além da gramatica:
dizem respeito ao conhecimento de mundo dos sujeitos da comunicagao, ao género
textual e seu suporte, ao contexto comunicacional, a cultura das instituicGes e da
sociedade como um todo, entre outros.

Sem esse entendimento sobre producdo textual, o individuo estd sujeito a
cometer equivocos, que nao se limitam, evidentemente, aos simples erros de
virgula e de crase, por exemplo. Um texto ndo sai pronto das maos do autor; este
é apenas um dos sujeitos na construc¢do dos significados. O leitor contribui com
sua experiéncia, com seu conhecimento de mundo e saber enciclopédico, e vai
construindo sentidos também. E assim, igualmente, com os textos produzidos no
Tribunal Superior Eleitoral.

O Manual de revisdo e padronizagdo de publicagbes do TSE, que vem sendo
construido ao longo de varios anos, redne orientagdes muito prdprias da cultura do
Tribunal, sendo uma obra de grande utilidade para os servidores e colaboradores
da Casa, mormente para aqueles que se expressam regularmente por meio da
linguagem escrita.

Esta edicdo, organizada pela equipe da Coordenadoria de Editoragcdo e
Publicagdes (Cedip), recebeu nova diagramacgdo, e seu conteddo passou por
diversas modificagBes, entre elas as decorrentes do Novo Acordo Ortografico da
Lingua Portuguesa, de 1990. Essa atualiza¢do se faz absolutamente necessdria e
oportuna, visto que tanto a instituicdao TSE quanto a sociedade, de um modo geral,
passaram por diversas mudancas e criaram novas formas de expressdo, desde a
primeira edi¢cdo da obra, em 2001.

O Manual, entretanto, é apenas um meio de consulta entre muitos; ha as
gramaticas normativas, os diciondarios de sinénimos, os dicionarios de regéncia
nominal e verbal, etc. O Vocabuldrio ortogrdfico da lingua portuguesa (Volp), que
pode ser consultado a qualquer hora no site da Academia Brasileira de Letras,
também é um auxiliar indispensavel.

Por fim, vale lembrar que para escrever bem é preciso ler, ler muito e ler
observando. Boa leitura!

Manual de Revisdo e Padronizacao de PublicagGes do TSE






1. ORTOGRAFIA

Neste capitulo, destinado a ortografia, sdo abordadas as regras de acentuacgao
grafica, o emprego do hifen, o uso das iniciais maiusculas e minusculas, entre outros.

1.1 Acentuacdo grafica

As regras de acentuacdo grafica sdo apresentadas conforme o Acordo Ortografico
da Lingua Portuguesa, de 1990, em vigor desde 1° de janeiro de 2009.

1.1.1. Regra geral

O quadro a seguir resume as principais regras de acentuacao grafica, com exemplos

e observacoes.

em: A, AS, E, ES, O,
0S, EM, ENS

comité, aquém,
avos, parabéns

Tipo de palavra Quando ~
ou silaba acentuar Exemplos Observacoes
. Cddigo, simula,
Proparoxitonas Sempre unanime, ambito -
Paroxitonas Se terminadas em: Carater, latex, 1. Terminadas em
R, X, N, L, I, IS, UM, |téxi, hifen, préton, ENS ndo levam
UNS, US, PS, A, AS, |cabivel, album(ns), |acento. Ex.: hifens,
AO, AOS; ditongo virus, biceps, ima, polens.
crescente, seguido orfas, acérdao, 2. Ndo se acentuam
oundodeS orféos, alinea, os prefixos
continuo, sufragio, paroxitonos que
arduos, ténis terminam em R nem
nos que terminam
em I. Ex.: super-
homem, anti-heroi,
semi-internato.
Oxitonas Se terminadas Vatapa, 1. Atente para

0s acentos nos
verbos com formas
oxitonas. Ex.: adora-
lo, debaté-lo, etc.

Monossilabos
tonicos

Se terminados em A,
AS, E, ES, O, 0OS

Ja, pas, pé, més, po,
pOs

Verbos ter e vir

Na terceira pessoa
do plural do presente
do indicativo

Eles tém,
eles vém

Manual de Revisdo e Padronizacao de PublicagGes do TSE
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Tipo de palavra
ou silaba

Quando
acentuar

Exemplos

Observacoes

Derivados de
ter e vir (obter,
manter, intervir,
etc.)

Na terceira pessoa
do singular do
presente do
indicativo (acento
agudo);

na terceira pessoa
do plural do presente
do indicativo (acento
circunflexo)

Ele obtém, mantém,
intervém;
eles obtém, mantém,
intervém

IeUem
palavras
oxitonas e
paroxitonas

I e U levam acento
se estiverem
sozinhos na silaba
(hiato) ou seguidos
de S

Ai, Piaui, Saida,
egoismo, mildo,
saude, baus

1. Nao se acentuam
ol eo U se depois
vier NH, L, M, N, R ou
Z. Ex.: rainha, ruim,
ainda, diurno, juiz.

2. Nas paroxitonas,
oIeoUndosdo
acentuados se vierem
depois de um ditongo.
Ex.: baiuca, feiura,
maoista.

3. Nas oxitonas, oI e
o U sdo acentuados
mesmo apos ditongo.
Ex.: tuiuil, Piaui.

Ditongos

EI (S), EU (S),
OI (S) tonicos em
palavras oxitonas

Papéis, céu, troféu,
herdi, moi (moer),
herdis

1. Os ditongos
abertos das palavras
paroxitonas ndo levam
acento. Ex.: ideia,
colmeia, heroico, boia,
estreia, joia.

2. Ha casos em que a
palavra se enquadrara
em outra regra de
acentuacdo. Ex.:
contéiner, Méier,
destroier serdo
acentuados porque
terminam em R.

Verbos
terminados em
guar, quar e quir

Quando o verbo
admitir duas
prondncias
diferentes, usando
A ou I tbnicos,
acentuam-se essas
vogais.

Eu aguo, eles dguam
e enxaguam a

roupa [A tonico];

eu delinquo, eles
delinquem [I tonico]

1. Se a tbnica, na
pronuncia, cair sobre
o U, ele ndo sera
acentuado. Ex.: eu
averiguo o caso [diga
averi-gu-o, mas nao
acentue]; eu aguo a
planta [diga a-gu-o,
mas nado acentue].
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1.1.2. Casos especiais
Atente para as seguintes observacoes referentes ao uso ou a supressao do acento
grafico:
a) os verbos arguir e redarguir perderam o acento agudo em varias formas (rizotonicas).
Ex.: Eu arguo [fale ar-gu-o, mas ndo acentue]; ele argui [fale ar-gui, mas ndo acentue];
b) as terminagGes 0o e ee ndo levam acento circunflexo. Ex.: Voo, enjoo, veem, creem;

c) ndo se usa acento para diferenciar os pares pdra/para, péla(s)/pela(s), pélo(s)/
pelo(s), pélo(s)/polo(s) e péra/pera;

d) as palavras compostas com o verbo parar ndo levam acento. Ex.: Para-raios,
para-choque;

e) na palavra férma (de bolo), o acento é facultativo: emprega-se quando for necessario,
em beneficio da clareza. Ex.: Eis aqui a forma para pudim, cuja forma de pagamento é
parcelada;

f) o acento diferencial serd utilizado nos seguintes casos:

e verbo poder: para diferenciar passado e presente. Ex.: Ele ndo péde ir
ontem, mas pode ir hoje;

¢ verbo pér: para diferencia-lo da preposicao por. Ex.: Iremos por uma regiao
muito fria, portanto devemos por casacos.

1.2. Crase

A palavra crase é de origem grega e significa mistura, fusdo. Em gramatica
normativa, designa a contragao da preposi¢ao a com:

a) o artigo definido as. Ex.: O pedido chegou a embaixada hoje;

b) o pronome demonstrativo a(s). Ex.: A maneira de o advogado questionar é
igual a do relator;

c) a letra inicial dos pronomes demonstrativos aquele(s), aquela(s), aquilo e dos
pronomes relativos a(s) qual(is). Ex.: Enviaram recurso aquela comunidade / Esta é
a peca a qual me referi.

Para indicar a ocorréncia da crase, emprega-se o acento grave ().
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1.2.1. Regra geral

Havera crase antes de palavras femininas determinadas pelo artigo definido a(s)
e subordinadas a termos que exigem a preposicdo a. Ex.: Procedeu-se a contagem dos
votos / Esta lei é referente as elei¢des de 1998.

A (prep.) + A (art.) = A A (prep.) +AS (art.) = AS

1.2.2. Casos especiais

A crase ocorre ainda:

a) antes de nomes femininos de cidades, quando vém determinados. Ex.: Irei a Brasilia
de Juscelino;

b) antes de nomes femininos de estados, quando o termo regido aceitar o artigo
feminino. Ex.: Iremos a Bahia;

¢) nas construgGes em que ficam subentendidas as expressdes @ moda, @ maneira de,
a semelhanga de. Ex.: Compde musica a Caetano Veloso;

d) antes de numeral, quando indica hora determinada e quando se subentende a
palavra até. Ex.: A sessdo terd inicio as 20 horas / Trabalho das oito as [até as] dezoito
horas;

A uma hora — Nesse caso, uma é numeral, n3o artigo indefinido. O numeral

admite determinacdo, assim como a palavra hora. Ex.: Sairemos por volta
I da uma hora. Portanto esta correto o emprego do acento indicativo de
crase nestes exemplos: Saiu @ uma hora / Terminou o trabalho a uma da
manha.

e) em locugdes adverbiais, prepositivas e conjuntivas em que figure uma palavra
feminina: a tarde, a noite, a beca, a toa, as vezes, as claras, as ocultas, a escuta, a
deriva, as avessas, a revelia, as ordens, a beira de, a sombra de, a excecdo de, a forca
de, a frente de, a imitagdo de, a semelhanca de, a proporcdo que, a medida que, etc.
Ex.: O caso sera julgado a tarde;

Em certas locucGes adverbiais (de instrumento e de modo), embora ndo

ocorra crase, admite-se 0 acento grave se o contexto o exigir: @ mdquina,
l a bala, a vista, a queima-roupa, a fome. Ex.: O sequestrador recebeu a
bala [loc. adv.] os policiais / O refém recebeu a bala [obj. dir.] destinada
ao sequestrador.
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f) antes das palavras casa e terra, quando empregadas em sentido determinado.
Ex.: Dirigiu-se a casa do lider do partido / Um literato brilhante chegou a terra de

Drummond.

No entanto, se casa (lar) e terra (chao firme) forem empregadas em sentido
l indeterminado, ndo se admite crase. Ex.: Retornou a casa apds o expediente
/ Os marinheiros retornaram a terra.

1.2.3. Uso facultativo

A crase tem uso facultativo:
a) antes de nomes proprios femininos. Ex.: Ofereci ajuda a [a] Marta;
b) antes de pronomes possessivos femininos. Ex.: Refiro-me a [a] sua cidade;

c) apds a preposicdo até quando esta anteceder substantivos femininos e o
termo antecedente exigir a preposi¢do a. Ex.: Vou até a [a] biblioteca.

1.2.4. Ndo ocorréncia de crase

A crase ndo ocorre:
a) antes de substantivo masculino. Ex.: O veiculo estd a servico da institui¢do;
b) antes de verbo no infinitivo. Ex.: Estava disposto a colaborar com a comissao;

c¢) antes de nome de cidade, quando indeterminado. Ex.: Vou a Brasilia, a Curitiba
e depois a Floriandpolis;
d) antes de pronomes de tratamento. Ex.: O oficio foi enviado a Vossa Exceléncia;

l Antes dos axidnimos dona, senhora e senhorita ha crase. Ex.: Dirijo-me a
senhora para solicitar férias.

e) antes de pronomes que ndo admitem o artigo a. Ex.: Referia-se a toda a
documentacdo / Entregue isso a alguém / Estamos dispostos a tudo, a qualquer coisa;

l Caso o pronome aceite o artigo a, havera crase. Ex.: Dirigia-se @ mesma
o pessoa.

g) antes de artigo indefinido. Ex.: Submeter-se-a a uma avaliagdo;

h) antes de substantivos femininos usados no singular ou no plural em sentido geral
e indeterminado. Ex.: Eram poucos os recursos destinados a pesquisas / Refiro-me a lei,
mas ndo a medida provisoria;
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i) antes da palavra distdncia usada em sentido indeterminado. Ex.: Despediram-se
a distancia naquele dia. Porém, se vier determinada, ocorre crase. Ex.: Ficou a distancia
de 10 metros do acidente;

j) nas locugGes formadas por palavras repetidas, tais como face a face, cara a
cara, dia a dia. Ex.: Aprendemos no dia a dig;

[) nas locucGes adverbiais de modo nas quais figure substantivo feminino no
plural. Ex.: Reuniram-se a portas fechadas / Conseguiu o emprego a duras penas.

1 3. pivisgo silabica
Destacam-se as seguintes regras de divisao silabica:

a) separam-se os hiatos e os digrafos RR, SS, SC, SC e XC. Ex.: co-or-de-nar, des-cer;

b) ndo se separam os ditongos, os tritongos, os encontros consonantais que iniciam
palavras e os digrafos CH, LH e NH. Ex.: au-ro-ra, Pa-ra-guai, psi-c6-lo-go, te-lha-do;

) a consoante ndo seguida de vogal, no interior do vocabulo, conserva-se na silaba
que a precede. Ex.: subs-crever.

1.4. Hifen

1.4.1. Uso do hifen:

Emprega-se o hifen:

a) para separar silabas na divisao sildbica e na translineacdo;

b) para ligar os pronomes obliquos dtonos encliticos ou mesocliticos a formas verbais
e também a palavra eis. Ex.: Precisa-se de empregados/ Falar-lhe-ei amanh3/Eis-me aqui;

c) para ligar os elementos de palavras formadas por justaposicdo. Ex.: porta-voz, arco-
iris; guarda-chuva, decreto-lei;

Certos compostos, em relagdo aos quais se perdeu, em certa medida,
l a noc¢do de composicdo, grafam-se aglutinadamente. Ex.: girassol,
e madressilva, mandachuva, pontapé, paraquedas, paraquedista.

d) para ligar os elementos sufixados mor, agu, guagu e mirim a vocabulos, na formacado
de outras palavras. Ex.: altar-mor [altar principal de uma igreja)], inga-agu [arvore da
familia das leguminosas], amoré-guagu [tipo de peixe], anaja-mirim [tipo de palmeira];

e) para compor elementos que designam espécies botanicas e zooldgicas, estejam
ou ndo ligados por preposicdo ou qualquer outro elemento. Ex.: bem-te-vi [nome de
passaro], couve-flor, erva-do-cha, andorinha-grande, cobra-capelo, ervilha-de-cheiro,
fava-de-santo-inacio;

f) para compor topbénimos iniciados pelos adjetivos grd, grdo ou por forma verbal ou
cujos elementos estejam ligados por artigo. Ex.: Gra-Bretanha, Passa-Quatro, Baia de
Todos-os-Santos;
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g) para ligar duas ou mais palavras que ocasionalmente se combinam, formando,
nao propriamente vocdbulos, mas encadeamentos vocabulares. Ex.: ponte Rio-Niterdi,
ligagdo Angola-Mogambique, divisa Liberdade-lgualdade-Fraternidade;

h) Para ligar combinag&es histdricas ou ocasionais de topdnimos. Ex.: Austria-Hungria,
Angola-Brasil, Toquio-Rio de Janeiro;

i) para ligar prefixos a vocabulos, na formacgdo de novas palavras (ver quadro seguinte,
gue resume as regras de emprego do hifen).

EMPREGO DO HIFEN
Primeiro Segundo =
AT elesr’nento Exemplos Observacgoes
aero-hidroterapico,
AERO MAXI aero-hidropatia
_ Excegdo:
AGRO MEGA mega-hertz agro-doce
ante-estreia, ante-historico,
ANTE MICRO micro-ondas, micro-histéria
ANTI MINI anti-heroico, anti-igualitario
arqui-hipérbole,
ARQUI MULTI arqui-inimigo
auto-organizagdo, auto-
AUTO NEO hipnose, neo-humorista,
neo-ortodoxo
Iniciado
-1 | BIO PLURI por H bio-histdria, bio-historiador
% contra-habitual, contra-
(® | CONTRA | PROTO arrazoar, proto-historia,
< proto-organico
?_6 Excegdo:
- letro-dptica, eletro- :
I | ELETRO | PSEUDO | Iniciado | &€tro-optica, pseudo-
o por hidraulico, pseudo-osteose escorpido
ENTRE RETRO YI?SG’LICA entre-escolher, entre-hostil,
a que retro-ocular
termina 0 | extra-humano, extra-
EXTRA SEMI prefixo atmosférico, semi-interno,
semi-heresia
geo-historia, sobre-humano,
GEO SOBRE sobre-edificagdo
hidro-haloisita, hidro-
HIDRO SUPRA oforia, supra-humanismo,
supra-histérico
INFRA TELE infra-assinado,
infra-humano
intra-histoérico, intra-
INTRA ULTRA auricular, ultra-honesto,
ultra-aquecer
MACRO macro-histéria
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~

ESPECIFICACOES

Primeiro Segundo ~
elemento elemento Exemplos Observagoes
ALEM , . .
AQUEM Sllé?\’llc(l_l:l?:) além-fronteiras, aquém-mar
BEM pode nao
se aglutinar
BEM (quando Iniciado com palavras
fs:?r:?;?]ntirajlt??adz \F;?)rGAL bem-humorado l:rgﬁlsaodaanstg .OEX. :
semantica) ouH bem-criado,
bem-ditoso,
bem-vindo.
Irgfllz_aido circum-hospitalar, circum-
CIRCUM I‘F\)/I N 6u murado, circum-navegagao,
V(’)GAL circum-ambiente
EX Qualquer ex-presidente, ex-
elemento hospedeira, ex-diretor
HIPER Iniciado hiper-humano, inter-
por H hemisférico, hiper-realistico,
INTER ou R inter-racial
MAL (quando Iniciado
forma unidade por _
sintagmatica e VOGAL mal-estar
semantica) ouH
No caso de
- aglutinagao
Irg:lgdo pan-helenismo, pan-magico, | diante de P e
PAN IF\)/I N (’)u pan-negritude, B, PAN passa
Vé)GAL pan-americano a PAM. EXx.:
pambrasileiro,
pampsiquismo.
POS (tbnico) .
——— el 5 fel Aglutinam-se as
PRE (tonico) Com glc:asitg::fjupaégsa-?\’o?r?ésrico formas atonas.
, Eig';;?aade pré-vestibular, pré-histérico, E)r(e.:jgtoesr[r)wsirrllado
PRO (t6nico 5-anali '
( ) pré-analise promover.
RECEM recém-casados, recém-
SEM Qualquer | nascido, sem-terra, sem-
SOTA elemento cerimdnia, sota-piloto,
SOTO soto-mestre
SUB Irg:lgdg‘ sub-base, sub-humanidade, | sub-humano ou
gu R ! sub-regido subumano
Iniciado
SUPER por H super-habilidade, super-real
ou R
VICE . . . .
ualquer vice-diretor, vice-presidente,
Qual diret dent
VIZO elemento vice-reitor, vizo-rei
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1.4.2. Ndo ocorréncia do hifen

NAO UTILIZAGAO DO HiFEN
Primeiro Segundo -
AT AP T Exemplos Observacgoes
Quando o segundo
Qualquer C ~ elemento inicia-se
ooperagao,
elemento - por H, a palavra
co (aglutina-se ao gg;rszsnphoollsabllldade, formada perde o
3:' . radical) ) H. Ex.: coerdeiro,
o0 < coabitar.
w Q
Oc microssistema,
é = . contrarresponder,
oo Iniciado por R antissocial,
RS ousS cosseno,extrarregular, Quando o segundo
(0’4 infrassom, minissaia, elemento inicia-se
Iniciado biorritmo. por Rou S, ha a
Terminado por VOGAL duplicacdo dessa
em VOGAL DIFERENTE consoante.
da ultima em sobreaviso,
que termina semiaberto, antiaéreo,
0 primeiro aeroespacial,
elemento autoaprendizagem,
agroindustrial,
plurianual.
Nao se usa hifen em formagdes que contenham, em geral, os prefixos
I des e in e nas quais o segundo elemento tenha perdido o h inicial. Ex.:
° desumano, desumidificar, inabil, inumano.

1.4.3. Outros casos acerca da utilizagdo do hifen

Os seguintes casos merecem atencdo quanto ao emprego do hifen:

a) o adjetivo geral, quando forma substantivo composto, indicando fungdo, lugar
de trabalho ou 6rgéo, liga-se com hifen. Ex.: diretor-geral, Procuradoria-Geral Eleitoral;

b) com o advérbio ndo, usa-se o hifen apenas para compor espécies botanicas.

Ex.: ndo-me-toques [arbusto].

com desalinhado].

No processo de formacdo de palavras, dispensa-se o uso do hifen entre o
I advérbio ndo e o elemento seguinte. Ex.: ndgo fumante, ndo emprego (ndo
confundir com desemprego), ndo violéncia, ndo alinhado [ndo confundir




Manual de Revisdo e Padronizacado de Publica¢des do TSE

I ExpressOes tais como tdo somente e tdo s6 perderam o hifen com o
Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, de 1990.

1.5. Iniciais maiusculas

A padronizacdo do emprego das iniciais maiusculas constitui uma das maiores
dificuldades para a revisao, principalmente pelo subjetivismo inerente a determinadas
normas gramaticais. Entre essas normas estdo as que permitem grafar com inicial
maiuscula os nomes que designam idioma ou lingua, quando se quer emprega-los com
especial relevo, e os que designam altos cargos, dignidades ou postos.

Esse subjetivismo leva ao uso indiscriminado da mailscula, cujo emprego excessivo
resulta da intengdo de, equivocadamente, pretender agregar a esses homes a ideia de
especial relevo e de consideracdo e respeito, quando a maiulscula, nesses casos, é apenas
um recurso formal da lingua, que ndo se tem traduzido em praticidade, bom senso e
beleza visual do texto.

Como solucdo a essas dificuldades, optou-se, neste manual, por simplificar essas
questoes, grafando tais nomes com iniciais mindsculas mesmo que venham determinados.

Essa tendéncia é hoje bastante acentuada e seguida pelos editoriais dos grandes
periddicos nacionais, como também por gramaticos de renome.

1.5.1. Emprego das iniciais maiusculas

Empregam-se as iniciais mailsculas em:

|_ “,

a) inicio de periodo, de verso e de citagdo direta: Diz o Cddigo Eleitoral: “Sdo eleitores

os brasileiros maiores de 18 anos [...]”;

| Emprega-se a minuscula em citagdes nao coincidentes com inicio de frase.
Ex.: A lei diz: “[...] a critério do juiz ou do Tribunal”.

b) nomes préprios de qualquer espécie, inclusive topénimos. Ex.: Barroso, Tocantins,
Senado Federal, Jupiter, Centro Educacional Tiradentes;

¢) pronomes de tratamento ou reveréncia e os nomes de cargos que 0s seguem.
Ex.: Excelentissimo Senhor Presidente, Vossa Exceléncia, Magnifico Reitor, Senhor
Chefe;

d) nomes designativos dos seguintes cargos, quando vierem seguidos de
nomes proprios de pessoa: presidente e vice-presidente da Republica, ministros
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de Estado ou cargos equivalentes e advogado-geral da Unido; presidente, vice-
presidente e membros da Camara dos Deputados e do Senado Federal; presidente,
vice-presidente e ministros do Tribunal de Contas da Unido, do Supremo Tribunal
Federal e dos tribunais superiores; procurador-geral da Republica (procurador-geral
eleitoral e vice-procurador geral eleitoral) e subprocuradores-gerais da Republica.
Ex.: Votou o Ministro Costa Porto;

l Emprega-se a mesma regra para esses nomes de cargos, ainda que sejam
usados no plural. Ex.: Votaram os Ministros Costa Porto e Carlos Velloso.

Os nomes dos demais cargos, dignidades, postos e profissdes, mesmo que
l venham determinados, escrevem-se com inicial minuscula. Ex.: professor
° Celso Cunha, governador Olivio Dutra, diretor-geral Pedro Alcantara.

e) nomesdeciénciasedisciplinas. Ex.: Filosofia, Historia do Brasil, Direito Administrativo;

f) nomes dos pontos cardeais ou equivalentes, quando empregados absolutamente.
Ex.: o falar do Nordeste (em lugar de o falar do nordeste do Brasil) / a cultura do Ocidente
(em lugar de a cultura do ocidente europeu);

l Escrevem-se esses nomes com inicial minuscula quando designam direcdo
ou limite geografico. Ex.: Ele andou este pais de norte a sul e de leste a oeste.

g) nomes cientificos dos seres vivos (somente a primeira letra do nome). Ex.: Homo
sapiens, Trypanosoma cruzi;

h) nomes de datas, épocas, eventos e fatos histdricos. Ex.: Reforma Luterana,
Descobrimento do Brasil, Sete de Setembro;

i) nomes de publica¢Ges seriadas, conforme a designagao registrada. Ex.: Revista de
Comunicagdo, Jornal do Commercio;

Os titulos de obras artisticas, literarias e cientificas, bem como os de
artigos de jornais e revistas, escrevem-se com letra minuscula, exceto a
l inicial da primeira palavra e os substantivos préprios. Ex.: As melhores

cronicas de Fernando Sabino / Diciondrio prdtico de regéncia nominal
/ Os retirantes [pintura de Portinari] / As criangas e a salde [artigo do
jornal Folha de S.Paulo].
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Palavras inteiras ndo devem ser grafadas com letras maiusculas, exceto
l siglas com até trés letras ou que ndo possam ser pronunciadas como

palavras. Ex.: TSE, ONU, SADP, BNDES (consultar também o capitulo
Reducdo grafica, Abreviaturas).

j) nomes de logradouros publicos e de acidentes geograficos. Ex: Avenida Rio Branco/
Praia do Flamengo / Travessa do Comércio / Rio Amazonas / Oceano Atlantico / Baia de
Guanabara / Serra da Mantiqueira;

I) nomes de festas e festividades. Ex.: Natal, Pascoa, Ramadao, Todos os Santos.

l Alguns gramaticos, mesmo apos o Acordo Ortografico, de 1990, grafam
festividades como carnaval, entrudo e saturnais com iniciais minusculas.

1.5.2. Outras situagbes para o emprego da inicial maiuscula

Os seguintes casos merecem atencdo quanto ao emprego da inicial maiuscula:

a) nomes de drgdos publicos, instituicGes militares, politicas e profissionais,
unidades administrativas, comissGes oficiais, coligacGes, empresas privadas e seus
departamentos. Ex.: Tribunal Superior Eleitoral / Presidéncia do TRE / Secretaria de
Gestdo da Informacdo / Diretdrio Municipal do PSDB de Juiz de Fora / Prefeitura
Municipal de S3o Carlos / Juizo Eleitoral da 4° Zona do Estado do Rio Grande do
Norte / Comissdo de Constituicdo e Justica e de Redacdo / Coligacdo Trabalho e
Moralizacdo / Ministério Publico;

Escrevem-se com inicial maiuscula as simplificacdes de nomes de
entidades ou de instituicdes consagradas pelo uso. Ex.: Congresso por
Congresso Nacional / Senado por Senado Federal / Camara por Camara
dos Deputados ou Cadmara Municipal / Constituinte por Assembleia
l Nacional Constituinte / Supremo por Supremo Tribunal Federal /
e Legislativo por Poder Legislativo / Executivo por Poder Executivo /
Judicidrio por Poder Judiciario / Tribunal Superior por Tribunal Superior
Eleitoral / Tribunal Regional por Tribunal Regional Eleitoral / Tribunal de
Contas por Tribunal de Contas da Unido [ou de estados e municipios].




1. ORTOGRAFIA

As simplificagdes de nomes de entidades ou instituicdes ndo consagradas
pelo uso devem ser grafadas com inicial minuscula. Ex.: Esta secretaria
[referindo-se a Secretaria de Gestdo de Pessoas] estd modernizando-
se / Nossa coligacdo [referindo-se a Coligacdo Feliz Cidade] atuou
timidamente / O partido [referindo-se ao PMDB] escolheu seu candidato
em convengao.

b) nomes designativos de cargos antepostos a autoria de atos oficiais e pospostos a
assinatura deles. Ex.: O Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral, no uso
de suas atribuigdes, [...];

c) elementos dos compostos hifenizados, pois mantém autonomia. Ex.: Decreto-
Lei n° 200, Gra-Bretanha;

d) nomes pelos quais as leis tornaram-se conhecidas. Ex.: Cédigo Civil, Cddigo Eleitoral,
Lei Aurea;

e) palavras empregadas em sentido especial, como:

casa, significando local destinado a reunides de interesse publico.
Ex.: O deputado encontra-se na Casa para votar;

constituicdo, no sentido de lei fundamental e suprema de um pais e demais
sindnimos. Ex.: Constituicdo de 1988, Carta Magna, Lei Fundamental;

corte, designando tribunal. Ex.: Esta Corte tem posi¢do definida sobre o
assunto;

direito, no sentido de ciéncia das normas obrigatdrias que disciplinam as
relacdes dos homens numa sociedade. Ex.: as regras do Direito; mas, juiz
de direito;

estado, no sentido de nacgdao politicamente organizada. Ex.: O Estado
responsabilizou-se pelo desaparecimento de presos politicos;

estado e municipio, no sentido, respectivamente, de unidade de Federagao e
circunscricdo administrativa auténoma de um estado, seguidos dos nomes.
Ex.: o Estado de Minas Gerais, o Municipio de Luziania; mas, o municipio
elegeu um deputado;

federacdo, no sentido de unido politica entre as unidades federativas,
relativamente auténomas, que se associam sob um governo central.
Ex.: O projeto visa ao fortalecimento da Federagdo;

igreja, no sentido de instituigdo. Ex.: A Igreja é contra o aborto;

império, republica, monarquia, no sentido de regime politico, periodo
histérico ou equivalendo a palavra Brasil. Ex.: No Império houve muitas
insurreicoes;
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e justica, no sentido de Poder Judicidrio ou de seus ramos. Ex.: A Justica
comeca a se modernizar / Isso é da competéncia da Justica Eleitoral;

e |eis, projetos, acdrdaos, resolucdes, etc. acompanhados dos respectivos
numeros. Ex.: Lei n° 9.504, de 30 de setembro de 1997 / Mandado de Seguranca
n°112 / Of. n°10;

I Caso estejam no plural, essas palavras devem ficar com inicial minuscula,
4 mesmo se seguidas dos nimeros. Ex.: As leis n° 8.112 e 9.504.

* mesa, no sentido de conjunto do presidente e dos secretarios de uma assembleia.
Ex.: A Mesa do Senado posicionou-se a favor das medidas;

¢ plendrio, no sentido de assembleia ou tribunal reunido em sessdo. Ex.: O Plenario
da Camara rejeitou a proposta do governo;

e unido, no sentido de reunido de estados relativamente autbnomos, mas
subordinados a um governo central; governo federal. Ex.: Cabe a Unido tomar
uma medida para o caso.

1.6. Iniciais minuUsculas

Empregam-se as iniciais minusculas em:

a) nomes de meses. Ex: janeiro, fevereiro, margo;
b) nome gentilicos. Ex.: baiano, inglés, alemao;

c) artigos definidos e indefinidos, pronomes relativos, preposi¢bes, conjungdes e
advérbios e suas locugdes, bem como em combinagGes e contragBes prepositivas, quando
no interior de substantivos préprios. Ex.: Ministério do Trabalho / Banco Internacional
para a Reconstrucdo e o Desenvolvimento (Bird) / Imposto sobre Servigos / A Vitéria que
a Bahia quer (coligacdo);

d) nomes préprios quando empregados no plural, exceto os nomes e sobrenomes
de pessoas. Ex.: tribunais regionais eleitorais / os estados da Federagdo; mas os
Rodrigues, os Josés, os Andradas.

1. Translineagao

A translineagdo segue as normas gramaticais estabelecidas para a divisao silabica,
observados alguns cuidados:

a) deve-se evitar que a silaba constituida de vogal fique isolada no final ou no inicio
de linha. Ex.: umi-do, e ndo u-mido;
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b) deve-se evitar que a translineagdo provoque a ocorréncia de palavras chulas ou
inadequadas. Ex.: aposto-lo, e ndo apds-tolo; dispu-ta, e ndo dis-puta;

¢) quando o hifen de palavra composta coincidir com o final de linha, é desnecessario
repeti-lo no inicio da linha seguinte.

Embora o Acordo Ortografico disponha que “se no final da linha a particdo
I de uma palavra ou combinagdo de palavras coincidir com o hifen, ele deve

ser repetido na linha seguinte”, optou-se neste manual por ndo repeti-lo, por
guestdes de clareza grafica.

1.8. Trema

Esse sinal foi abolido na grafia de vocdbulos portugueses. Entretanto, ainda é
empregado em nomes estrangeiros e seus derivados. Ex.: Giinter, Blindchen, miileriano.
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2.1. Abreviaturas

De modo geral, abrevia-se uma palavra ou locugdo suprimindo-se-lhe uma ou mais
letras, desde que lhe seja preservada a compreensdo, e substituindo os caracteres
suprimidos por ponto abreviativo, que normalmente se pde depois de consoante. Ex.: of.
(oficio), cap. (capitulo), p. (pagina). No caso de encontro consonantal, o ponto abreviativo
devera ficar apés a segunda consoante. Ex.: adv. (advérbio).

I Casos em que o ponto abreviativo vem apds a vogal: ago. (agosto), anu.
4 (anuario), Ci. (Ciéncia), etc.

Ha abreviaturas ja consagradas em que a supressao de letras ocorre no interior das
palavras. Ex.: C* (Companhia), D™ (Doutora), V. Ex™ (Vossa Excelentissima), cf. (conferir),
th. (também), fl. (folha).

Por praticidade, as abreviaturas podem ser grafadas sem sobrelevacao,
| seguidas de ponto (Cia, Dra., V. Exma.), desde que ndo formem palavras
e inadequadas, como profa. (professora), amo. (amigo), no. (nimero).

Deve ser mantido o hifen nas abreviaturas de palavras compostas. Ex.: ang.-sax. (anglo-
saxdo), fac.-sim. (fac-simile).

Mantém-se o acento da vogal tonica se esta fizer parte da abreviatura. Ex.: méd.
(médico), marit. (maritimo).

O ponto abreviativo, quando coincide com o ponto-final, acumula a funcdo
deste, por isso deve-se evitar a repeticdo. Ex.: Foram convidados para o debate:
politicos, professores, engenheiros, etc.

Pode-se usar a mesma abreviatura para distintas formas gramaticais da mesma palavra
ou para palavras derivadas, se isso ndo causar ambiguidade. Ex.: comp. (compilador e
compiladora), dir. (direcdo, diretor e diretora).

Parafazer o plural das abreviaturas, normalmente acrescenta-se s. Ex.: caps. (capitulos),
advs. (advogados).
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Emprega-se também a duplicagdo de letras mailsculas para indicar o plural.
l Ex.: AA. (autores), VV. AA. (Vossas Altezas).

o Por tradigdo, algumas abreviaturas formadas de letras minusculas seguem a
mesma regra da duplicacdo para o plural. Ex.: ss. (seguintes), aa. (assinaturas).

N3do se abreviam nomes geograficos. Ex.: Governador Valadares, e ndo Gov.
Valadares. No entanto, abreviam-se os nomes das unidades da Federagdo. Ex: SP,
PA, MA.

Também ndo se abreviam palavras com menos de cinco letras. Ex.: maio.
Excecbes: h (hora), id. (idem), S. (Sdo), t. (tomo), v. (ver, veja, vide), S (Sul), conforme
normas da Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Conforme a denominagdo empresarial, emprega-se S.A. ou S/A para
l sociedade andnima e Ltda. ou Lt.% para sociedade por cota limitada. Neste
e manual, optou-se pelas formas S.A. e Ltda.
2.2 Siglas

As siglas constituem casos especiais de abreviatura em que certos nomes
préprios sdo reduzidos as suas letras ou silabas iniciais. Ex.: ONU (Organizagdo
das Nagdes Unidas), PMDB (Partido do Movimento Democratico Brasileiro), TSE
(Tribunal Superior Eleitoral). Entretanto, algumas siglas ndo sdo representadas
por todas as letras iniciais. Ex.: Prodasen (Centro de Processamento de Dados do
Senado Federal).

Ha siglas ja consagradas que, embora os nomes a que se referem tenham sido
modificados, mantiveram-se inalteradas. Ex.: IBGE (Fundagéo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica), MEC (Ministério da Educacao).

Emprega-se uma sigla quando ocorrem, no texto, repeticdes dos respectivos
nomes proprios. Na primeira mengao de sigla pouco conhecida, deve-se usa-la entre
parénteses, apds o nome a que se refere. Ex.: Coordenacao de Aperfeicoamento do
Pessoal de Ensino Superior (Capes).
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2.2.1. Grafia das siglas

As siglas podem ser grafadas:

a) em letras maiusculas, quando constituidas de duas ou trés letras. Ex.: BB (Banco
do Brasil), OAB (Ordem dos Advogados do Brasil); ou de quatro letras ou mais, se
pronunciadas separadamente. Ex.: CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica);

b) apenas com ainicial mailscula, quando pronunciadas como palavras. Ex.: Finsocial
(Fundo de Investimento Social).

I Existem também as siglas mistas, em que letras maiulsculas e minusculas
4 sdo usadas na sua estrutura. Ex.: CNPq, UnB, DFTrans, MCidades.

Modernamente nao se usa ponto abreviativo apds as siglas. Ex.: EUA (Estados Unidos
da América).

Faz-se o plural das siglas com o acréscimo de s minusculo. Nesse caso, ndo se usa
apostrofe. Ex.: MPs (medidas provisorias), CPIs (comissGes parlamentares de inquérito),
TREs (tribunais regionais eleitorais).

N3ao se separam as letras ou silabas das siglas, como ocorre na translineacao.

2.3. Simbolos

Constituem simbolos as abreviaturas fixadas por convenc¢des, quase sempre
internacionais; por isso, ndo se subordinam as regras de abreviatura nem de ortografia.

Os simbolos sdo empregados na indicacdo de unidades de medida, elementos
guimicos e pontos cardeais. Normalmente sdo escritos com letra minudscula e sem
espago entre o numero e o simbolo. N3o recebem ponto abreviativo nem admitem o
plural. Ex.: 200g (200 gramas); 5km (5 quilometros); 2h (horas). Havendo combinagdo
de unidades de medida de tempo, elimina-se o espago entre o valor numérico e o
simbolo. Optou-se, ainda, por ndo registrar o simbolo indicativo da ultima unidade.
Ex.: 10h40, e ndo 10h40min.

Escrevem-se com letras mailsculas:

¢ 0s simbolos que se originam de nomes proéprios. Ex.: W (watt),
N (newton);

' e 0os prefixos gregos. Ex.: M (mega), G (giga), MHz (megahertz);

e 0s simbolos dos elementos quimicos. Ex.: O (oxigénio), Au (ouro),
Ag (prata);

¢ 0s simbolos dos pontos cardeais. Ex.: N (norte), S (sul), L (leste), O (oeste).







3. PARTICULARIDADES LEXICAS
E GRAMATICAIS

Abaixo-assinado/abaixo assinado

e ABAIXO-ASSINADO — Documento particular assinado por varias pessoas, que
contém reivindicagdo, pedido, manifestacdo de protesto ou de solidariedade.
Ex.: Sugeriu um abaixo-assinado para solicitar a permanéncia do diretor no
cargo.

® ABAIXO ASSINADO — Refere-se a pessoa que assina abaixo. Ex.: O candidato,
abaixo assinado, requer o direito de resposta.

A cerca de/acerca de/ha cerca de

o A CERCA DE — Significa a uma distdncia de (no tempo e/ou no espaco), perto de,
aproximadamente. Ex.: Belo Horizonte fica a cerca de setecentos quilémetros de
Brasilia / Declarou isso a cerca de 20 pessoas.

¢ ACERCA DE — Significa sobre, a respeito de. Ex.: Falavam acerca do processo.

e HA CERCA DE — Significa existem aproximadamente, faz aproximadamente.
Ex.: Ha cerca de cem pessoas no auditério / Ha cerca de duas semanas,
o processo foi protocolado.

A expensas de/as expensas de — Significam a custa de e ambas as expressdes
devem ser consideradas corretas, como registra o Vocabuldrio ortogrdfico da
lingua portuguesa (Volp), da Academia Brasileira de Letras (ABL), embora alguns
dicionaristas e gramaticos registrem apenas a forma a expensas de. Ex.: Sem
nenhuma preocupacao, vivia a expensas da familia [ou as expensas da].

A fim de/afim de
e A FIM DE — Indica finalidade e equivale a para. Ex.: Estamos aqui a fim de
trabalhar.

e Afim/Afins—Refere-se ao que apresenta afinidade, semelhanca, parentesco.
Ex.: Ele se tornou inelegivel por ser parente afim do prefeito / Trata-se de
casos afins.
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A medida que/na medida em que

e A MEDIDA QUE - Significa @ propor¢do que, ao passo que, conforme.
Ex.: A opinido popular mudava a medida que se aproximava a eleigao.

e NA MEDIDA EM QUE — Significa porque, porquanto, uma vez que, pelo fato
de que. Ex.: Na medida em que foi constatada a sua inconstitucionalidade,
o projeto foi arquivado.

I Devem ser evitadas as formas a medida em que e na medida que.

Ao nivel de/em nivel (de)
e A0 NiVEL DE — E usado no sentido de @ mesma altura. Ex.: A cidade de Santos
esta ao nivel do mar.

e EM NiVEL (DE) — E usado no sentido de nessa insténcia. Ex.: Isso ocorreu em
nivel ministerial [ou em nivel de ministério].

I A expressdo a nivel de constitui modismo e deve ser evitada.

Ao encontro de/de encontro a

* AO ENCONTRO DE — Significa em busca de, em favor de, encontrar-se com,
corresponder ao desejo de. Ex.: Houve entendimento, pois a opinido da maior
parte dos estudantes ia ao encontro das propostas da direcao.

e DE ENCONTRO A — Significa oposicdo, contra, em contradi¢Go. Ex.: Houve
divergéncia, pois a opinido da maior parte dos estudantes ia de encontro as

propostas da direcdo.

A olhos vistos — Expressao invariavel. Significa visivelmente. Ex.: O amigo
envelhecia a olhos vistos.

Ao invés de/em vez de

e AO INVES DE — Significa ao contrdrio de e encerra a ideia de oposicdo.
Ex.: Os juros, ao invés de baixarem, sobem.

e EM VEZ DE — Significa em lugar de, e também ao contrdrio de. Ex.: Estudou
Direito Penal em vez de Direito Constitucional.



3 PARTICULARIDADES LEXICAS E GRAMATICAIS

' Em caso de duvida, use em vez de.

A partir de — Emprega-se no sentido de a comecgar de, a datar de. Ex.: Esta lei
entra em vigor a partir da data de sua publicac¢do.

No sentido de com base em, prefira considerando, baseando-se em, tomando-se
por base. Ex.: Os estudos foram feitos considerando as leis vigentes.

Aresto/arresto
e ARESTO — Significa acdrddo, decisdo de Tribunal. Ex.: O aresto do TSE sobre
inelegibilidade consta do parecer do ministro.

* ARRESTO — Significa apreensdo judicial, embargo. Ex.: O arresto dos bens dos
envolvidos no crime se deu em janeiro.

Através de — Deve ser usado como de um lado para outro, de lado a lado,
por entre, no decurso de. Ex.: Via as pessoas na rua através da janela.

I No sentido de meio ou instrumento, use por, mediante, por meio de, por
intermédio de. Ex.: O réu pronunciou-se por meio de advogado.

Como sendo — Expressao desnecessaria. Deve ser evitada. Ex.: Foi considerado
[como sendo] o melhor funcionario do ano.

Custa-me — No sentido de ser dificil ou doloroso, ter dificuldade, custar é verbo
transitivo indireto, e o sujeito é sempre oracional. Ex.: Custa-me compreender essa
atitude / N3o |he custou tomar a decisdo.

De o(a)/ de ele(a) — N3o deve haver combinacdo da preposicdo de com artigo
ou pronome quando fazem parte do sujeito de infinitivo. Nesse caso, devem-se
usar as formas de a, de ele. Ex.: Depois de o relator votar, o ministro pediu vista do
processo / Apesar de ele estar bem nas pesquisas, ndo conseguira eleger-se.

Demais/de mais

e DEMAIS — Significa em demasia ou em excesso. Ex.: Trabalhou demais. Pode ser
ainda pronome indefinido. Ex.: Os demais permaneceram sentados.

DEMAIS pode significar além disso. Nesse sentido também se empregam as
' formas ademais, ao demais, de mais a mais, demais disso. Ex.: Demais disso,
e espera-se o uso correto da urna eletronica.
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e DE MAIS — OpGe-se a de menos. Ex.: Ganhou dinheiro de mais.
Dentre/entre

e DENTRE—Combinacdo das preposicoes de +entre. Significa do meio de e emprega-
se quando ha exigéncia das duas preposi¢ées, quando ha ideia de movimento
para fora de um ambito. Esse movimento pode ser real ou ndo, o que ocorre com
verbos como sair, tirar, surgir, escolher. Ex.: Dentre os processos, tirou apenas um
/ Dentre os candidatos, saiu vitorioso o mais comunicativo / Serdo escolhidos trés
juizes dentre os ministros do STF / O TSE elegera seu presidente e seu vice dentre
0s ministros do STF.

e ENTRE — Empregado nos demais casos. Ex.: Entre as autoridades estava o
presidente da Republica / Ele é o mais carismatico entre os lideres.

Dentro de e dentro em significam no interior de, no intimo de, no espaco de,
' diferindo semanticamente de dentre. Assim, diz-se: dentro da sala, dentro
e da alma, dentro de breve tempo, dentro em breve, dentro em pouco, etc.

Deputado por — Deve-se empregar a preposicdo por, e ndo de. Ex.: Ele foi
deputado por Sao Paulo e pela Bahia.

Desde — Significa a comecgar de, a contar de, a partir de e expressa as relagdes de
ponto de partida no espago ou no tempo. Ex.: Percorreu o parque desde o portao
principal / Foi secretério desde 1987.

I Nao se deve usar desde de, pois a preposicao de torna-se excessiva. Assim,
diz-se: Chove desde a manh3; ndo se diz: Chove desde de manha.

Em fungdo de — Exprime finalidade, dependéncia ou correlacdo. Ex.: E vedado
a administracdo publica licitar em fungao de critérios que desrespeitem o principio
da igualdade de condicOes de todas as concorrentes.

l Evite usar a expressdo para denotar relagdo de causa e efeito, como
sinbnimo de por causa, gracas a, em virtude de. Ex.: Os prazos foram
suspensos em funcdo [prefira em razdo] do recesso forense.

Em que pese a — Significa ainda que o magoe, ainda que lhe custe. Por isso é
invaridvel. Ex.: Em que pese aos infratores, a lei é necessaria.



3. PARTICULARIDADES LEXICAS E GRAMATICAIS

Ha aqueles que empregam em que pese(m) com sentido de ter valor,
l importdncia, influéncia. Nesse caso, ha concordancia. Ex.: Em que pesem os

fundamentos do acdrdao impugnado, vé-se que o recorrente demonstrou
gue a situacdo fatica ndo constitui abuso de poder econémico.

Em termos (de) — Expressdo que constitui modismo e deve ser evitada. Ex.: Estes
sao indices nacionais, e ndo Estes sao indices em termos nacionais.

Eminente/iminente
* EMINENTE — Significa elevado, nobre, sublime. Ex.: O eminente lider apresentou
sua defesa.

¢ IMINENTE — Significa préximo, imediato. Ex.: O perigo era iminente e inevitdvel.

Enquanto — Emprega-se essa conjunc¢do nos seguintes sentidos:

a) quando, no tempo em que, durante o tempo que. Ex.: Permaneci naquele emprego
enquanto era Util a empresa;

b) a medida que, a proporgdo que. Ex.: Enquanto se apuravam os votos, a vitoria ficava
mais certa;

€ ) ao passo que. Ex.: Vocé se saiu bem nos exames, enquanto eu me sai mal.

Ndo se usa enquanto para caracterizar relagdes atemporais e atributos
I em substituicdo a na condigdo de, na qualidade de. Ex.: A politica, como
e ciéncia, é construtiva, e ndo A politica, enquanto ciéncia, é construtiva.
l O emprego da particula que em seguida a conjuncdo enquanto torna-se
b excessivo, por isso deve ser evitado.

Entre mim e ti — Os pronomes obliquos exercem func¢do de complemento verbal.
Os tonicos vém sempre regidos de preposicdo: entre mim, sem ti, contra mim, para
ti, etc.; caso que ndo ocorre com 0s pronomes retos eu e tu. Por isso, ndo se deve
usar: entre eu e tu, sem eu e tu, contra eu e tu, para eu e tu, etc. Ex.: A disputa serd

entre mim e ti.

l Depois de preposi¢Ges acidentais, como afora, exceto, salvo, seqgundo,
tirante, emprega-se eu ou tu. Ex.: Afora eu, todos o abandonaram.
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Esse/este/aquele — Assinalam a posicdo (lugar e tempo) do objeto designado
relativamente as pessoas do discurso (falante/ouvinte) e ao assunto do discurso

(o ser de que se fala), conforme descrito a seguir:
* Em relacdo ao ESPACO:

- Este: Situagdo proxima. Ex.: Neste capitulo [o capitulo que vocé estd
escrevendo] apresentamos os objetivos...

- Esse: Situagdo intermedidria ou distante. Ex.: Em atengdo ao pedido dessa
instituicao, estamos remetendo a V. Sa. o boletim ECO.

- Agquele: Situagao longinqua. Ex.: Traga-me aqueles livros que estdo na
mesa.

e Em relagdo ao TEMPO:
- Este: Presente. Ex.: Ndo hd ocorréncia de acidentes nesta data. [Hoje].
- Esse: Passado ou futuro. Ex.: O presidente estara na cidade por esses dias...

- Aquele: Passado remoto ou vago. Ex.: A histéria do voto no Brasil comegou
em 1532. Ja naquela época, era proibida a presenca de autoridades do Reino
nos locais de votacao.

® Em relagdo ao DISCURSO:

- Este: Que vai ser tratado. Ex.: Dentre os deveres do Estado estao estes:
saude, educac¢do e moradia.

- Esse: Que foi mencionado anteriormente. Ex.: Todas essas premissas
[mencionadas antes] apontam para um climax na politica mundial.

- Aquele: Entre dois ou trés fatos citados. Ex.: Houve uma guerra no mar
entre corsdrios de Franca e Inglaterra: estes [de Inglaterra] venceram aqueles
[de Franca] / Trés nacdes ganham destaque: China, india e Brasil. Esta pela
agroindustria, essa por servicos, aquela pela industria.

Demonstrativo Pessoa Espaco Tempo Discurso
, . A ser
Este 12 Proximo Presente .
mencionado
Intermediario Passado Ja
Esse 22 . .
ou distante ou futuro mencionado
Passado .
, Entre mais de
Aquele 32 Longinquo remoto .
ummencionado
ou vago




3. PARTICULARIDADES LEXICAS E GRAMATICAIS

Este também pode ser usado para se referir a Gltima coisa citada no texto,
uma vez que o uso de outro pronome poderia prejudicar a compreensao.
I Ex.: Promotores publicos das camaras, que funcionam perante os
juizes e juntas eleitorais, ndo exercem as func¢bes de representantes do
Ministério Publico nas elei¢cbes suplementares, de vez que estas [eleicGes
suplementares] sdo apuradas pelo préprio Tribunal Regional.

Face a/em face de—A expressdo face a, embora muito comum, ndo é dicionarizada.

Empregue em face de, que significa perante, defronte, em frente de, diante de,
em virtude de. Ex.: Adoto este parecer em face da jurisprudéncia.

Ex.:

Nao é adequado também o emprego da expressao em face a; entretanto,
| existe fazer face a, significando opor-se, custear, suprir. Ex.: Trabalhou muito
e para fazer face as despesas do curso.

Ha/a

* HA (verbo haver) — Significa existir, fazer (tempo decorrido), realizar-se, acontecer.
Ex.: Ha [existem] muitos eleitores nesta se¢do eleitoral / Voto em Brasilia ha [faz] dois
anos / Ha [realizam-se] reunides semanais. Saiu ha pouco tempo.

o A - E preposi¢do. Nesse caso, exprime tempo futuro ou distancia. Ex.: Daqui a
dois meses encerra-se o prazo para as inscri¢cbes / Ele mora a dois quildmetros do
Tribunal.

Haja vista — Expressao invaridvel que significa veja, considere-se, leve-se em conta.
O relator julgou improcedente o pedido, haja vista o relatério do acérdao.

Inobstante/N3o obstante

¢ INOBSTANTE — Nao esta registrado no Vocabuldrio ortogrdfico da lingua portuguesa
nem nos principais diciondrios da lingua portuguesa. Empregue néo obstante.

e NAO OBSTANTE — Significa apesar de, contudo, no entanto. Ex.: Ndo obstante as
dificuldades para realizar o trabalho, apresentou-o no prazo determinado.

Insipiente/incipiente

e INSIPIENTE — Significa ignorante, insensato, imprudente. Ex.: O homem insipiente
nao conhece os seus proprios direitos.
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 INCIPIENTE — Significa que estd no comeco, principiante. Ex.: A singularidade da
espécie explica o grau de individualizagdo da carga acusatdria na fase incipiente
em que se encontra o feito.

Junto a — Deve ser empregado no sentido de ao lado de, perto de, adido a.
Ex.: O seguranca posicionou-se junto ao réu / O ex-presidente foi nomeado embaixador
junto ao governo de Portugal.

O uso dessa locucdo em outras acepgdes ndo é aconselhado por
gramaticos; usa-se entdo a preposicdo conforme a regéncia do
I verbo. Ex.: O sindicato mantém as negocia¢Ges com a diretoria; ndo
e junto a diretoria / Solicitou providéncias do ministério; ndo junto ao
ministério / Entrou com recurso no TSE; ndo junto ao TSE.

Mais bem/mais mal/melhor/pior

e MAIS BEM e MAIS MAL — Empregam-se antes de participio. Ex.: O processo
estava mais bem instruido do que se esperava / Este parecer estd mais mal
redigido que o outro.

* MELHOR e PIOR — Empregam-se como formas comparativas dos advérbios bem
e mal e dos adjetivos bom e mau. Ex.: Escreve melhor [advérbio] do que fala /
O melhor [adjetivo] curriculo sera escolhido.

Mandato/mandado

e MANDATO — Significa procuragdo, delegag¢éo, missdo, ordem de superior para
subordinado, poderes politicos outorgados pelo povo a alguém para governar
nagdo, estado ou municipio ou representd-lo no Legislativo. Ex.: O deputado ndo
concluiu o seu mandato.

* MANDADO — Como substantivo, quer dizer incumbéncia, mandamento, ordem
emanada de autoridade judicial ou administrativa. Ex.: O oficial de justica apresentou-
Ihe o mandado de prisdo.

Mesmo — Varia em género e nimero quando funciona como demonstrativo de
carater reforgativo. Ex.: Ela mesma diz que merece a punic¢do / Eles mesmos dizem
gue merecem a punigdo.



3. PARTICULARIDADES LEXICAS E GRAMATICAIS

Empregado como advérbio, é invaridvel e equivale a exatamente, justamente, até,
ainda, realmente, verdadeiramente. Ex.: Mesmo os advogados discordaram da sentenca
/ Trabalhou muito mesmo.

Evite construgbes que tenham a expressdo o mesmo em substituicdo a
outro tipo de pronome ou a um substantivo. Observem-se os casos:

a) O ministro pediu vista do processo, pois 0 mesmo precisava analisar
l melhor a questdo [Nesse caso, omita 0 mesmo];

N b) Vou ao gabinete do chefe e com o mesmo tratarei desse assunto
[Nesse caso, substitua o0 mesmo por elel;

¢) O processo foi analisado por dois juristas e os mesmos conhecem
profundamente o assunto [Nesse caso, substitua e os mesmos por quel.

Onde/aonde/donde

e ONDE — Como advérbio interrogativo, significa em que lugar, em qual lugar.
Usa-se em referéncia a situacao estdtica. Ex.: O eleitor vota onde? O eleitor vota
na zona eleitoral.

e AONDE (a+onde) — Significa a que lugar, lugar a que ou ao qual. Usa-se em
referéncia a situacdo dinamica e com verbos que pedem a preposi¢cdo a, como ir
a, chegar a. Ex.: Ele foi aonde? Ele foi ao Tribunal.

 DONDE (de+onde) — Significa de qual lugar, de que lugar, dai. E usado para
indicar situacdes de procedéncia, origem, causa, conclusdo. A forma de onde
também é correta. Ex.: As reclamacgGes vieram donde? [ou de onde?].

Em linguagem padrdo, onde deve ser limitado aos casos em que haja
indicagdo de lugar fisico. Quando ndo for possivel essa indica¢do, deve-se
| usar em que, no qual, na qual, e seus derivados. Ex.: Ndo merecem acolhida
e os embargos com nitido carater infringente nos quais se objetiva rediscutir
a causa; e ndo onde se objetiva rediscutir a causa.

Para eu/para mim — O pronome pessoal eu exerce a fun¢do de sujeito; mim, de
complemento verbal ou de adjunto adverbial, razdo por que asformas gramaticalmente
corretas sdo: O relatdrio é para eu ler / Deixaram o trabalho para mim.

No primeiro caso, eu é sujeito do verbo no infinitivo (ler) e, no segundo, mim
é complemento verbal (objeto indireto) do verbo deixar. Ex.: Ela chegou até mim.

Essa mesma norma se aplica a para ti e para tu.
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l Os pronomes obliquos também exercem a fungdo de sujeito do infinitivo
guando sdo complementos dos verbos deixar, fazer, mandar, ver, ouvir e
sentir. Ex.: Deixe-me fazer o trabalho / Viram-no andar pela rua.

Pertine/no que diz respeito a — A forma pertine ndo é dicionarizada. Use, em
seu lugar, no que diz respeito a, no que respeita a, no tocante a, com rela¢do a, etc.
Ex.: No tocante a este aspecto legal, meu voto é favoravel.

Por que/por qué/porque/porqué
e Emprega-se POR QUE:

a) em frases interrogativas diretas e indiretas. Ex.: Por que vocé ndo vai? Quero
saber por que vocé nao vai.

b) quando equivale a pelo qual e suas variacGes. Ex.: Esse é o motivo por que
[pelo qual] foi advertido. Desconhecemos as razoes por que [pelas quais] o processo
foi arquivado.

e Emprega-se PORQUE quando conjuncdo. Ex.: Prepare-se porque as elei¢cdes
estdo chegando. O processo foi arquivado porque nao havia provas.

e Também se emprega porque nas interrogativas em que a resposta ja é sugerida.
Ex.: A sessdo foi adiada porque acabou a energia?

Emprega-se PORQUE quando substantivado e equivalente a causa, motivo, razdo.
Ex.: Sabendo um porqué do caso, saberemos todos os porqués.

l Emprega-se POR QUE no final de frases, ou seja, quando é tdnico.
Ex.: A sessdo ndo se realizou por qué? Estd alegre e ndo sabe por qué. Nao
sei por qué, mas todos os processos foram arquivados

Posto que — Significa embora, ainda, se bem que, conquanto, mesmo que.
Ex.: O trabalho, posto que fosse arduo, acabou no prazo.

Evite usar no sentido de pois, porque, visto que. Ex.: Aacdofoijulgadaimprocedente,
visto que [ndo posto que] havia prova da inocéncia do réu.

Protocolar/protocolizar— Ambas as formas encontram-se registradas no Vocabuldrio
ortogrdfico da lingua portuguesa e em outros dicionarios, portanto sdo corretas.

Quando de — Essa expressdo é galicismo, por isso deve ser substituida por no
momento de, no tempo de, por ocasiéo de. Ex.: Por ocasiao da consulta, o Tribunal
estava de recesso; ndo Quando da consulta...



3. PARTICULARIDADES LEXICAS E GRAMATICAIS

Emprega-se quando de em construgdes em que o verbo rege a preposicdo
l de. Ex.: Quando do trabalho voltdvamos, ouvimos a noticia [Quando

voltavamos do trabalho...] / Quando de esforco resulta uma vitoria,
a satisfacdo é maior [Quando uma vitdria resulta de esforco...].

Se ndo/senio

e SE NAO — Empregado quando o se for conjungdo e iniciar ora¢do subordinada
condicional, equivalendo a caso ndo, quando ndo. Ex.: O acusado, se ndo [caso
ndo] comparecer, serd prejudicado. Sdo problemas que, se nao [quando ndo]
resolvidos, complicam a situacao.

e SENAO — Equivale a exceto, salvo, a ndo ser, de outro modo, do contrdrio,
mas, mas sim, mas também. Ex.: Essa eficacia ndo se opera unicamente em
favor do eleitor, sendo [a ndo ser] também dos partidos / Confessa, sendo
[do contrdrio] serds preso.

Tampouco/tio pouco

e TAMPOUCO — Significa também ndo, nem sequer. Por isso, dispensa o
acompanhamento da particula nem. Ex.: Ndo compareceu a sessdo eleitoral,
tampouco se justificou.

e TAO POUCO — Nessa expressdo o advérbio tdo modifica a palavra pouco, que
pode ser advérbio ou pronome indefinido. Ex.: Argumentou tao pouco [advérbio]
que ndo convenceu os eleitores / Revelou tdo pouco [pronome indefinido]
interesse pelo assunto.

l Como pronome indefinido, pouco flexiona-se concordando com o
substantivo a que se refere. Ex.: Tomou tao poucas decisoes...

Tao sé/tdo somente — Constituem formas reforcadas do advérbio somente.
Ex.: Reuniram-se tdo sé/tdo somente para votar o projeto.

Tdo s6 pode ainda significar muito s, em que tdo é advérbio de intensidade
(tanto), modificando o adjetivo sé (solitario, Unico, isolado). Ex.: Esta comunidade
vivia tdo sé que criou regras préprias de convivéncia.

Ter/haver — Deve-se evitar o emprego do verbo ter no sentido de haver, existir.
Ex.: Na urna hd/existem muitos votos; ndo Na urna tem muitos votos.
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Ver/vir

e VER — No futuro do subjuntivo, flexiona-se da seguinte forma: vir, vires, vir,
virmos, virdes, virem. Ex.: Se eu a vir, entregarei o livro.

¢ VIR — No futuro do subjuntivo, tem a seguinte flexdo: vier, vieres, vier, viermos,
vierdes, vierem. Ex.: Se eu vier, trarei o livro.

Vultosa/vultuosa

e VULTOSA — E da familia etimoldgica de vulto (volume) e significa volumosa, grande,
robusta. Ex.: O Ministério Publico ajuizou representagdo por vultosos gastos ilicitos
durante a campanha eleitoral.

e VULTUOSA — E da familia de wultuosidade (estado de inchago do rosto,
particularmente dos labios e dos olhos). Ex.: O rosto vultuoso do homem chamava
a atengdo das pessoas.



4. CONCORDANCIA

A concordancia consiste em se adaptar a palavra determinante ao género, nimero
e pessoa de palavra determinada.

4.1. Concordancia nominal

Destacam-se neste manual alguns casos especiais de concordancia nominal.

Alerta — Como advérbio é invaridvel e significa atentamente, vigilantemente.
Ex.: As tropas mantiveram-se alerta. Como substantivo, é varidvel e significa aviso
ou sinal para estar vigilante. Ex.: A secretaria do ministro recebeu dois alertas
de virus no seu computador. Como adjetivo, é variavel e é aplicado no sentido
de atento, vigilante. Ex.: Nada lhes escapa, pois sdao homens alertas.

Anexo — E adjetivo e concorda em género e nimero com o nome a que se refere.
Ex.: Encaminho as planilhas anexas para sua andlise.

I A expressao em anexo, embora bastante utilizada em linguagem comercial
e juridica, deve ser evitada. Mesmo, proprio, incluso e apenso seguem essa
mesma regra do adjetivo anexo. Ex.: Eles préprios redigiram a peticdo.

Bastante —Como advérbio, é invariavel. Ex.: As decisGes devem ser bastante discutidas.
Como adjetivo, é varidvel. Ex.: O pais ndo possui recursos bastantes para a obra.

E proibido/é necessario/é preciso/é permitido/é bom/é possivel — Esses predicados
ndo variam se o sujeito vier sem determinante (artigo ou pronome). Ex.: E necessario
paciéncia em qualquer situacdo / E possivel coligagdes diferentes. Variam, porém, se o
sujeito vier com determinante. Ex.: E necessdria a apresentacdo do titulo eleitoral.

Meio — Como advérbio, é invaridvel e significa um pouco, quase, um tanto.
Ex.: Os escrutinadores estavam meio cansados. Como adjetivo ou numeral, é varidvel e
significa incompleto, inacabado, metade de um. Ex.: Disse meias verdades [ad].] /
Chegou ao meio dia e meia [= numeral, metade de uma hora].
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Menos — E invaridvel, independentemente da classe gramatical. Ex.: Hoje trabalhou
menos / Vendeu menos agdes que o corretor / Sairam todos, menos a juiza.

O mais possivel — O adjetivo possivel que acompanha o mais, 0 menos, o melhor, o pior
varia conforme o artigo que inicia essas expressoes. Ex.: Buscava exemplos o mais claros
possivel / Buscava exemplos os mais claros possiveis.

S6 — Como adjetivo, é varidvel e significa sozinho, solitdrio, isolado, desamparado.
Ex.: Os meninos de rua estdo sos. Como advérbio, é invariavel e significa somente, apenas,
unicamente. Ex.: Eles s6 se manifestardo pelo voto.

4.2. Concordancia verbal

Neste tdpico, algumas regras gerais e outras especificas foram abordadas.
4.2.1. Verbo passivo

O verbo (transitivo direto) empregado com o pronome apassivador se concorda
com o sujeito. Ex.: Aperfeicoam-se as leis eleitorais [= As leis eleitorais sao
aperfeicoadas] / Observar-se-a a jurisprudéncia nesse caso [= A jurisprudéncia sera
observadal.

4.2.2. Verbo ser

O verbo ser concorda com:

a) o termo da oracdo que indicar pessoa, seja sujeito, seja predicativo. Ex.: Maria
era as alegrias da casa / As alegrias da casa era Maria;

b) o pronome pessoal, independentemente de ser sujeito ou predicativo. Ex.: Ela era
s6 felicidades / O Tribunal somos nos;

¢) o sujeito ou o predicativo, conforme a énfase que se queira dar a esses elementos,
se forem substantivos comuns de nimeros diversos. Ex.: A reunido era s agressdes /
A vida naquela favela eram tiros, tiros e tiros.



4. CONCORDANCIA

O verbo ser concorda com o predicativo:

a) quando o sujeito é constituido por um dos pronomes interrogativos que e
quem, pelo pronome indefinido tudo ou por um dos demonstrativos isto, isso,
aquilo e o predicativo for um substantivo plural. Ex.: Quem eram os ministros? /
Que sio leis delegadas? / Nem tudo sdo flores. / Isto sdo votos validos;

b) quando o sujeito é uma expressido de sentido coletivo ou partitivo. Ex.: O resto
sdo duvidas / A maioria eram mesarios;

¢) nas orac¢des que exprimem horas, datas e distancias. Ex.: E uma hora / Hoje sdo
vinte de setembro.

' Se a palavra dia vier expressa, o verbo fica no singular. Ex.: Hoje é dia vinte
de setembro.

Overbo ser, quando acompanhado de palavras tais como pouco, bastante, suficiente,
fica no singular, independentemente do nimero em que estiver o sujeito. Ex.: Dois dias
é pouco tempo para aprender tudo isso / Trés mil reais é bastante para essa doagdo.

4.2.3. Verbos impessoais

Os verbos haver (no sentido de existir, acontecer, realizar e tempo decorrido), fazer
(em referéncia a tempo cronoldgico ou condigbes climdticas), bastar e chegar (indicando
suficiéncia e seguidos da preposicdo de) e os que indicam fenémenos da natureza sao
impessoais, portanto empregam-se somente na 32 pessoa do singular. Ex.: Havera sessoes
anoite / Faz vinte dias que o documento foi protocolado / Fazia invernos rigorosos / Chega
de falsas promessas / Chove muito na regido.

I Nas locugdes verbais, a impessoalidade do verbo haver é transmitida ao
seu auxiliar. Ex.: Devera haver sessdes a noite.

4.2.4. Sujeito coletivo

O verbo fica no singular quando o sujeito é coletivo. Ex.: O pessoal das areas de
jurisprudéncia e documentac¢do ndo atendeu ao chamado.

I Admite-se o verbo também no plural quando o coletivo vier especificado.
Ex.: Um grupo de eleitores ficou impedido [ou ficaram impedidos] de votar.
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4.2.5. Outros casos

A maioria de/grande parte de — O sujeito constituido por expressdes do tipo a maioria
de, grande parte de, metade de, etc., seguidas de nome no plural, leva o verbo para o
singular ou para o plural. Ex.: A maioria dos votos confirmou/confirmaram o resultado
das pesquisas.

I Quando o verbo precede o sujeito, a concordancia se efetua no singular.
o Ex.: Votou pelo indeferimento do pedido a maioria dos ministros.

Cerca de/mais de/menos de/perto de — Essas expressées, seguidas de um nimero no
plural, para indicar quantidade aproximada, levam o verbo para o plural. Ex.: Cerca de 200
deputados manifestaram apoio a emenda.

Quando se tratar da expressdo mais de um, o verbo fica no singular,
concordando com o substantivo que o acompanha. Ex.: Mais de um senador
I manifestou o voto a favor da emenda.

° Se a expressao mais de um vier repetida ou indicar reciprocidade, o verbo
devera ficar no plural. Ex.: Mais de um deputado, mais de um senador se
manifestaramafavor das reformas,/Mais de um eleitor cumprimentaram-se.

Com — Sujeitos ligados pela preposicdo com levam o verbo para:

a) o plural, quando a ideia for de participacdo simultanea deles na acdo. Ex.: O lider
com o vice-lider elaboraram o projeto;

b) o singular, quando se destaca a participacdo do primeiro sujeito na acdo. Nesse
caso, o segundo sujeito deve ficar entre virgulas. Ex.: O presidente, com os familiares,
compareceu a solenidade.

Como/assim como/bem como/tanto... como — Se os sujeitos estiverem ligados
por uma dessas conjuncdes, o verbo concordara:

a) com o primeiro sujeito, quando se quiser destaca-lo. Nesse caso, o segundo sujeito
vem entre virgulas. Ex.: O recorrente, como o seu advogado, ficou inconformado com a
decisdo da Justica;

b) com os dois sujeitos, se considerados termos que se adicionam. Nesse caso,
nao ha virgula entre os sujeitos. Ex.: Tanto o senador como o deputado colocaram-
se a favor da causa.
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Assim também ocorre com sujeitos ligados pela série aditiva enfatica ndo
I SO... mas também; ndo so... como também; ndo so... sendo também, etc.
Ex.: Ndo s6 o governo como também o povo concordaram com as medidas.

Nem um nem outro — O sujeito formado por essa expressao leva o verbo,
de preferéncia, para o singular. Ex.: Suspeita-se que nem um nem outro disse a verdade.

Ou/nem — Quando o sujeito composto vier ligado por ou ou por nem, o verbo
podera ir para:

a) o plural, se o fato expresso pelo verbo puder ser atribuido a todos os nucleos do
sujeito. Ex.: Medida provisdria ou decreto legislativo fazem parte da hierarquia das leis.
Nem o esforco nem a dedicacdo de Ultima hora o salvariam da reprovacao;

b) o singular, quando houver ideia de exclusdo ou de alternancia. Ex.: O secretario ou
o coordenador apresentara o relatério [exclusdo] / “Nem o ouvido, nem o gosto pode
discernir entre cor, som e sabor” — Manuel Bandeira — [alternancial.

Porcentagem — Quando o numero percentual fizer parte do sujeito da oragdo,
a concordancia se fara com:

a) o numeral, se desacompanhado de nome. Ex.: Setenta e cinco por cento desejam
mudangas na Constituicdo;

b) o nome que se segue ao numeral. Ex.: Noventa por cento dos eleitores
votaram / Noventa por cento da populagdo votou / Um por cento dos votos foram
computados / Um por cento do eleitorado ndo compareceu as urnas;

) o artigo ou o pronome que vier determinando o percentual. Ex.: Os vinte por
cento da divida foram perdoados / Esse um por cento pertence aos trabalhadores.

Tudo/nada/ninguém — Quando o sujeito composto vier resumido por um desses
pronomes indefinidos, o verbo fica no singular. Ex.: Relatdrios, atas, resolucdes, tudo ja
foi conferido.

Um dos que — O sujeito formado pela expressao um dos que leva o verbo,
de preferéncia, para o plural. Ex.: Este caso é um dos que ferem a Constituicao.

Um ou outro — Com a expressdo um ou outro, o verbo fica no singular. Ex.: Um ou
outro ministro sera o relator.






5. REGENCIA

As palavras estabelecem uma relacdo de dependéncia entre si para formar um
todo significativo. A relagdo, sempre intermediada por preposi¢dao, que se estabelece
entre um nome (subs., adj. ou adv.) e os termos regidos por ele denomina-se regéncia
nominal. Ex.: Obediéncia as leis de transito. Quando se estabelece essa relagdo
entre um verbo e seu complemento [obj. dir. ou obj. ind.], tem-se a regéncia verbal.
Ex.: Obedecer as leis.

Neste manual, abordou-se apenas a regéncia verbal.

5.1 Regéncia verbal

A seguir, destacam-se alguns verbos que, em linguagem juridica, assumem
significagBes e regéncias proprias.

Acordar — Transitivo indireto, no sentido de vir a um acordo, concordar.
Ex.: Os ministros do TSE acordam em negar provimento ao agravo.

Anuir — Transitivo indireto ou intransitivo, no sentido de concordar e fazer sinal de
consentimento. Ex.: O juiz anuiu a seu pedido / Os juizes anuiram.

Apelar — Transitivo indireto ou intransitivo, no sentido de recorrer por apelagéo
a instdncia superior para pedir a reforma de sentenca de juizo inferior; interpor
recurso ou apelagdo. Ex.: A defesa apelou da sentenga / O promotor apelou.

Atender — Transitivo direto ou indireto. Para pessoas, use a regéncia direta (atender
alguém). Ex.: O médico atendeu o paciente. Recomenda-se usar essa regéncia também
para telefone, campainha, comunidade, bairro, cidade, etc., porquanto fica claro que se
atende quem faz a ligacdo telefénica, toca a campainha, os moradores do bairro, da cidade,
regido, etc. Ex.: Norminha English adora atender o telefone / Elesbdo Estévdo ndo quis
atender a campainha / O governador disse que atendera o Varjdo. Para coisas (pedidos,
sugestOes, reivindicagbes, etc.), use a regéncia indireta (atender a). Ex.: O ministro
presidente atendera as reivindicacdes dos servidores / Manoel Anselmo sempre atende
aos pedidos de seus alunos / Judith Revolution n3o atendeu a intimacdo da Justica.
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Autuar — Transitivo direto, no sentido de reduzir a auto, lavrar autos contra, processar.
Ex.: O servidor autuou o processo.

Avocar—Transitivo direto ou transitivo direto e indireto, no sentido de chamar, atribuir-
se. Ex.: Compete ao procurador avocar processo que esteja sob exame de qualquer
membro do Ministério Publico / O presidente avocou a si a decisdo sobre o projeto.

Certificar — Transitivo direto, no sentido de afirmar a certeza, passar a certiddo
de. Ex.: O secretario certificard a aprovacao no concurso. Transitivo direto e indireto,
no sentido de tornar ciente, afirmar. Ex.: Ele o certificou do julgamento.

Comparecer — Intransitivo ou transitivo indireto, no sentido de aparecer,
apresentar-se em local determinado ou em juizo perante magistrado ou funciondrio
judicial. Ex.: Somente as testemunhas de defesa compareceram / A testemunha
compareceu perante o juiz.

Competir — Transitivo indireto, no sentido de concorrer na mesma pretensdo,
disputar titulo, ser da competéncia ou atribui¢do, caber, pertencer por direito, ser
de obrigagédo. Ex.: O candidato mais forte competia com o irm3o / Isso ndo compete
ao chefe da secdo / Parte dos bens compete aos filhos.

Conhecer — Transitivo indireto, no sentido de juiz ou Tribunal ser competente para
intervir num processo; dar-se por competente para julgar; acolher a causa, rege a
preposicdo de. Ex.: O ministro conheceu do recurso.

Consistir — Transitivo indireto, no sentido de compor-se, basear-se.
Ex.: O procedimento de apuracdo consistia em duas etapas / O saber juridico consiste
em principios sedimentados.

Decidir — Transitivo direto ou indireto, no sentido de resolver, determinar, sentenciar,
julgar. Ex.: O ministro decidiu [sobre] a questdo rapidamente.

Deferir — Transitivo direto, no sentido de atender, condescender, anuir (o que se
pede ou requer). Ex.: Ele deferiu o pedido. Transitivo direto e indireto no sentido
de outorgar, conferir e conceder. Ex.: O prefeito deferiu a solicitagdo a associagao
de moradores.
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Deliberar — Transitivo direto ou indireto, no sentido de decidir, resolver apés exame.
Ex.: A Corte deliberou punir os culpados / O TSE deliberou sobre os recursos especiais.

Implicar — Transitivo direto, no sentido de requerer, demandar; embaracar;
trazer como consequéncia, produzir como consequéncia, acarretar e provocar.
Ex.: A desobediéncia dos motoristas no transito pode implicar sérias consequéncias.
Transitivo direto e indireto, no sentido de envolver, comprometer. Ex.: Implicaram-no em
crime eleitoral. Transitivo indireto, no sentido de ter implicdncia com, ser inconcilidvel,
rege a preposicao com. Ex.: Implicava com o guarda.

Notificar — Transitivo direto ou transitivo direto e indireto, no sentido de intimar,
dar conhecimento de ordem judicial a, informar, comunicar, participar, dar noticia ou
conhecimento de. Ex.: O juiz notificou o condenado / O oficial notificou o réu do teor da
decisdo.

Prescrever — Transitivo direto, no sentido de ordenar, determinar; preceituat, indicar
com precis@o. Ex.: O diretor-geral prescreveu normas para a licitagdo. Transitivo direto e
indireto, no sentido de marcar, fixar. Ex.: O setor prescreveu novo prazo aos servidores
para entrega de documentos. Intransitivo, no sentido de ficar sem efeito por ter decorrido
certo prazo legal, caducar, cair em desuso; incidir em prescrigéo. Ex.: A pena ja prescreveu.

Presidir — Transitivo direto ou indireto, no sentido de dirigir como presidente; orientar,
nortear. Ex.: Preside a [a] sessdo com tranquilidade.

Proceder — Transitivo indireto, no sentido de originar-se, descender; realizar,
fazer, efetuar. Ex.: O presidente procederaa nomeacdo de novo ministro. Intransitivo,
no sentido de ter fundamento, continuar, agir, comportar-se, ser decisivo na prova,
concluir. Ex.: Esse recurso ndo procede / O ministro procedeu exemplarmente.

Prover — Transitivo direto, no sentido de receber e deferir (um recurso), ordenar;
dispor. Ex.: O Colegiado proveu o recurso. Transitivo direto e indireto, no sentido de
nomear alguém para cargo ou emprego. Ex.: O ministro da Justica o provera para o cargo
de secretdrio-geral.

Recorrer — Intransitivo ou transitivo indireto, no sentido de interpor recurso judicial,
apelar. Ex.: O vereador recorreu [da decis3o].
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Residir/morar/situar-se — Transitivo indireto. Recomenda-se que esses verbos sejam
usados com a preposicdo em e ndo com a preposi¢do a, por se tratar de verbos chamados
“estaticos” ou “de quieta¢do”. Ex.: Mona residia na Rua dos Inquietos / Aquele valent3o
mora na Vila do Sossego / Brasilia situa-se no Planalto Central.

Com verbos ditos “de movimento para”, como ir, chegar, etc., usa-se a
I preposi¢do a. Ex.: Foi ao cinema com Maria Dolores / Chegou a casa com
o rosto pintado de verde lim3o.

Ressarcir — Transitivo direto ou transitivo direto e indireto, no sentido de compensar,
indenizar. Ex.: A empresa ressarcira os prejuizos [aos mutuarios].



6. PRONOMES PESSOAIS

Os pronomes pessoais substituem os substantivos e representam as trés pessoas
do discurso. Podem ser retos, obliquos e de tratamento. Neste manual, trataremos
apenas dos dois ultimos.

6.1. Pronomes obliquos

Os pronomes pessoais obliquos funcionam como complemento verbal ou nominal.
Ex.: Cumprimentou-o no Plendrio / Sentia respeito por si mesmo.

Asformasatonaso, a, 0s, as, me, te, se, lhe, nos, vos, se e lhes vém desacompanhadas
de preposicdo. Ex.: Alinho-me com a doutrina e a jurisprudéncia.

Asformas tonicas mim, ti, ele, ela, si, nds, vos, eles, elas e sivém sempre antecedidas
de preposic¢do. Ex.: Sempre chamava para si a responsabilidade.

Quando os pronomes obliquos atonos o, a, os, as vém ligados a verbos terminados
emR, Sou Z, assumem as formas lo, la, los, las. Ex.: E preciso registrd-lo [registrar + 0]
no prazo / Examinamo-los [examinamos + os] detalhadamente / Fé-los [fez + os]
participar do evento.

Os pronomes obliquos atonos o, a, os, as, quando vém ligados a verbos terminados
em M ou em ditongo nasal (am, em, do, 6e), assumem as formas no, na, nos, nas.
Ex.: Impediram-no [impediram + o] de sair / PGe-nos [p&e + os] em situagado dificil.

Os pronomes obliquos atonos, com excecao de o, a, lhe e suas flexdes, funcionam
como pronomes reflexivos. Ex.: Eles se confrontaram / Nds nos respeitamos muito.

I As formas da 12 pessoa do plural dos verbos pronominais perdem o S final,
o guando seguidas do pronome obliquo nos. Ex.: Dirigimo-nos ao secretario.
I Se o pronome for lhe(s), a mencionada forma verbal mantém o S.
o Ex.: Oferecemos-lhe nossos servigos.

Os pronomes si e consigo sao essencialmente reflexivos, isto €, referem-se
ao proprio sujeito da oracdo. Por essa razao, ndo devem ser empregados
I no lugar de com vocé. Ex.: Ele trazia consigo os documentos / Preciso sair
com vocé.

Os pronomes me, te, lhe, nos, vos, lhes podem contrair-se com o, g, 0s, as.
Ex.: Ele me perguntou pelo nome: disse-lho [lhe + o].
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6.2. Colocagdo pronominal

Para a colocacdo do pronome obliquo dtono, devem-se observar sobretudo a énfase
e a eufonia.

Em relagdo ao verbo, os pronomes obliquos dtonos podem vir antepostos (proclise),
intercalados (mesdclise) e pospostos (énclise).

6.2.1. Enclise

A énclise ocorre:
a) em oragGes imperativas afirmativas. Ex.: Senhor, dirija-se ao diretor;

b) em oracdes reduzidas de geriundio, quando nelas ndo houver palavras que
exijam prdclise. Ex.: Estava prestando-lhe informagoes;

¢) com infinitivo ndo flexionado, precedido da preposicdo a, em se tratando dos
pronomes o, a, 0s, as. Ex.: Passou a admird-lo.

l Nao se recomenda iniciar o periodo com pronome obliquo. Ex.: Publicou-a
no DJE.

6.2.2. Mesoclise

A mesdclise ocorre com o verbo no futuro do presente ou no futuro do pretérito
do indicativo, se ndo houver a exigéncia da prdclise. Ex.: Poder-se-ia esperar melhor

resultado.

6.2.3. Proclise

Ocorre a proclise:
a) quando, antes de verbo, vier:

¢ advérbio. Ex.: Sempre os colocava em primeiro plano / Isso ndo me ¢ licito;

l Se houver virgula apds o advérbio, ocorre énclise. Ex.: Amanh3, informo-lhe
a decisao.

e pronome indefinido, relativo ou demonstrativo. Ex.: Tudo nos conformava /
A questdo que se discutia era relevante / Isso nos causara problemas no futuro;
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e conjuncdo subordinativa ou coordenativa alternativa e aditiva. Ex.: Ndo respondia,
embora lhe perguntassem insistentemente / Ou se dedica, ou sera despedido. / Ndo
s6 me disse que ia, mas também me pagou a viagem;

® numeral ambos. Ex.: Ambos se encontraram.
b) quando o verbo estiver:
e no gerundio precedido de em. Ex.: Em se tratando de politica, ele é especialista;

¢ no infinitivo flexionado precedido de preposi¢do. Ex.: Por se valorizarem muito,
0 grupo ndo os aceitava.

c) em oragdes optativas (que expressam desejo), interrogativas e exclamativas.
Ex.: Deus te dé longa vida! / Que lhe disse o chefe? / Quanto tempo se perde!

6.3. Colocacgao pronominal nas locugbes verbais e nos tempos compostos

No Brasil, atendéncia atual é colocar o pronome antes do verbo principal; entretanto,
ele pode aparecer em outras posicoes. Ex.:

a) Estou lhe comunicando a minha decisdo.
b) Eu lhe estou comunicando a minha decisao.

c¢) Eu estou comunicando-lhe a minha decisao.

Caso o pronome esteja entre o verbo auxiliar e o principal, o uso do hifen é optativo.
Ex.: Estou-lhe enviando [fala portuguesa], ou Estou lhe enviando [fala brasileira].

Se o verbo principal estiver no participio, o pronome obliquo pode vir
l antes ou apds o auxiliar, mas nunca apds o participio. Ex.: Os candidatos
haviam se encontrado / Os candidatos se haviam encontrado.

6.4. Pronomes de tratamento

Entre os pronomes pessoais, incluem-se os de tratamento, usados em situagGes
formais. Vém sempre antecedidos de sua ou vossa e levam os verbos e os pronomes
possessivos para a terceira pessoa. Ex.. No momento oportuno, Vossa Exceléncia
manifestard o seu voto.
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Emprega-se a forma sua quando se refere a pessoa de quem se fala e vossa a
pessoa com quem se fala. Ex.:

e Mesmo ndo estando presente a reunido, queria pedir a Sua Exceléncia,
o ministro da Justica, um voto de confianca.

¢ Vossa Exceléncia, Senhor Ministro, ja concluiu seu voto?

Com pronome de tratamento, a concordancia do adjetivo faz-se conforme a
pessoa com ou de quem se fala. Ex.:

e Ministro, V. Exa. é atencioso.

e Ministra, V. Exa. é atenciosa.

Quando se desconhece a posicdo hierdrquica da autoridade, emprega-se
senhor ou senhora, como forma de tratamento.

Vocé é forma de tratamento informal.

l Dispensam-se as formas Dignissimo (DD.) e llustrissimo (llmo.) para
M autoridades a quem se trata de Exceléncia e Senhoria, respectivamente.

Doutor (Dr.) é titulo académico e, por isso, deve ser evitado como pronome
de tratamento. Assim, prefira Meritissimo Juiz a Dr. Juiz, Senhor Prefeito a
Dr. Prefeito.
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6.4.1. Pronomes de tratamento — Quadro sinético”

Cargos/ funcoes

Pronomes
de
tratamento

Abreviatura

Sing.

Plural

Vocativo

No
envelope

Presidente da Republica,
do Congresso Nacional

Vossa Exceléncia

(sempre por

(sempre por

Excelentissimo
Senhor

Excelentissimo
Senhor

Reverendissima

Reverendissimo
Senhor Cardeal

e do Supremo Tribunal extenso extenso
Federal P ) ) (cargo) (nome) (cargo)
Autoridades dos
trés poderes:
senadores, deputados -
LS ! ’ Excelentissimo
mlnlstro_s (de_ Estado Vossa Exceléncia V. Ex? V. Ex3s Senhor Senhor
e dos tribunais), (cargo) (nome) (cargo
desembargadores, 9
governadores, prefeitos,
embaixadores
Diretores, secretarios,
chefes, oficiais até
posto de coronel
ou equivalentes e Vossa Senhoria V. S8 V. Sas Senhor Ao Senhor
outros cargos nao (cargo) (nome) (cargo)
contemplados com
tratamento especifico
e Vossa Vossa Excelentissimo
Juizes de Direito :)/Ss\jgsl\sllaermssma Meritissima Meritissima Meritissimo Juiz | Senhor (nome)
Exceléncia (sempre por (sempre por ou Senhor Juiz | Juiz de Direito
extenso) extenso) da...
Vossa Excelentissimo
Reitores de universidade Maanificéncia V. Mag? V. Mag* Magnifico Reitor | Senhor (nome)
9 Reitor da...
Reis, rainhas e . . A Sua Majestade
imperadores Vossa Majestade | V. M. VV. MM. Majestade o Rei (nome)
Principes, duques, Serenissimo A Sua alteza o
arquiduques Vossa Alteza V. A VV. AA. Senhor Principe (nome)
) Santissimo A Sua Santidade
Papas Vossa Santidade V. S. - Padre o Papa (nome)
Eminentissimo A
L Senhor A Sua Eminéncia
Vossa Eminéncia Cardeal ou ou A Sua
. ou Vossa V. Em2 ou V. Em?® | V. Em® ou V. . P Eminéncia
Cardeais Eminéncia Revyma Emas Revmas Em|nent|55|mo Reveréndissima

Dom (nome)
Cardeal de...

Bispos, arcebispos

Vossa Exceléncia
Reverendissima

V. Ex®2 Revm

V. Ex® Revmas

Excelentissimo
ou
Reverendissimo

A Sua Exceléncia
Reveréndissima
Dom (nome)

Senhor Bispo...
Vossa A Sua
N Reverendissima . Senhoria

Monsenhores, conegos e Vi V. Rev™ ou V. S? | V. Rev™s ou V. Reverendissimo R dissi
superiores religiosos ou vossa Revma Sas Reymas Senhor everendissima

Senhoria Monsenhor

Reverendissima (nome)

Vossa Reveréncia A Sua
Sarcedotes, clérigos e ou Vossa V. Reviou V. V. Rev®ou V. Reverendo Reveréncia
demais religiosos Reverendissima Revma Revmas Senhor

Padre (nome)

“Nas abreviaturas dos pronomes de tratamento, optou-se, por praticidade, pelas formas sem sobrelevagéo de
letras, seguidas de pontos. Ex.: V. Exa., e ndo V. Ex.a ou V. Ex2.







7. NUMERAIS

Os numerais representam quantidade, ordem numeérica, multiplicagdo ou fragdo.
Neste capitulo, procurou-se enfatizar os empregos mais comuns dos numerais.

7.1. Algarismos romanos

Empregam-se os algarismos romanos na indicagao de:

a) congressos, seminarios, simpdsios e eventos correlatos. Ex.: V Bienal do Livro;
b) dinastias reais. Ex.: Il Dinastia;

c) divisdes das Forcas Armadas. Ex.: | Comando do Exército, IV Distrito Naval;

d) incisos de leis. Ex.: inciso V;

e) nomes de papas, soberanos. Ex.: Papa Jodo Paulo Il, Luis XV;

f) partes de uma obra. Ex.: Titulo lll, Capitulo Il, Secdo I;

g) séculos. Ex.: século XX.

Quando o algarismo romano vier apds o nome, até o X, Ié-se como ordinal
e, a partir dai, como cardinal. Ex.: século lll [Ié-se século terceiro]; século XII
I [lé-se século doze].

Vindo antes do nome, |é-se como ordinal. Ex.: Xll Bienal [Ié-se décima
segunda bienal].
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7.2. Grafia em algarismos

Empregam-se em algarismos:

Quando usar

Exemplos

Cardinais

Artigos e paragrafos de lei a partir do nimero 10

Art. 10, art. 25

Datas, décadas e decénios

A reunido realizou-se no
dia 20 de agosto de 1998

Publicado no DJ de
24.5.1996
Década de 1960

SQN 105, Bloco D,
Apartamento 402

Enderegos Rua 15 de Novembro, Casa 7
Quadra 24, Conjunto I, Area
Especial 21

Horas' 8h35min10

Idade Ele tem 45 anos

Paginas e folhas de publicacbes

Pagina 23, folha 14

Percentuais

30% dos votantes

Quantias, grandezas e medidas

R$10,00, 25Kg, 30m

Ordinais

Artigos e paragrafos de leis, decretos, etc., até o
numero 9

Art. 1°, art. 9°

Numerais que antecedem substantivos

3° capitulo, 5° andar

Primeiro dia do més

Hoje é 1°.4.1998

Zonas, sessoes, distritos e regides

152 Zona Eleitoral, 1° Distrito

10s simbolos empregados na indicagdo de unidade de medida de tempo sé&o escritos com letra mindscula
e sem espaco entre o nimero e o simbolo. Ndo recebem ponto abreviativo nem admitem o plural.
Ex.: 14h. Optou-se, ainda, por ndo registrar o simbolo indicativo da ultima unidade. Ex.: 10h40, e ndo
10h40min.
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Quando o numeral vier posposto ao substantivo, trocam-se os ordinais pelos
cardinais. Ex.: folha trigésima primeira por folha trinta e um; casa primeira
por casa um.

Nesse caso, usam-se os cardinais sem flexdao de género e de nimero, por
ficar subentendida a palavra nimero. Ex.: A prova encontra-se a folhas [n°] 22

I do processo [significando que ela se encontra na 22° folha do processo].
e Se houver mais de um numero de folha, a regra é a mesma. Ex.: a folhas
[n%] 22 e 25.

Admitem-se também as construgdes: A prova encontra-se a fl. 22 do processo
ou na fl. 22 do processo. A prova encontra-se as fls. 22 e 25 do processo ou
nas fls. 22 e 25 do processo.

7 3. Grafia por extenso

Normalmente escrevem-se por extenso:

a) cardinais e ordinais de um a dez, cem e mil. Ex.: trés dias / segundo turno / cem
pessoas;

I Se houver numeros acima e abaixo de 11 na mesma frase, prefira os
M algarismos. Ex.: Chegaram 3 revistas e 22 questiondrios.

b) cardinais e ordinais em inicio de frases. Ex.: Trinta e dois votos foram anulados;

c) fracionarios, quando os dois elementos estiverem entre um e dez. Ex.: trés
quintos dos votos. Mas empregam-se algarismos nos demais casos. Ex.: 1/12 dos
eleitores.

A Lei Complementar n° 95, de 26.2.1998, em seu art. 11, I, f, determina
I grafar por extenso quaisquer referéncias feitas, no texto legal, a nimeros
e e porcentuais.

7.4. Grafia mista

Para utilizacdo da grafia mista (algarismo e por extenso) devem ser observadas
as orientagdes a seguir.
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a) Usa-se grafia mista na classe dos milhares, se ndgo houver nimero nas classes
inferiores. Ex.: 32 mil votos. Caso contrdrio, empregam-se apenas algarismos.
Ex.: 32.420 votos.

b) A partir da classe dos milhdes, ha dois procedimentos, se ndo existir nimero
na classe inferior. Ex.:

e 15 milhdes e 438 mil eleitores / R4 bilhdes;

¢ 15,4 milhoes de eleitores [com aproximac¢do do nimero fracionario].

c¢) Caso haja nimero nas classes inferiores, empregam-se apenas algarismos.
Ex.: 15.438.302 eleitores.

7 5. outras observacdes

a) Emprega-se o ponto para separar as classes dos numerais. Ex.: 3.004.987.
- Excegdes: ano e CEP. Ex.: janeiro de 1998 / CEP 70833-060.

b) Nas datas, separam-se o dia, 0 més e o ano por ponto, dispensando-se o zero a
esquerda. Ex.: 3.5.1998.

¢) Milh3o, bilhdo, trilhdo, etc. variam em nimero. Ex.: trés milhdes / oito bilhdes /
1,9 milhao.

d) O nimero (em algarismo), quando em final de linha, ndo deve ser dividido.

e) Nao se usa 0 (zero) antes de numero inteiro, a ndo ser para indicar dezena de loteria,
numero de referéncia, prefixo telefonico e digito de computador. Ex.: 7.9.2010 / pagina 5.

f) Usa-se o numero por extenso em nomes de cidades, palavras compostas,
expressdes populares, quando o nimero estiver substantivado. Ex.: Trés Lagoas/
segunda-feira/ pintar o sete/ dois de ouros.

g) Na escrita dos numerais por extenso usam-se virgulas entre as classes. Ex.: quatro
mil, setecentos e trinta e sete.

Os numeros iniciados com a palavra mil escrevem-se sem virgula entre o
milhar e a centena. Ex.: 1.209 = mil duzentos e nove / 1.845 = mil oitocentos
e quarenta e cinco.

Observe ainda:

I a) Quando o primeiro algarismo da centena final for zero, escreve-se com a
conjuncao e e sem virgula: 3.049 = trés mil e quarenta e nove;

b) Quando os dois Ultimos ou os dois primeiros nimeros da centena final
forem representados por zeros, escreve-se com a conjungao e e sem
virgula: 1.900 = mil e novecentos / 1.001 = mil e um.




8. SINAIS DE PONTUACAO

Os sinais graficos de pontuagdo sdo usados para organizar as partes do discurso.
Entre eles, serdo abordadas as aspas, a barra, os colchetes, os dois-pontos,
os parénteses, o ponto e virgula, as reticéncias, o travessao e a virgula.

8.1. Aspas

As aspas sao empregadas:

a) no inicio e no final de uma citagdo, para distingui-la do restante do texto.
Ex.: Diz o § 1° do art. 3° da Lei n° 9.504/1997: “A elei¢do do prefeito importara a do
candidato a vice-prefeito com ele registrado”;

b) para realcar uma palavra ou expressdo empregada com ironia. Ex.: Esse
candidato chegou a uma “gloriosa sucessao de derrotas”.

Para separar citacdo dentro de outra citacdo, usam-se aspas simples.
Ex.: “O recorrido argumentou que converteu em Ufir tudo o que recebeu
por ‘contribuicOes, doagdes e receitas’, conforme o § 3° do art. 28 da Lei
n° 9.504, de 30.9.1997".

Quando as aspas abrangem todo o periodo, coloca-se o sinal de pontuagao
antes delas. Ex.: “Expeca-se o mandado de prisdo.” Essa é a determinagdo
I do juiz.

Quando as aspas abrangem apenas parte do periodo, coloca-se o sinal de
pontuacdo depois delas. Ex.:

O ministro asseverou, verbis:

“O acusado, embora alegue nas razées finais, ndo aponta onde ou sob que
aspectos a pretendida nulidade tenha prejudicado a defesa”.

8.2. Barra

A barra é empregada, principalmente:

a) em composicdes com siglas. Ex.: TRE/MG, Seprev/Cedip, Rio Branco/AC;
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b) naindicacdo da forma abreviada do ano posposta ao nimero de leis, decretos,
portarias, etc. Ex.: Lei n® 9.096/1995;

c) nas datas consecutivas usadas nas referéncias de publica¢bes seriadas. Ex.: abr./jun.
1997; jul. 1997/ago. 1998;

d) na funcdo da conjuncdo alternativa ou. Ex.: A coluna do quadro cargo/fungdo
precisa ser ampliada.

A forma e/ou é empregada para expressar a ideia de adicdo ou de
I excluso. Ex.: Os cheques serdo assinados pelo presidente e/ou
4 tesoureiro. (Por esse exemplo, os cheques poderdo ser assinados por
ambos, ou somente pelo presidente, ou somente pelo tesoureiro.)

8.3. Colchetes

Os colchetes sao uma variedade dos parénteses, mas de uso restrito. Empregam-
se especialmente:

a) para indicar supressao de partes de texto, quando devem ser acompanhados de
reticéncias. Ex.: No mérito, [...] a sentenca deve ser reformada para se deferir o registro
de candidatura do recorrente;

b) para introduzir adendos, explicagdes ou comentarios em transcricGes.
Ex.: O recorrente alega que o juiz indeferiu o pedido de produgdo de prova oral [e ndo
documental], o que revelaria cerceamento de defesa;

¢) para incluir, numa referéncia bibliografica, indicacdo que ndo conste da obra
citada. Ex.: ALENCAR, José de. O guarani. 2 ed. Rio de Janeiro, B. L. Garnier Editor
[1864].

8.4. Dois-pontos

Os dois-pontos marcam, na escrita, uma suspensdo da voz em frase ndo concluida.
Empregam-se nos seguintes casos:

a) antes de citagdo. Ex.: Eis o teor do dispositivo constitucional: “Cada senador sera
eleito com dois suplentes”;

b) antes ou depois de enumeracdo e de exemplificacdo. Ex.: Trabalho, ordem e
economia: eis os meios legitimos de adquirir fortuna;

c) antes de explicacdo, sintese ou consequéncia do que foi enunciado. Ex.: Teve um
pressentimento: poderia ganhar as eleicdes;
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d) apds as expressoes isto €, tais como, a saber, bem como, como e outras, quando
precedem uma enumeracdo. Ex.: O cerne das alega¢Ges da coligacdo recorrente refere-se
a exposicdo do recorrido por dois principais meios, a saber: a) propaganda institucional;
b) exposicdo na midia impressa. (Ver letra i de Virgula no interior da ora¢do);

e) para introduzir aposto ou orag¢do apositiva. Ex.: Para este processo ha duas solucoes:
0 arquivamento ou o recurso para instdncia superior. O embargante me pediu isto: que
agilizasse o processo.

A enumeragdo ou lista de itens precedida de dois-pontos pode comegar com
letra inicial maidscula ou minuscula. Se os itens sdo relativamente curtos e a
intengdo é dar a eles maior liga¢do, inicie-os com minuscula e termine com
ponto e virgula. Exemplo:

Os procedimentos analiticos de auditoria podem incluir:
e comparacdo de informacdo do periodo corrente com informagao similar
de periodos anteriores;
e comparacdo da informacdo do periodo corrente com orcamentos ou
previsoes;
e estudo de relagGes entre elementos de informagao.

Quando se deseja iniciar os itens (seja com letras, seja com nimeros ou outros
simbolos) com maiuscula, deve-se finaliza-los com ponto, e ndo com ponto e
virgula. Quando a enumeracdo ndo traz uma oracao, isto €, quando ndo tem
um verbo, pode-se até dispensar o ponto-final em cada item. Ex.:

l Na solugdo do voto informatizado, buscou-se:

¢ Padronizacdo

e Perenidade

e Seguranga
Da-se preferéncia ao uso da inicial maidscula quando houver enumeragdes
longas, com mais de uma frase. Ex.:

Busca-se retomar as concepg¢des mais relevantes para a compreensdo do
fenbmeno:

¢ A abordagem dos poderes do juiz no processo civil exige do pesquisador
redobrada atenc¢do para algumas categorias.

¢ O Direito Processual disciplina o exercicio do poder politico-juridico do
Estado.

¢ A intervenc¢ao do Estado social contemporaneo na ordem econémica

e social indica valores refletidos na Constituicdo. Visa-se com isso a
distribuicdo da riqueza social produzida.
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8.5. Parénteses

Os parénteses sdo empregados para intercalar, num texto, uma expressdo ou oragao
acessoria, como:

a) explicacdo, indicacdo de fontes, comentarios ou circunstancias de forma incidente.
Ex.: Isso comprova a malsinada acdo politica (ou da ma politica, em termos mais
precisos) / O primeiro recurso (fls. 950-960) foi tempestivo / Eles trabalham muito (e o
trabalho enobrece), mas ganham mal;

b) elementos de referéncia. Ex.: “Os deputados e senadores sdo inviolaveis por suas
opiniGes, palavras e votos” (CF, art. 53, caput).

Se a pausa coincidir com o inicio de expressao ou oracdo entre parénteses,
osinal de pontuacdo ficara depois deles. Ex.: Como se observa (nem precisa
l ser bom observador), o mundo caminha para uma rapida globaliza¢do.

H Se a expressado, desde que autdnoma, ou a oracdo vierem encerradas por
parénteses, o sinal de pontuacdo vira dentro deles. Ex.: (O Poder Executivo é
exercido pelo presidente da Republica, auxiliado pelos ministros de Estado.)

8.6. Ponto e virgula

O ponto e virgula indica uma pausa mais forte que a virgula e menos que o ponto,
e emprega-se, principalmente, para separar:

a) oragOes coordenadas que estabelecem paralelismos, comparacées, oposigoes.
Ex.: “Quem ndo quer raciocinar é um fanatico; quem ndo sabe raciocinar é um tolo;
e quem ousa raciocinar é um escravo” / O Rio de Janeiro com suas belezas naturais;
Sao Paulo com seu desenvolvimento industrial; e Minas Gerais com suas riquezas
minerais sdo estados importantes na economia nacional / Uns trabalham; outros
descansam;

b) oragbes que tenham certa extensdo, sobretudo se houver virgula em seu
interior. Ex.: “O homem ativo é aquele que sabe realizar aquilo que, para os outros,
constitui simples aspiragao; que cumpre seu dever; que tem iniciativa; que nao
espera ocasiées, mas que as cria”;

¢) oracOes coordenadas sindéticas adversativas e conclusivas, para dar mais clareza,

quando a conjuncao vier deslocada. Ex.: A prova de Direito foi dificil; a de Matematica,
entretanto, foi bem mais facil;

d) elementos de uma enumeracdo, como os incisos, as alineas e os itens de leis,
decretos, portarias, etc. Ex.:
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Art. 208. O processo sera iniciado:
| — por auto de infracdo;
Il — por peticdo do contribuinte interessado;

Il — por notificagdo ou representagao verbal ou escrita.

e) itens “considerando” que constituem o preambulo de decreto, portaria, resolucdo,
etc. Ex.:

[...]

Considerando que, para a realizagdo das obras de 1996, fizeram-se necessarios
estudos aprofundados;

Considerando que as obras s6 foram realizadas no corrente més;

[...].

8.7. Reticéncias

Vdérios sdo os casos de emprego das reticéncias. Entre eles:

a) para indicar suspensdo ou interrupcdo do pensamento, hesitacdo, duvida,
timidez, ironia, malicia. Ex.: — Penso que... Olha, sobre isto tenho dificuldade de
falar;

b) para sugerir o prolongamento de uma frase. Ex.: Se vocé estivesse presente...;

¢) para indicar a supressdo de palavras no inicio, no meio ou no final de uma
citacdo. Nesse caso, vém entre colchetes. Ex.:

“Até 45 dias antes da data das elei¢des, os tribunais regionais eleitorais enviarao
ao Tribunal Superior Eleitoral [...] a relacdo dos candidatos as eleicGes majoritarias
e proporcionais [...]".

8.8. Travessdo

O travessao é usado principalmente para:
a) indicar a mudanca de interlocutor nos dialogos. Ex.:
— Qual é o recurso?

— E um agravo de instrumento;

b) isolar palavras ou frases que traduzam explicacdo ou reflexdo. Nesse caso, seu
emprego é analogo ao dos parénteses e colchetes. Ex.: E preciso que os trés elos dessa
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corrente — governo, funcionarios e populagdo — estejam unidos na campanha / No que
diz respeito ao segundo pressuposto — insanabilidade das contas —, o Tribunal de Contas
concluiu pelo afastamento do débito;

No segundo exemplo, hd uma virgula depois do segundo travessdo.

Lembre-se de que, no caso dos adjuntos adverbiais deslocados, oracdes
I subordinadas adverbiais concessivas, condicionais, conformativas, etc.,
a virgula que se colocaria apds essas expressoes é transferida para depois
do segundo travessao.

c) destacar, enfaticamente, a parte final de um enunciado. Ex.: Este é o caminho para
0 progresso: a democracia — solucdo para a maioria dos males do pais.

8.9. Virgula

Avirgula é empregada para separar termos de uma oragdo e ora¢des de um periodo,
conforme orientagOes seguintes.

8.9.1. Virgula no interior da oragdo

Usa-se a virgula para separar:

a) elementos de mesma funcdo sintatica (sujeitos, complementos, adjuntos),
quando nao ligados por e, nem e ou. Ex.: Esperava uma recompensa, um privilégio,
um reconhecimento;

Quando as conjun¢des e, nem e ou vém repetidas, separam-se
por virgula os elementos coordenados. Ex.: Analisou projetos,
e propostas, e emendas / Por dgua ou terra, ou campos, ou florestas /
Nem economistas, nem empresarios, nem trabalhadores acreditavam
l nos indices divulgados.

H Quando a conjuncgdo ou significa equivaléncia, a virgula é opcional.
Ex.: O sufragio universal (,) ou direito de voto (,) fortalece a democracia.
Quando denota retificacdo de pensamento, a virgula é obrigatdria.
Ex.: O candidato estava temeroso, ou antes vacilante, quando falou
aos eleitores.

b) aposto explicativo. Ex.: O presidente do TSE, Ministro Ricardo Lewandowski,
acompanhou a votac¢do simulada. Tal aposto identifica ou explica o termo anterior;
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O aposto especificativo ndo vem separado por virgulas. Esse aposto
l especifica ou individualiza o termo anterior, de uso genérico.
Ex.: O Ministro Ricardo Lewandowski pediu vista do processo.

¢) vocativo, inclusive em correspondéncias oficiais. Ex.: Ndao me sensibiliza,
Senhor Presidente, a aproximacao das elei¢oes;

dois-pontos, embora estes sejam de uso menos frequente. Ex.: Senhor
Diretor, / Senhor Diretor:

l Ap0ds o vocativo, nas correspondéncias oficiais, emprega-se a virgula ou os

d) o topbnimo da data, bem como o nome da rua do nimero da casa. Ex.: Brasilia,
28 de agosto de 2010. Rua Bela Vista, 800;

e) os advérbios sim e ndo em construgdes enfaticas. Ex.: Ndo, ndo precisa esperar
o final do julgamento;

f) os adjuntos adverbiais antepostos ou intercalados. Ex.: Em primeiro lugar,
alega-se comprovada forca maior / Ele, como suplente de vereador, pode assumir
0 cargo;

Dispensa-se a virgula se o adjunto adverbial for de pequena extensdo ou
l um simples advérbio, a ndo ser que se queira realga-lo. Ex.: Sempre ha
recursos sobre essa matéria.

g) conjungbes coordenativas adversativas (porém, todavia, no entanto, etc.) e
conclusivas (logo, portanto, por conseguinte, etc.), quando deslocadas. Ex.: Diversa,
no entanto, é a quest3o relativa a inelegibilidade / Por brevidade, portanto, sigo o voto
do eminente ministro relator;

h) o complemento pleondstico antecipado (objeto direto ou indireto).
Ex.: Aos pesquisadores, ndo lhes destinam verba suficiente;

i) expressGes explicativas ou corretivas: por exemplo, isto €, a saber, ou melhor, digo,
etc. Ex.: Observe, por exemplo, o edital publicado na imprensa oficial. (Ver letra d do
item Dois-pontos).
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8.9.2. Virgula entre oragdes

Emprega-se a virgula para separar:
a) oracOes coordenadas assindéticas. Ex.: Esclareceu o caso, confessou o envolvimento,
assumiu a culpa por fim;

b) ora¢Bes coordenadas sindéticas, salvo as introduzidas pelas conjuncGes
coordenativas aditivas e, nem e ou. Ex.: O assunto foi explicado exaustivamente,
mas ainda hd muitas duvidas;

Quando a oragdo coordenada sindética adversativa for de pequena
extensdo, pode-se dispensar a virgula. Ex.: Argumentava mas ndo
convencia.

l A conjuncdo nem pode vir antecedida por virgula quando liga oracdes de
certa extensdo. Ex.: Os manifestantes ndo permitiram que os segurancas
agissem nas proximidades, nem que os lideres negociassem uma saida
para o conflito.

A conjuncao e pode vir antecedida por virgula quando:

e as oracOes tém sujeitos diferentes. Ex.: Ele prometeu fazer alguma coisa,
l e (eu) creio que o farg;

N ¢ ha polissindeto (repeti¢do da conjungdo) sugerindo énfase. Ex.: E tenta
acertar, e recomega, e repete tudo;

* 0 e tiver sentido adversativo. Ex.: Ele venceu, e ndo tomou posse [e = mas].

c) oracOes subordinadas adverbiais causais, concessivas, condicionais, conformativas,
finais, proporcionais e temporais (desenvolvidas ou reduzidas), quando intercaladas ou
antepostas a principal. Quando essas oragdes vém depois da oracao principal, a virgula é
facultativa. Ex.: O acusado, embora alegue razées finais, nao aponta prejuizos a defesa.
Ao receber o oficio, tomou providéncias;

d) elementos paralelos de provérbios. Ex.: Quanto maior a nau, maior a tormenta;

e) orac¢des subordinadas adjetivas explicativas. Ex.: A Lei Eleitoral, que trata das
elei¢ées no pais, precisa ser reformulada;

l Oracoes subordinadas adjetivas restritivas ndo vém entre virgulas. Ex.: A lei
b que trata das elei¢bes no pais precisa ser reformulada.
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f) oragBes intercaladas. Ex.: O voto facultativo, dizia, merece ser estudado com
mais profundidade.

8.9.3. Outros casos de uso da virgula

A virgula também é usada:

a) antes da locucdo adversativa e sim, que significa mas. Ex.: Ndo se trata de lei,
e sim de resolucao;

b) antes de etc. (abreviatura da expressdo latina et cetera ou et coetera = e outras
coisas), como é a pratica adotada no Vocabuldrio ortogrdfico da lingua portuguesa.
Ex.: Pegou tudo: pastas, processos, folhas de ponto, etc.;

¢) na indicacdo de zeugma (supressdo do verbo mencionado anteriormente).
Ex.: Hoje o juiz ouvira as testemunhas; amanh3, o réu;

d) entre os elementos que compdem as referéncias a dispositivos legais. Ex.:
art. 265, 1V, a, do CPC; Cédigo Eleitoral, art. 128, 1, Il e lIl. Lei n° 9.100/1995, art. 23,
caput;

preposicdo de, para ligad-los, sem o emprego de virgulas. Ex.: Incisos Il e IV
e do § 4° do art. 121 da Constituicdo Federal.

I Caso a ordem dos elementos seja do particular para o geral, usa-se a

e) entre o numero de leis, resolucdes, portarias, etc. e a data. Ex.: Lei Complementar
n° 64, de 18 de maio de 1990 / Resolug¢do-TSE n° 19.406, de 5.12.1995.

8.9.4. Casos em que ndo se usa a virgula

N3o se separam por virgula:

a) o sujeito do verbo. Ex.: O presidente do Tribunal Superior Eleitoral () iniciou a
sessdo logo que chegou;

b) o verbo de seus complementos. Ex.: O secretario distribuiu ( ) as tarefas entre
os fiscais;

) a oracdo subordinada substantiva (exceto as apositivas, que, geralmente, sdo
isoladas por dois-pontos, mas também podem ser isoladas por virgulas) da oragdo
principal. Ex.: Eles sustentam ( ) que o acérddo impugnado julgou improcedente o
pedido.






9. VICIOS DE LINGUAGEM

Dentre as principais qualidades de um texto bem redigido, destaca-se a clareza®,
gue, na redacdo oficial, tem especial relevo devido a finalidade dos atos e das
comunicagdes no servico publico.

Geralmente o texto fica prejudicado quanto a clareza em decorréncia dos vicios
de linguagem, entre os quais se observam ambiguidade, eco, solecismo, erros de
paralelismo e erros de comparacdo, bem como gerundismo.

9.1. Ambiguidade

Ambiguidade é o duplo sentido provocado pela ma construcao da frase. Ocorre
geralmente quando ha dificuldades de identificagcdo do sujeito ou do objeto numa
oragdo e dos termos aos quais se refere um pronome pessoal, possessivo ou relativo,
como nos seguintes casos:

a) Dificuldade de identificagdo do sujeito e do objeto da oracdo.

I Ambiguo:
M Convenceu o diretor o chefe sobre a necessidade de mudancgas.

Quem convenceu quem: o diretor ou o chefe? Se o chefe convenceu o diretor,
o periodo ganha clareza com a opg¢do a seguir:

¢ O chefe convenceu o diretor sobre a necessidade de mudancgas;

Se o diretor convenceu o chefe, o periodo tornar-se-a mais claro com a opgao a
seguir:

e O diretor convenceu o chefe sobre a necessidade de mudangas.

b) Dificuldade de identificacdo do termo a que se refere o pronome pessoal.

I Ambiguo:
O diretor comunicou ao chefe que ele seria exonerado.

*Quanto a clareza na elaboragéo das leis, o art. 11 da LC n°® 95, de 26.2.1998, traz sugestdes valiosas,
que podem ser aplicadas, em grande parte, a redagdo oficial.
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Quem seria exonerado: o diretor ou o chefe? A ambiguidade da frase podera ser
eliminada com uma das opgdes a seguir:

¢ O diretor comunicou sua exoneragdo ao chefe —se a exoneragao é do diretor;

¢ O diretor comunicou ao chefe a exoneracdo deste — se a exoneracao é do chefe.

c) Dificuldade de identificacdo do termo a que se refere o pronome possessivo.

I Ambiguo:
O governador e o prefeito se desentenderam por causa de sua ma gestdo.

De quem é a ma gestdo: do governador ou do prefeito? A ambiguidade da frase
poderad ser eliminada com uma das opg¢des a seguir:

¢ O governador e o prefeito se desentenderam por causa da ma gestdo do prefeito

[ou deste ultimo] —se a ma gestdo é do prefeito;

e O governador e o prefeito se desentenderam por causa da ma gestdo
do governador [ou do primeiro] — se a ma gestdo é do governador.

l Ambiguo:
Carla, o secretario estd com o seu irmao na biblioteca.

De quem é o irmao: de Carla ou do secretdrio? A ambiguidade da frase podera ser
eliminada com uma das op¢oes:

e Carla, o secretdrio estd com o irmao dele na biblioteca—se o irmao é do secretario;

e Carla, seu irm3o estd com o secretario na biblioteca — se o irmdo é de Carla.

d) Dificuldade de identificagdao do termo a que se refere o pronome relativo.

' Ambiguo:
O senador quis conhecer o projeto do deputado do qual o secretario falava.

O secretario falava do deputado ou do projeto do deputado? A ambiguidade da frase
podera ser eliminada com uma das opgdes a seguir:
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¢ O senador quis conhecer o projeto do deputado quando o secretario falava
do referido projeto;

¢ O senador quis conhecer o projeto do deputado quando o secretdrio falava
do parlamentar.

l Ambiguo:
! O armario da sala do chefe, em que se encontram os processos, foi destruido.

Os processos se encontram no armadrio ou na sala? A ambiguidade da frase
poderd ser eliminada com uma das opgdes a seguir:

¢ O armario da sala do chefe, no qual se encontram os processos, foi destruido —se
0S processos se encontram no armario;

e O armario da sala do chefe, na qual se encontram os processos, foi destruido —se
0S processos se encontram na sala.

e) Dificuldade de identificacdo do sujeito da oragdo reduzida.

l Ambiguo:
Sendo imprudente, o chefe alertou o servidor.

Quem é imprudente: o chefe ou o servidor? A ambiguidade da frase poderd ser
eliminada com uma das op¢oes a seguir:

¢ Sendo imprudente o chefe, o servidor o alertou;

¢ Sendo imprudente o servidor, o chefe o alertou.

9.2. Eco

E arepeticdo desagradavel de sons. N3o prejudica a compreensdo da mensagem,
mas deve ser evitada, principalmente na comunicagao oficial.

Eco:
l Na ata falta a data completa do evento.
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Prefira:

Na ata omitiu-se a data do evento.

Eco:
I A tensdo para a votagdo da matéria na sessdo de ontem provocou
perturbagdo em grande parte da populagao brasileira.

Prefira:

A tensdo para que fosse votada a matéria na sessdo de ontem perturbou grande
parte do povo brasileiro.

l Na poesia, ao contrario, pode constituir recurso para a melodia do verso.

O 3. Erros de comparagao

Deve-se evitaraomissdo de certos termos nas comparacoes, sob pena de comprometer
a clareza, como nos exemplos:

l Errado:
Obteve um total de votos maior do que o adversario.

Nessa construcao, estabeleceu-se uma comparacdo entre o total de votos e o
adversario, quando o certo é comparar apenas o total de votos de cada um.

Correto:
¢ Obteve um total de votos maior do que o total do adversario.

¢ Obteve um total de votos maior do que o do adversario.

Errado:
l O partido dispunha, em 1998, de mais recursos financeiros do que outros.
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O objetivo, nesse exemplo, era comparar os recursos financeiros que o partido
dispunha em 1998 com os de que dispunha em outros anos, mas a clareza da frase
ficou prejudicada devido a omissdo da preposicdo em antes do segundo termo da
comparagao (outros).

Correto:
O partido dispunha, em 1998, de mais recursos financeiros do que em outros anos.

9.4. Solecismo

Entre os casos de solecismos, estdo os erros de concordancia nominal e verbal*
e os erros de regéncia. O primeiro ocorre quando os nomes (substantivos, adjetivos,
pronomes) nao se ajustam em numero e género; o segundo, quando os verbos
nao se ajustam ao sujeito em numero e pessoa; e os erros de regéncia (nominal
ou verbal), quando a relagdo de dependéncia entre nomes ou entre verbos e seus
complementos ndo se estabelece corretamente. A seguir, exemplos de solecismo:

a) Concordancia nominal.

l Errado:
Considerou o mandado de seguranca intempestiva.

O adjetivo intempestivo modifica o substantivo mandado e com este deve concordar.

Correto:

Considerou o mandado de seguranca intempestivo.

l Errado:
Estas sdo as normas cooperativas vigente.

O adjetivo vigente modifica o substantivo normas e com este deve concordar.

Correto:

Estas sao as normas cooperativas vigentes.

b) Concordancia verbal.

“Ver casos especiais de concordancia nominal e verbal no capitulo 4. Concordancia.
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Errado:
I Foi atendido, ao que se colhe do acérdao impugnado, os partidos que se
° expressaram pela maioria.

A forma verbal foi atendido deve concordar com o sujeito os partidos.

Correto:
Foram atendidos, ao que se colhe do acérddo impugnado, os partidos que se
expressaram pela maioria.

Errado:
I Eram pareceres dissonantes que, apos a discussdo exaustiva da matéria,
° serviu de base para o relatério final da comissao.

O pronome relativo que tem por antecedente a palavra pareceres e tem fungao de
sujeito do verbo servir. Este deve ir para o plural, concordando com o antecedente.

Correto:
Eram pareceres dissonantes que, apds a discussao exaustiva da matéria, serviram
de base para o relatédrio final da comissao.

c) Regéncia nominal e verbal.

I Errado:
A decisdo do julgamento provocou um clima adverso com a Justica.

No exemplo, ha erro de regéncia nominal porque adverso rege a preposi¢ao a ou (mais
raro) de, e ndo com.
Correto:

A decisdo do julgamento provocou um clima adverso a Justica.

Errado:
l A Justica exigia a presenca de peritos de legislagao trabalhista no processo.
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No exemplo, ha erro de regéncia nominal porque a palavra perito rege a preposi¢ao
em, e ndo de.

Correto:

A Justica exigia a presenca de peritos em legislacdo trabalhista no processo.

Errado:

| —Vocés ndo aspiram altos cargos neste governo?
—Sim, aspiramos-lhes.

Em ambas as frases, ha erros de regéncia verbal porque, no sentido de almejar,
pretender, o correto é aspirar a alguma coisa, pois este verbo é transitivo indireto e pede
a preposicdo a. Nesse sentido, ndo se admite o pronome lhe(s); apenas a ele(s), a ela(s).

Correto:
e —Vocés ndo aspiram a altos cargos neste governo?

e —Sim, aspiramos a eles.

O 5. Erros de paralelismo

Paralelismo é a forma de exprimir ideias similares em categoria ou forma gramatical
idéntica. Portanto, constitui erro dar forma gramatical diferente a ideias similares,
como nos seguintes casos:

a) Duas oragbes subordinadas estruturadas de formas diferentes para ideias
equivalentes.

Errado:

I Pediu aos concorrentes agilizar os pedidos de inscricdo e que, em caso de
duvida, recorressem aos tribunais regionais.

O exemplo apresenta uma orac¢do subordinada reduzida de infinitivo (agilizar
os pedidos deinscricao) e outra desenvolvida (que [...] recorressem aos tribunais
regionais). O correto seria utilizar duas reduzidas ou duas desenvolvidas, como
a seguir:
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Correto:

¢ Pediu aos concorrentes agilizar os pedidos de inscricdo e, em caso de duvida,
recorrer aos tribunais regionais;

¢ Pediu aos concorrentes que agilizassem os pedidos de inscrigao e, em caso de
duvida, recorressem aos tribunais regionais.

b) Substantivos coordenados com oragdes reduzidas de infinitivo.

Errado:
I Em seu voto, o relator demonstrou conhecimento, ndo ser inseguro e
° parcial, ter bom senso.

Nesse exemplo, o erro estd em ndo haver coordenacdo de palavras da mesma classe
gramatical (conhecimento, ndo ser inseguro e parcial, ter bom senso). A solucdo estd em
usar apenas substantivos ou formas oracionais reduzidas, como a seguir:

Correto:

* Em seu voto, o relator demonstrou conhecimento, seguranga, imparcialidade
e bom senso;

e Em seu voto, o relator demonstrou ser seguro e imparcial, ter conhecimento e
bom senso.

c) Emprego errado das expressdes correlativas ndo sé... mas (como) também,
tanto... quanto, nem... nem, ou... ou, quer... quer, ora... ora, seja... seja, etc.

' Errado:
Ao final, ou o presidente votava, ou pedia vista, ou encerrava a sessao.

O erro esta na posi¢ao inadequada da primeira conjuncdo ou. O certo é deslocé-
la de forma a estabelecer a relagdo entre os elementos coordenados (votar, pedir,
encerrar).

Correto:

Ao final, o presidente ou votava, ou pedia vista, ou encerrava a sessao.

d) Cidade e estado, cidade e pessoa colocados no mesmo nivel, etc.
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Errado:
l Por ocasido das elei¢des, o candidato visitou Manaus, Curitiba e Mato
° Grosso.

O erro estd em nivelar as capitais Manaus e Curitiba com o Estado de Mato
Grosso. O certo é substituir o estado por sua capital ou mencionar que o candidato
visitou o Estado de Mato Grosso.

Correto:
* Por ocasido das elei¢des, o candidato visitou Manaus, Curitiba e Cuiab3;

¢ Por ocasido das elei¢Ges, o candidato visitou Manaus, Curitiba e cidades de Mato
Grosso.

l Errado:
Visitou Salvador, Recife e Brasilia e amigos candangos.

O erro estd em pOr no mesmo nivel cidades e pessoas. O certo é separa-las em frases.
Correto:

Visitou Salvador, Recife e Brasilia. Na capital do pais, encontrou-se com amigos
candangos.

e) Emprego inadequado do e que, sem que tenha sido parte de construcgdo anterior.

Errado:
l Devem-se tomar medidas enérgicas e que proibam o uso do dinheiro publico
° em beneficio de poucos.

Comoemprego do e que criou-se aideia de paralelismo, inexistente anteriormente.
O certo é eliminar o e ou substituir o adjetivo enérgicas por oragdo adjetiva equivalente.

Correto:

e Devem-se tomar medidas enérgicas que proibam o uso do dinheiro publico
em beneficio de poucos;

e Devem-se tomar medidas que sejam enérgicas e [que] proibam o uso do
dinheiro publico em beneficio de poucos.



Manual de Revisdo e Padronizacado de Publica¢des do TSE

9.6. Gerundio vs. gerundismo

Gerundio é uma forma nominal de verbo. Denota continuidade, simultaneidade,
duragdo. Pode desempenhar fungdo adverbial ou predicativa. E muitas vezes usado
estrategicamente para encobrir autoria, o que preserva o autor de responsabilidade
por alguma afirmacdo. Ex.: Pensando sob esse ponto de vista... [diferente de Penso...,
gue indicaria a autoria] / Considerando que a Constitui¢do versa...

Também é usado como opgao ao uso das conjungdes causal, concessiva e condicional.
Ex.: Ndo prestando atengdo, o problema ocorreu. Tal forma atenua o peso, o sentido da
conjuncao causal porque (porque vocé nao prestou atenc¢do, o problema ocorreu).

No entanto, a maleabilidade dessa forma verbal acaba sendo extrapolada no intuito
de se transmitir uma dinamicidade que o verbo nao exige. Dai nasce o gerundismo:
o uso indiscriminado do gerundio.

Constitui erro quando o gerundio é usado:

a) em lugar de oracdo subordinada adjetiva:

l Errado:
Lingua extinta é a que ndo deixou documentos provando sua existéncia.

Correto:

Lingua extinta é a que ndo deixou documentos que provem sua existéncia.

b) em demasia, para indicar uma duragdo que a a¢do nao pede:

Errado:
l Vou estar ligando para o Senhor amanhd para que possamos estar
o confirmando suas passagens.

No exemplo, as locugbes estar ligando e estar confirmando ndo constituem agdo
continua, mas momentanea; ndo um processo, como seria, por exemplo, estar viajando,
que tem carater durativo.

Correto:

Vou ligar para o Senhor amanha para confirmar as passagens.



10. ESTRUTURA DAS NORMAS
JURIDICAS

As normas juridicas devem ser estruturadas em artigos, paragrafos, incisos, alineas
e itens, conforme estabelece a Lei Complementar n° 95, de 26.2.1998, que dispGe
sobre a elaboracdo, redagdo, alteragao e consolidacdo das leis.

10.1. Artigo de lei

O artigo de lei é a unidade bdasica para apresentagao, divisdo ou agrupamento
de assuntos em um texto legal. Pode desdobrar-se “em paragrafos ou em
incisos; os paragrafos em incisos; os incisos em alineas e as alineas em itens [...]”
(Lei Complementar n° 95, de 26.2.1998, art. 10, II).

Emprega-se a palavra artigo:

a) naformaabreviada (art.), se vier seguida de nimero, empregando-se numeragao
ordinal até o art. 9°; dispensando-se o ponto entre o numeral e o texto. A partir do
art. 10, emprega-se a numeracao cardinal, seguida de ponto. Ex.:

Art. 5° Nas elei¢Bes proporcionais [...];
Art. 10. Cada partido poderd registrar [...].

b) por extenso, se vier empregada em sentido genérico ou desacompanhada do
numeral. Ex.: Fez referéncia ao artigo anterior da lei.

O texto de um artigo inicia-se por mailscula e encerra-se por ponto-final. Quando
0 artigo se subdivide em incisos, a disposi¢ao principal, chamada caput, encerra-se por
dois-pontos e as subdivisdes por ponto e virgula, exceto a ultima, que terminara por
ponto-final.

10.. Paragrafos

Os paragrafos sdo divisGes imediatas do artigo e podem conter explicacdes ou
modifica¢des do caput. Sdo representados pelo sinal grafico §".

“Forma entrelagada dos esses iniciais da expressao latina signum sectionis (sinal de segdo, corte).
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Usa-se o sinal grafico §:

a) antes do texto do paragrafo, quando seguido de numero, empregando-se
numeracdo ordinal até o § 9°, dispensando-se o ponto entre o numeral e o texto. A partir
do § 10, emprega-se a numeracdo cardinal, seguida de ponto. Ex.:

§ 1° Qualquer cidaddo no gozo de seus direitos politicos podera [...];

§ 11. A violagdo do disposto neste artigo sujeita [...].

b) nas citacGes e referéncias bibliograficas. Ex.: Agiu nos termos do art. 37, § 11,
da Constituicdo Federal.

I Emprega-se o sinal grafico duplo §§, quando seguido de nimero, indicando
mais de um pardgrafo. Ex.: O art. 32 e seus §§ 4°e 5° esclarecem o assunto.

Usa-se a palavra pardgrafo por extenso quando:
a) existir apenas um pardgrafo, representado pela expressao pardgrafo tnico. Ex.:

Art. 43. E permitida [...];
Paragrafo Unico. A inobservancia dos limites estabelecidos [...].

A forma p. unico é adotada, nas publicacbes editadas pelo TSE, em
| referéncias entre parénteses. Ex.: Quando houver mais de uma vara,

o TRE designara aquela(s) incumbida(s) de prestar o servico eleitoral
(art. 32, p. Unico, do Cédigo Eleitoral).

b) estiver desacompanhada do nimero. Ex.: Isso refere-se ao paragrafo anterior.

O texto de um pardgrafo inicia-se por mailscula e encerra-se por ponto-
| final. Quando o paragrafo se subdivide em incisos, empregam-se dois-

pontos antes das subdivisdes, que se separam por ponto e virgula, exceto
a ultima, terminada por ponto-final.

10.3. Incisos

Os incisos sdo usados como elementos discriminativos do caput de um artigo ou
de um paragrafo. Eles vém apds dois-pontos, sdo indicados por algarismos romanos,
seguidos de travessdo e separados por ponto e virgula, exceto o Ultimo, que se encerra
por ponto-final. As iniciais dos textos dos incisos sdo minusculas. Ex.:
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Art. 118. Sdo 6rgdos da Justica Eleitoral:
I — o Tribunal Superior Eleitoral;

Il — os tribunais regionais eleitorais;

lll - os juizes eleitorais;

IV — as juntas eleitorais [...].

10.4. Alineas

As alineas sdo desdobramentos dos incisos e vém indicadas por letras minusculas
seguidas de paréntese. Quanto as iniciais e a pontuacdo dos textos das alineas,
empregam-se as mesmas regras dos incisos. Ex.:

Art. 14.[...]

§ 1° O alistamento eleitoral e o voto sdo:

| — obrigatérios para os maiores de dezoito anos;
Il — facultativos para:

a) os analfabetos;

b) os maiores de setenta anos;

c) os maiores de dezesseis e menores de dezoito anos [...].

10.5. Itens

Os itens sdo desdobramentos das alineas e vém indicados por algarismos arabicos,
seguidos de ponto. As letras iniciais dos textos dos itens seguem o padrao das alineas.
Ex.:

Art. 1° Sdo inelegiveis:
[..]
Il — para presidente e vice-presidente da Republica:

a) até 6 (seis) meses depois de afastados definitivamente de seus cargos e
fungdes:

1. os ministros de Estado;

2. os chefes dos drgdos [...].






11. DESTAQUES TIPOGRAFICOS

Os textos vém comumente impressos em letras do tipo redondo, mas, quando se
qguer chamar a atengdo do leitor para certas palavras, expressdes ou partes de um
texto, usam-se tipos ou cores diferentes, como o itdlico, o versal, o versalete, o negrito.
No entanto, deve-se evitar o excesso de destaques, que, além de ser uma apresentagao
desagradavel, pode deixar o leitor confuso.

Nao se recomenda o emprego do sublinhado como destaque.

11.1. Italico

Diz-se do tipo inclinado para a direita (letras inclinadas). E usado em:

a) estrangeirismos. Ex.: O Brasil conheceu o two-party system durante a ditadura,
com a Arena e o MDB;

b) expressdes latinas. Ex.: data venia; habeas corpus; opportuno tempore;

c) expressodes populares e girias. Ex.: O candidato ganhou de lavada, com 30 mil
votos de diferenca;

d) palavras ou partes de texto que se pretende destacar. Ex.: O veto é uma forma
de participagdo do Executivo na elaboracdo das leis;

e) titulos de obras. Ex.: Estas ideias estdo em As democracias contempordneas, de
Arend Lijphart.

N&o fica em itdlico o nome de conferéncias, simpdsios, cursos, congressos,
I semindrios, palestras, etc., que deverdo ser registrados com iniciais
e mailsculas.
1 1.2. Negrito

Diz-se do tipo de tragos mais cheios, de cor acentuadamente mais forte que o normal,
usado em titulos, subtitulos, ementas de acérdaos, etc.
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11.3. Versal

O versal é o tipo de destaque que consiste na utilizacdo de todas as letras
em caixa-alta (maiusculas). Pode ser usado em titulos de livro (em suas capas),
em folhas de rosto, etc. Pode ser utilizado, ainda, para destacar nomes dos autores
de obras, assim como identificar a autoria de atos oficiais. Ex.: O PRESIDENTE DO
TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso de suas atribuigdes [...].

l Nao se recomenda redigir, em contexto normal, oragGes ou trechos delas
com todas as letras em versal, por tornar, em geral, a leitura mais dificil.

1 1.4. Versalete

O versalete é o tipo de destaque que tem a forma de letra mailscula, mas a
altura de minuscula (caixa-baixa). Compare:

Versal Versalete Minuscula

JURISPRUDENCIA JURISPRUDENCIA jurisprudéncia




12. REFERENCIA

SegundoaABNT-NBR6023/2002, referéncia é o “conjunto de elementos descritivos,
retirados de um documento, que permite sua identificagdo individual”. Pode vir em
nota de rodapé ou fim de texto, em lista no final de obra ou acompanhando resumos
ou apreciagGes de obras.

Seguem-se alguns exemplos de referéncia com o maior nimero possivel de elementos,
dispostos na ordem e com a pontuagao recomendada pela referida norma.

12.1. Referéncia de monografias (livros, folhetos, separatas, dissertacGes, etc.)

Os elementos essenciais e complementares devem estar assim dispostos nos
diversos tipos de registro das referéncias demonstrados nos itens seguintes.

12.1.1. Monografia no todo

CAMPOS, José de Queiroz. A arte de elaborar a lei: técnica de redagdo e linguagem.
Rio de Janeiro: Verbete, 1972.

RAO, Vicente. Ato juridico: nog3o, pressupostos, elementos essenciais e acidentais:
o problema do conflito entre os elementos volitivos e a declaracdo. Atualiza¢do, revisdo
e notas de Ovidio R. B. Sandoval. 4. ed. 2. tir. S3o Paulo: Revista dos Tribunais, 1999. 426
p. 21 cm. (RT Classicos). Inclui indices. ISBN 85-2091489-9.

CAMPETTI SOBRINHO, Geraldo. Normalizagdo técnica e acesso a informagdo. 2000.
139 f. Dissertagdo (Mestrado em Ciéncia da Informagdo) — Faculdade de Estudos
Sociais Aplicados, Universidade de Brasilia, Brasilia, 2000.

12.1.2. Parte de monografia

ALMEIDA, Fernando Dias M. de. Novas figuras contratuais no Direito Administrativo. In:
MEDAUAR, Odete (Org.). Licitagbes e contratos administrativos: coletanea de estudos.
S3o Paulo: NDJ, 1998. P. 187-205.
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VERGUEIRO, Waldomiro. Sele¢do de documentos eletronicos. In: . Sele¢dio de
materiais de informagdo: principios e técnicas. 2. ed. Brasilia: Briquet de Lemos, 1997.
Cap. 5, p. 47-61.

12.1.3. Monografia em meio eletrénico

GARSCHAGEN, Donaldson M. Nova enciclopédia barsa. Dire¢do geral de Adm. Carlos
Augusto Lacerda; Paulo Geiger. Rio de Janeiro: Enciclopaedia Britannica do Brasil,
2000. 1 CD-ROM. Produzida por Lexicon Informatica Ltda.

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.l.]: Virtual Books, 2000. Disponivel em: <HTTP://
www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm>. Acesso
em: 10 jan. 2002.

12.1.4. Parte de monografia em meio eletrénico

JURISPRUDENCIA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informatica,
1998. Disponivel em: <http://www.priberam.pt/DLPO/>. Acesso em: 23 nov. 2000.

12 2. Referéncia de publicacdo periddica (revistas, jornais, etc.)

12.2.1. Considerada a cole¢do no todo

JURISPRUDENCIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL. Brasilia: TSE, 1990. Trimestral.
Titulo anterior: Boletim Eleitoral (1951-jun. 1990). ISSN 0103-6793.

12.2.2 Considerada em parte, sem titulo proprio (volume, fasciculo, nimero
especial, suplemento, etc.)

DINHEIRO. S3o Paulo: Ed. Trés, n. 148, 28 jun. 2000.
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12.2.3. Considerada em parte, com titulo prdprio (volume, fasciculo, suplemento,
reportagens, etc.)

CONJUNTURA econémica. Mercados de capitais, Rio de Janeiro: FGV, v. 27, n. 9,
set. 1973. 280 p. Edigdo especial.

MAO DE OBRA e previdéncia. Pesquisa nacional por amostra de domicilios, Rio de
Janeiro; v. 7, 1983. Suplemento.

NOGUEIRA, Octaciano. Representa¢do proporcional e distor¢do eleitoral. Estudos
Eleitorais, Brasilia, v. 1, n. 1, p. 137-156, jan./jun. 1983.

PRUDENTE, Ant6nio Souza. Taxa de agressdo ambiental. Correio Braziliense, Brasilia,
23 out. 2000. Encarte Direito & Justiga, p. 1.

Quando ndo houver se¢do, caderno ou parte, a paginagdo do artigo ou
l matéria antecede a data. Ex.:RODRIGUES, Francisco C. P. A cegueira juridica.
Noticias Forenses, Sdo Paulo, p. 32, set. 1997.

12 3. Referéncia de artigos publicados em peridédicos em meio eletrénico

PINTO, Renato Sdcrates Gomes. Um remédio para a desinformacdo juridica. Dataveni@,
Jodo Pessoa, ano 4, n. 30, nov. 1999. Disponivel em: <http://www.datavenia.inf.br/
frame-artig.html>. Acesso em: 20 nov. 2000.

AMARAL, José de Campos. Reforma do Judicidrio. Correio Braziliense, Brasilia, 20 nov.
2000. Suplemento Direito e Justiga. Disponivel em: <http://www?2.correioweb.com.br/
cw/2000-11-20/mat-17454htm>. Acesso em: 20 nov. 2000.

12.4. Referéncia de documentos de eventos (atas, anais, resultados, etc.)

12.4.1. Evento como um todo

CONGRESSO INTERNACIONAL DO DIREITO NA TECNOLOGIA DA INFORMACAO, 1.,
2000, Recife. Anais... Recife: TRF 5a Regido, 2000.

12.4.2. Trabalho apresentado em evento

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporagao do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, S3o Paulo. Andis...
Sao Paulo: USP, 1994. p. 16-29.
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12.4.3. Trabalho apresentado em evento em meio eletrénico

ALVES, Jones Figueiredo. As tecnologias da informacdo a servico da modernizacdo
do Judicidrio. In: CONGRESSO INTERNACIONAL DO DIREITO NA TECNOLOGIA DA
INFORMACAO, 1., 2000, Recife. Anais eletrénicos... Recife: TRF 5a Regido, 2000.
Disponivel em: <http://www-datavenia.inf.br/frame-congresso.html>. Acesso em:
20 nov. 2000.

GOMES, S. L. R. Novos modos de conhecer: os recursos da Internet para uso
das bibliotecas universitarias. In: SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS
UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais eletrénicos... Fortaleza: Tec Treina,
1998. 1 CD-ROM.

12 5. Referéncia de documentos juridicos

12.5.1. Legislagdo (leis, medidas provisdrias, decretos, etc.)

BRASIL. Lei n° 9.504, de 30 de setembro de 1997. Estabelece normas para as
eleicbes. Didrio Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, n. 189, 1° out.
1997. Secdo 1, p. 21.801.

BRASIL. Medida Proviséria n® 1.953-25, de 16 de novembro de 2000. Institui o auxilio-
transporte aos militares, servidores e empregados publicos da administracao federal
direta, autarquica e fundacional da Unido e revoga o § 1° do art. 1° da Lei n° 7.418,
de 16 de dezembro de 1985. Didrio Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder
Executivo, Brasilia, DF, 17 nov. 2000. Segdo 1, p. 9.

12.5.2. Jurisprudéncia (decisées judiciais: sumulas, acdrddos, resolugées, etc.)

BRASIL. Tribunal Superior Eleitoral. RESOLUCAO n° 23.216, de 2010. Dispde sobre a
arrecadacdo de recursos financeiros de campanha eleitoral por cartées de crédito.
Resolugbes-TSE n* 23.216 e 23.217. Brasilia, DF, p. 5-10, 2010.

BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Sumula n° 235. Importancia recebida
indevidamente por servidor. Ressarcimento ao Erario. In: . Sumulas. 4. ed.
Brasilia: TCU, 1998. P. 231.

12.5.3. Referéncia juridica em meio eletrénico

BRASIL. Tribunal Superior Eleitoral. Simula n° 6. E inelegivel, para o cargo de prefeito,
o conjuge e os parentes indicados no § 7° do art. 14 da Constitui¢do, do titular do
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mandato, ainda que este haja renunciado ao cargo ha mais de seis meses do pleito.
Disponivel em: <http://intranet.tse.gov.br/jurisprudencia/codigo_eleitoral/sumeé.
html>. Acesso em 9: nov. 2010.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Brasilia,
DF: Senado, 1988. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/
Constitui%E7ao.htm>. Acesso em: 5 nov. 2010.

12.6. Outras observacoes

E importante que se observem, ainda, as seguintes orientacdes referentes a
composicdo apropriada das referéncias.

a) Aentrada, nareferéncia, faz-se pelo tltimo sobrenome seguido do(s) prenome(s).
Ex.: LUFT, Celso P. Diciondrio prdtico de regéncia verbal. S3o Paulo: Atica, 1987.

b) Para obras com mais de trés autores, menciona-se apenas o primeiro, seguido da
forma et al. Ex.. CAMPBELL, Angus et al. The voter decides [...].

c) Para obras de autoria desconhecida, faz-se a entrada pelo titulo, com a primeira
palavra em caixa-alta. Ex.. ECONOMIA sem rumo. Rio de Janeiro: CBB, 1997. 67 p.

d) As obras de responsabilidade de entidade (6rgdos governamentais, empresas,
congressos, etc.) tém entrada pelo seu préprio nome, por extenso. Ex.: ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacdo e documentacdo:
referéncia: elaboragdo. Rio de Janeiro, 2000.

Quando a entidade tem uma denominagdo genérica, o nome é precedido
l pelo nome do 6rgdo superior ou pelo nome da jurisdicdo geografica a qual
M pertence. Ex.: BRASIL. Ministério da Justica. Relatdrio de atividades. Brasilia,
DF, 1993. 28 p.

e) Autor ou autor e titulo repetidos de obras referenciadas sucessivamente, apds a
primeira indicagdo, substituem-se por um trago sublinear (seis espagos) e ponto. Ex.:

MATTA, Roberto da. A casa e a rua. Sdo Paulo: Brasiliense, 1985.
. O jardim azul. Rio de Janeiro: Jordan, 1989.
. S30 Paulo: Atica, 1987.

f) Os designativos Filho, Junior, Neto e Sobrinho acompanham o Ultimo sobrenome.
Ex.: FERREIRA FILHO, Manoel Gongalves. GOMES NETO, F. A.

g) As séries e cole¢des sdo colocadas como elementos finais da referéncia, indicando-
se, entre parénteses, o titulo, separado por virgula da numeracdo em algarismos
arabicos, se houver. Ex.: ASSOUN, Paul-Laurent. Freud e a mulher. Tradugdo de Vera
Ribeiro. Rio de Janeiro: J. Zahar, c1993. 182 p. (Transmissao da psicanalise, 33).
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h) Nasentradas de autores estrangeiros, observam-se as seguintes particularidades,
conforme orienta o Cddigo de Catalogacdo Anglo-americano (AACR2):

e Autor alemdo — Se o prefixo consistir de artigo ou contracdo de artigo com
preposicao, faz-se a entrada pelo prefixo. Ex.: ZUR LINDE, Otto e AUS’M WERTH, Ernst.

Para outros nomes, faz-se a entrada pela parte do nome que segue o prefixo.
Ex.: GOETHE, Johann Wolfgang Von.

e Autor espanhol — Se constar s6 o artigo, este inicia a referéncia. Ex.: LAS
HERAS, M. A.

Nos demais casos, faz-se a entrada pela parte que segue o prefixo. Ex.: CASTILHO,
P. del.

¢ Autor francés — Se o sobrenome vier precedido por artigo (/; /a, le) ou contracdo de
preposicdo com artigo (des, du), faz-se a entrada por essas particulas. Ex.: LE GALL,
Gérard; DES GRANGES, C. M.

e Autor inglés — Faz-se a entrada pelo prefixo. Ex.. MAC DONALD, Elaine; O’NEIL,
Eugene.

¢ Autoritaliano—Paranomes modernos, faz-se a entrada pelo prefixo. Ex.: DIRUFFIA,
Paolo Biscaretti.

No caso de nomes medievais e primitivos modernos, deve-se consultar fontes de
referéncia para verificar se o prefixo faz parte do nome. De;, degli, dei e de li raramente
fazem parte do sobrenome. Nesse caso, faz-se a entrada pela parte que segue a preposicao.
Ex.: ALBERTI, Antonio degli.

i) Ligam-se por hifen as paginas inicial e final de parte referenciada, bem como a data
limite de determinado periodo da publicagdo. Ex.:

MOURA, Alexandrina Sobreira de. Direito de habitacdo as classes de baixa renda.
Ciéncia & Trdpico, Recife, v. 11, n. 1, p. 71-78, jan./jun. 1983. BOLETIM GEOGRAFICO.
Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978.

Aplica-se essa mesma regra para as folhas inicial e final de parte de um
l processo. Ex.: Este Tribunal manteve a decisdo de 1° grau (fls. 88-94), que
e indeferiu o pedido de registro da candidatura do recorrente.




13. CITACAO

O registro, no texto, de uma informacao extraida de outra fonte denomina-se citagdo,
que pode ser uma transcrigdo ou uma pardfrase. Pode ser direta, quando reproduz o
texto original, ou indireta, quando reproduz uma fonte intermedidria.

13.1. Normas gerais

Na citacdo, devem ser observadas as seguintes normas:

a) manter a fidedignidade as ideias do autor, se parafrase, ou ao texto citado,
se transcricdo, fazendo apenas a correc¢do de erros de grafia;

Na ocorréncia de outros erros, além dos de grafia, emprega-se a palavra
latina sic (assim) entre colchetes, ao final da citacdo ou logo apds a palavra
l ou expressao estranha ou errada, para indicar que esta igual ao original.
° Ex.: “A unanimidade, negar provimento o [sic] recurso”. O correto seria:
A unanimidade, negar provimento ao recurso.

b) usar aspas duplas no inicio e no final de transcri¢do e aspas simples em transcricdo
inserida em outra;

c) recuar o texto, em relagdo a margem esquerda, e usar corpo menor que o do texto,
guando as transcri¢oes tiverem trés ou mais linhas. Quando se tratar de textos de lei,
recuar o texto independentemente do nimero de linhas. Ex.:

Posto isto, e tendo presente o disposto no art. 566 do Cddigo de Processo Penal,
segundo o qual ndo sera declarada a nulidade de ato processual que ndo houver influido
na apuragdo da verdade substancial ou na decisdo da causa, também é de ser afastada
esta preliminar. (Jurisprudéncia do Tribunal Superior Eleitoral, Brasilia, v. 7, n. 3, jul./set.
1996. p. 64.)

Art. 21. Compete a Unido:

[...]
XXIX — propaganda comercial (CF/88).
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Supressdes feitas em uma transcri¢ao sao indicadas por reticéncias entre
colchetes. Acréscimos ou comentarios feitos pelo autor do texto devem
ficar entre colchetes. Ex.: “Segundo Jodo Barbalho, a clausula final do
art. 28 resultara de uma falha da redacdo, pois a emenda aditiva [...] dizia:
representac¢do das minorias [e ndo da minoria] com mais propriedade e

acerto”.
| As citagdes podem vir introduzidas por expressdes latinas, como: verbis,
. in verbis, ipsis verbis (pelas mesmas palavras; textualmente) ou ipsis litteris

(textualmente; pelas mesmas letras). Ex.: O Ministério Publico Federal
sintetizou de forma coerente a questao. In verbis: [...]

No caso de matérias publicadas em colunas, como acontece em revistas e
jornais, mantém-se apenas as aspas, dispensando-se o recuo e a composi¢ao
em corpo menor, independentemente da extensao das transcrigdes.

13.2. Normas para indicagao da fonte

Na indicacdo da fonte, devem ser observadas as seguintes normas:

a) indicar os dados necessarios a identificacdo da fonte citada, os quais podem
aparecer no corpo do texto, em nota de rodapé ou em lista no final do texto;

b) a citagdo de uma obra, quando feita pela primeira vez num texto em nota de
rodapé, deve ter sua referéncia completa. Se ndao houver intercala¢gdes de outras
obras do mesmo autor, as citagdes seguintes da mesma obra podem ser substituidas
pela expressdo latina opus citatum (obra citada) na forma abreviada op. cit., apds o
nome do autor. Ex.:

MIRANDA, Jorge. Op. cit., p. 208.

l As expressoes latinas, quando empregadas em referéncias, vém impressas
o em tipo redondo, e ndo em italico.

¢) aindicagdo de uma obra de mesmo autor, ja referenciada em nota imediatamente
anterior, na mesma pdagina ou em pdgina nado distante, faz-se com a expressao latina,
na forma abreviada, id. ibid. (mesmo autor e mesma obra):
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Na mesma pagina: Id. ibid;
Em paginas diferentes: Id. ibid., p. 150;

d) sendo obra diferente, porém de autor ja referenciado em nota imediatamente
anterior, usa-se a expressao latina abreviada id. (mesmo autor), acrescida do titulo e
demais elementos de referéncia. Ex.:

Id. Partidos e sistemas partiddrios. Brasilia: Universidade de Brasilia, 1982;

e) em citacdo indireta, usa-se a expressao latina apud (da obra de, citado por, conforme,
segundo) e faz-se a indicacdo da obra consultada de forma completa:

Apud REALE, Miguel. O sistema de representagao proporcional e o regime presidencial
brasileiro. Estudos Eleitorais. Brasilia: TSE, v. 1, n. 1, jan./abr. 1997. p. 110.

13.3. Sistemas de chamada

As citagOes podem ser indicadas pelo sistema numérico ou autor-data. Escolhido
um deles, deve-se manter a uniformidade em todo o texto.

¢ Sistema numérico

Por esse sistema, as citagbes devem ter numeragdo Unica e consecutiva em todo o
texto, e os nlimeros posicionam-se um pouco acima da palavra e apds o sinal de pontuacdo
gue encerra a citagdo.

As respectivas referéncias podem ser incluidas no rodapé da pdagina, separadas do
texto por um traco, ou em lista no final do capitulo ou da obra, sob o titulo Referéncias.
Ex.:

“E de Burdeau a adverténcia de que, ‘quando a vontade nacional n3o se unifica
no momento da eleicdo, acaba por se articular artificialmente no momento de
governar’”’.2®(...)

23 BURDEAU, V. G. Traité de science politique. Paris, 1956. t. 6, p. 236 e ss.
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¢ Sistema autor-data

Por esse sistema, “a indicacdo da fonte é feita pelo sobrenome do autor, ou pela
instituicdo responsavel, ou, ainda, pelo titulo de entrada, seguido da data de publicacdo
do documento, separados por virgula e entre parénteses”. Ex.:

“Desde o importante estudo sobre governo representativo (Mill, 1862), a Teoria
Geral da Representacdo Politica passou a ser de grande interesse para os estudiosos.”

Quando o nome do autor vem incluido na frase, indica-se apenas a data entre
parénteses. Ex.:

Se, como afirma Hans Kelsen (1946), “a divisdo territorial do corpo de eleitores é
incompativel com a ideia da representagdo proporcional”.

Havendo coincidéncia de sobrenomes de autores e datas, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes. Ex.: (DUVERGER, M., 1956); (DUVERGER, 0., 1956).

Se houver citagGes de obras do mesmo autor publicadas no mesmo ano, deve-
se distingui-las por letras minusculas, em ordem alfabética, colocadas apds a data,
sem espacejamento. Ex.: Reeside, 1927a. Reeside, 1927b.



14. NOTAS

As notas sdo informagGes, observagdes ou pormenores acrescentados ao texto,
no rodapé da pdgina ou em se¢des especiais, que tém por finalidade:

a) indicar a fonte da citacdo ou referéncia;
b) complementar a referéncia ja indicada no texto;

c) apresentar esclarecimentos e comentarios do autor, tradutor ou editor, que sdo
conhecidos como notas do autor, tradutor ou editor.

Exemplo de nota do autor:

[...] o qual ndo contava, na época, antecedentes que justificassem a sua imediata
adoc¢do™. Penso que os estadistas da Primeira Republica [...].

1 Na realidade, em 1891 ndo havia sendo o exemplo pouco significativo da adogdo da
representagao proporcional [...].

d) remeter o leitor a outro documento, a outra obra ou a outra parte do préprio
trabalho. Sdo as chamadas notas remissivas e vém indicadas com as abreviaturas cf.
(conferir), cfr. (confrontar) ou v. (ver, ver também):

[...] as minorias estaduais [...] puderam robustecer ainda mais o seu predominio nos
guadrantes da Republica.?®

15Sobre este aspecto da questdo, cf. Domingos Velasco. Direito Eleitoral. Rio, 1935.

As notas do tradutor e do editor sao identificadas, respectivamente, pelas
abreviaturas NT e NE, colocadas entre parénteses no final da nota.

As notas, a cada capitulo, recebem numeragdo sequenciada e posposta ao
sinal de pontuagdo que encerra a citagdo.

I Se houver lista bibliografica numerada, as notas serdo indicadas por
M asteriscos, letras ou outros sinais, que serdo colocados no texto apds a
citacdo e acima da linha normal. Esses sinais repetem-se no rodapé, assim
como os respectivos nimeros.

Um traco horizontal iniciando na margem esquerda, de 2cm a 3cm de
extensdo, separa a nota de rodapé do texto.
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1. SIMBOLOS E SINAIS
EMPREGADOS NA REVISAO
DE ORIGINAIS

Abrir espagos
Abrir paragrafo
Alinhar horizontalmente
Alinhar a direita
~ Alinhar a esquerda
Alinhar verticalmente
Aproximar linhas
~Barra de atengéo
Caixa-alta
Caixa-alta e baixa
Caixa-baixa
Centralizar titulos
Claro
Consultar
Excluir
Inverter letras
Italico
Negrito
Ordenar linhas
Redondo
Reduzir espacos
Separar linhas
Suprimir paragrafo _
. Substituir ou suprimir palavra
. Inverter palavras
~ Vale, nao suprimir ou emendar
 Ver original
|

Versal
. Versal itélico
 Versal negrito
Tersalets | Versalete

(00REES T ~ToelleSe~EN =1
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2. ABREVIATURA DOS MESES

Portugués Espanhol Italiano
janeiro jan. enero enero gennaio genn.
fevereiro fev. febrero feb. febbraio febbr.
margo mar. marzo marzo marzo mar.
abril abr. abril abr. aprile apr.
maio maio mayo mayo maggio magg.
junho jun. junio jun. giugno giugno
julho jul. julio jul. luglio luglio
agosto ago. agosto agosto agosto ag.
setembro set. septiembre | sept. settembre | sett.
outubro out. octubre oct. ottobre ott.
novembro | nov. noviembre nov. novembre | nov.
dezembro | dez. diciembre dic. dicembre dic.

Francés Inglés Alemao
janvier janw. January Jan. Januar Jan.
février févr. February Feb. Februar Feb.
mars mars March Mar. Marz Marz
avril avril April Apr. April Apr.
mai mai May May Mai Mai
juin juin June June Juni Juni
juillet juil. July July Juli Juli
ao(t aodt August Aug. August Aug.
septembre | sept. September | Sept. September | Sept.
octobre oct. October Oct. Oktober Okt.
novembre | now. November Nov. November | Now.
décembre | déc. December Dec. Dezember | Dez.

“Conforme ABNT NBR 6023/2002.
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3. EXPRESSOES LATINAS
EMPREGADAS EM REFERENCIAS
E CITACOES

Apud. Citado por, conforme, segundo. Emprega-se para indicar a fonte de citacao
indireta (reproducdo de texto de fonte intermediaria).

Et alii. E outros. Abrev.: et al.

Ibidem. No mesmo lugar, na mesma obra: Emprega-se para citar a mesma obra
referenciada imediatamente antes. Abrev.: ibid.

Idem. O mesmo, a mesma coisa; 0 mesmo autor, igual a anterior. Emprega-se
quando o autor é o mesmo da citagdo anterior. Abrev.: id.

Idem ibidem. O mesmo, no mesmo lugar. Emprega-se para citar o mesmo autor
e sua obra imediata e anteriormente antes referida. Abrev.: id. ibid.

Idem per idem. O mesmo pelo mesmo.

In. Em; na obra de. Usa-se seguida por dois pontos e com inicial maiuscula.

In fine. No fim. Expressdo usada sobretudo em citac¢oes.

In verbis. Nestas palavras; textualmente.

Ipsis litteris. Textualmente; pelas mesmas letras.

Ipsis verbis. Pelas mesmas palavras.
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Loco citato. No lugar citado. Emprega-se para mencionar a mesma pagina de
uma obra ja citada, havendo intercalacdo de outras referéncias bibliograficas.
Abrev.: loc. cit.

Nota bene. Note bem; observe bem. Serve para chamar a atenc¢do para o que se
segue. Abrev.: NB.

Opus citatum. Obra citada. Emprega-se para mencionar uma obra ja citada,
guando ha intercalacdo de diferentes referéncias bibliograficas, ou quando o autor
€ mencionado no texto. Abrev.: Op. Cit.

Passim. Aqui e ali. Emprega-se quando é impossivel mencionar todas as paginas
de onde foram retiradas as ideias do autor.

Sequentia. Seguinte ou que se segue. Emprega-se quando ndo se deseja
mencionar todas as paginas da obra referenciada. Nesse caso, indica-se a primeira
pagina, seguida da expressao et seq.

Sic. Assim; como impresso. Usa-se entre parénteses ou colchetes, no final de
uma citacdo ou inserida nela, e significa dizer que o original é assim mesmo, por
mais errado que esteja.

Sine loco. Sem lugar. Abrev.: s. |. E utilizada quando n3o for possivel identificar o
local de publicacdo. Quando a cidade de publicacdo pode ser identificada, mas ndo
consta do documento, deve ser indicada entre colchetes.

Sine nomine. Sem nome, sem editor. Abrev.: s. n.

l Em referéncia bibliografica, empregam-se as expressoes latinas em tipo
o redondo.




4. EXPRESSOES LATINAS
COMUMENTE EMPREGADAS EM
LINGUAGEM JURIDICA

Ab initio. Desde o inicio, desde o comeco.

Aberratio ictus. Desvio do golpe; erro de alvo. Erro ou acidente, na execucdo do
delito, que leva o criminoso a atingir pessoa diversa daquela a quem pretendia ofender.

A contrario sensu. Pela razdo contraria, em sentido contrario.
Ad argumentandum tantum. Sé para argumentar.
Ad causam. Por causa, para a causa.

Ad cautelam. Por cautela. Diz-se do ato que se pratica, ou medida que se toma,
por simples precaugdo.

Ad hoc. A propésito; para isto, para este fim; para o ato em questao.
Ad judicia. Para as coisas da Justica (para o foro judicial).

Ad litteram. Literalmente; conforme o que esta escrito.

Ad nutum. A vontade de.

Ad processum. Para o processo.

Ad quem. Para quem; juiz ou tribunal para o qual segue o recurso; dia ou termo final
de prazo.

Ad referendum. Para ser referendado; para submeter a apreciagdo de, sob condigdo
de consulta aos interessados e aprovagao deles.
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A fortiori. Por mais forte razdo; por maior razao; com mais razao.

Animus. Animo, intencdo; vontade do agente em atingir determinado objetivo.
Animus narrandi. Intencao de narrar.

Animus nocendi. Inten¢do de prejudicar, de causar dano.

Ante tempus. Antes do tempo; antes do prazo.

A posteriori. Para depois; que vem depois.

A priori. Em principio; raciocinio prévio.

Apud acta. Junto aos autos. Procura¢do apud acta: a que o réu outorga ao defensor
mediante indicagao verbal feita ao juiz do processo.

A quo. De onde; juizo origindrio do recurso; do qual; dia ou termo inicial de um prazo.

Arogo. A pedido de. Indica assinatura feita por alheia pessoa a pedido de quem nado
pode assinar documento.

Bis in idem. Incidéncia duas vezes sobre a mesma coisa.

Caput. Cabega. Parte superior de um artigo que contém o fundamento do dispositivo.
Causa mortis. Causa determinante da morte.

Causa petendi. Causa de pedir. Ato ou fato que constitui o fundamento juridico
da acao.

Citra petita. Aquém do pedido.
Concessa venia. Com a devida licenca; o mesmo que data venia.

Conditio. Condigdo entre duas pessoas; acordo.
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Custos legis. Fiscal da lei.

Data venia/data maxima venia. Com a devida licenca. Expressdo respeitosa com
que se principia uma argumentacdo ou opinido divergente da de outrem; o mesmo que
concessa venia ou permissa venia.

Decisum. A sentenca; o decidido.

De cujus. O falecido. Geralmente essa expressao é empregada para referir-se a pessoa
cujos bens sdo inventariados.

De facto. De fato.

De jure. De direito; quanto ao direito.

De lege ferenda. Da lei a ser criada.

De lege lata. Da lei ja criada, estabelecida, em vigor.

Dies ad quem. Termo final do prazo; ultimo dia do prazo.

Dies a quo. Termo inicial do prazo; primeiro dia do prazo.

Dominus litis. Dono da lide; titular do direito de acdo; autor da acao.

Erga omnes. Contra todos. Usado para indicar que os efeitos de determinado
ato atingem todos os individuos de determinada populagdo, ou os membros de
uma organizagao.

Error in judicando. Erro quanto ao julgamento das questdes de direito suscitadas
na causa.

Error in procedendo. Erro quanto ao andamento do proceso, prejudicando seu
curso normal.

Ex abrupto. Subitamente, sem preparacao, de repente.
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Exempli gratia. Por exemplo. E usada também a forma abreviada e. g.

Exequatur. Execute-se. E a autorizacdo dada pelo presidente do STJ para que possam,
de modo vdlido, ser executados, na jurisdicdo do juiz competente, as diligéncias ou os
atos processuais requisitados por autoridade judicidria estrangeira (EC n° 45/2004).

Ex lege. De lei; segundo a lei.
Ex nunc. De agora em diante; sem efeito retroativo.

Ex officio. Por motivo do oficio, por forca da lei; ato praticado pelo juiz sem provocac¢ao
das partes.

Ex positis. Isto posto, do que foi exposto.
Ex tunc. Desde o inicio. Expressdo usada para dizer que um ato tem efeito retroativo.
Extra petita. Fora do pedido.

Fumus boni juris. Fumaga do bom direito; presuncdo de legalidade. Expressdo
equivalente: fumum boni juris.

Grosso modo. Por alto, de modo grosseiro, impreciso, aproximadamente.

Habeas corpus. Que tenhas teu corpo. Garantia constitucional outorgada em favor
de quem sofre ou estd na iminéncia de sofrer coa¢do ou violéncia na sua liberdade de
locomocgdo por ilegalidade ou abuso de poder.

Habeas data. Que tenhas os dados. Direito que garante o acesso aos arquivos do
Estado e as informagdes neles constantes sobre o postulante.

Honoris causa. Por causa da honra. Diz-se dos titulos universitarios conferidos sem
exame ou concurso, a titulo de homenagem. Ex.: doutor honoris causa.

In abstracto. Em abstrato, abstratamente.
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In albis. Em branco; sem manifestacdo dos interessados.

In casu. No caso.

Incidenter tantum. Incidentalmente apenas, em processo incidental.

In concreto. Em concreto, objetivamente.

In continenti. De imediato, imediatamente.

Initio litis. No inicio da lide. Despacho exarado pelo juiz logo que proposta a acdo,
qguando a lei o permita, determinando a imediata pratica de ato.

In limine. Desde logo; no inicio.

In loco citato. No lugar citado.

In specie. Em espécie; em particular, particularmente.

In totum. No todo, totalmente.

Interna corporis. No ambito interno da corporacdo, do grupo ou do 6rgdo, com
respeito ao que nele se trate ou decida.

Intuitu personae. Em consideragdo a pessoa.

In verbis. Nestes termos; textualmente.

Ipso facto. Pelo mesmo fato.

Ipso jure. Pelo préprio direito, de acordo com o direito.

Iter. Percurso, direito de passagem; etapas; procedimentos.

Iter criminis. As etapas do crime. Atos que se encadeiam na execugdo do crime.
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Jus abutendi. Prerrogativa que tem o proprietario de dispor da coisa, transferindo-a
quando |he aprouver.

Jus eundi. Direito de ir e vir.

Jus imperii. Direito do governo.

Jus postulandi. Direito de postular.

Jus sanguinis. Direito de sangue; o que decorre da hereditariedade, do parentesco.
Lato sensu. Sentido amplo, geral.

Legem habemus. Temos lei. Indicativo de que, em determinada situacdo, hd lei para
tutela-la. E correta também a forma habemus legem.

Legis. Da lei.

Lex specialis. Lei especial.

Litis contestatio. Contestacao da lide.

Mala fide. Por ma-fé.

Mandamus. Mandado de seguranga; ordem judicial.
Manus. Mao; autoridade, poder.

Maxime. Principalmente, especialmente, mormente.

Mens legis. A finalidade da lei, espirito da lei, intencdo da lei.
Modus vivendi. Maneira de viver.

Mutatis mutandis. Mudando o que deve ser mudado.
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Non bis in idem. N3o duas vezes no mesmo assunto. Axioma de jurisprudéncia pelo
qual o individuo ndo pode ser punido duas vezes pelo mesmo delito. Usa-se também
para indicar que ndo se deve cair duas vezes na mesma falta.

Non liquet. Nao esta claro; ndo convence.
Notitia criminis. Noticia ou conhecimento do crime.
Novatio legis. Nova lei.

Numerus clausus. Numero fechado, limitado. Enunciagdo taxativa, ndo exemplificativa,
por isso ndo admite acréscimo.

Ope legis. Por forga da lei; em virtude da lei.

Per contra. Em sentido contrario.

Periculum in mora. Perigo de mora.

Permissa venia. Com o devido respeito.

Per se. Por si.

Post scriptum. Escrito depois. Abrev.: PS.

Prima facie. A primeira vista. Que se pode verificar de pronto, sem maior esforco.
Pro labore. Pelo trabalho. Remuneragao por servico prestado.

Propter officium. Por causa do oficio; em fung¢do do cargo.

Pro rata. Em proporcdo. Pagando ou recebendo cada um a parte que Ihe toca
num rateio.

Pro solvendo. Para resolver; destinado a pagamento.
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Pro tempore. Temporario, interino.

Punctum saliens. Ponto principal (de uma quest3o).

Quaestio juris. Questao de direito.

Quantum satis. Quanto baste.

Quorum. De quantos. Numero minimo de pessoas para funcionamento e/ou
deliberacdo de um drgao colegiado.

Ratio. Razao.

Ratio decidendi. Razao de decidir

Ratio essendi. Razdo de ser.

Ratio legis. Razdo da lei.

Ratione loci. Em razao do lugar.

Ratione materiae. Em razdo da matéria.

Ratione personae. Em razdo da pessoa.

Rebus sic stantibus. Desde que permanegam as mesmas condicdes e circunstancias.

Referendum. Certas decisOes que sdo submetidas a apreciacdo de outrem para que
tenham validade juridica.

Reformatio in pejus. Reforma da sentenca para pior, modificacdo desvantajosa.

Res in judicio deducta. Coisa trazida a juizo. (Deve estar contida na peticdo inicial.)

Res judicata. Coisa julgada.
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Sine qua non. Sem a qual ndo (condicdo).

Statu quo. Estado ou situacdo em que se encontrava anteriormente certa questdo.
Admite-se também a forma status quo.

Stricto sensu. Em sentido restrito.

Sub censura. Sob censura. Expressdo indicativa de que a matéria estd sujeita a critica
ou aprovacgdo de outrem.

Sub examine. Em exame, em tela.

Sub judice. Sob julgamento, sob apreciacao judicial.

Sui generis. De seu proprio género; especial; Unico.

Sursis. Suspensao condicional da pena.

Thema decidendum. Tema ou questdo a decidir.

Ultima ratio. Ultimo argumento, Gltima raz3o.

Ultra petita. Além do pedido.

Vacatio legis. Espaco de tempo entre a publicagdo de uma lei e a sua entrada em vigor.
Verba legis. A palavra da lei.

Verbatim. Palavra por palavra, literalmente.

Verbi gratia. A saber, por exemplo. Abrev.: v.g.






5. TERMOS DE EDITORACAO

Agradecimento. Mensagem opcional de reconhecimento dirigida aqueles que
contribuiram para a realizagdo da obra. Pode aparecer em folha prépria, ou na
apresentacdo, ou no prefacio escrito pelo autor.

Anexo. Documento que serve de fundamentacdo, confirmacdo ou ilustragcdo do
assunto abordado. Pode ndo ser elaborado pelo autor.

Anverso. Pagina do lado direito de um livro, de numeragdo impar.

Apéndice. Matéria de carater informativo, porém dispensavel a publica¢do, que se
acrescenta ao final do livro. Em geral ndo é elaborado pelo autor.

Apresentagdo. Texto inicial de uma publicagdo para esclarecimento, justificagdo ou
comentarios, escrito pelo autor.

Autor. Pessoa fisica ou juridica responsavel pela criagdo de uma obra.

Bibliografia. Relacdo de obras recomendadas pelo autor para aprofundamento do
assunto, ndo necessariamente utilizada na elaboracdo do texto. Difere da referéncia,
que consiste no conjunto de obras utilizadas como fonte no texto.

Boletim. Publicagdo periddica que difunde as atividades de uma associa¢do ou de
uma administracao.

Briefing. Conjunto de informacgdes basicas, instrugdes, normas, etc. elaboradas para
a execuc¢do de um determinado trabalho.

Capa. Protecdo externa da publicacdo, em material flexivel ou rigido, que contém,
no seu anverso, o nome do autor e o titulo da obra.

Citagdo. Mencdo, no texto, de uma informacdo extraida de outra fonte.
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Colaborador. Pessoa que participa da produgdo de uma obra em parceria com outros
profissionais: comentador, ilustrador, indexador, prefaciador, tradutor.

Colofdo. Indicacdo, no final do livro ou folheto, do nome do compositor e/ou
impressor, do local, da data e das técnicas de impressao.

Copidesque. Revisdo do original que tem em vista correcdo ortografica e gramatical,
clareza, adequacdo as normas editoriais, etc. Também é o nome dado ao profissional
com essa especialidade; aquele que faz a redacao final de um texto.

Copyright. Direito exclusivo de editar ou vender obra literaria, cientifica ou artistica.

Corpo. Parte principal do texto, onde se desenvolve o assunto da publicagdo.
Denomina-se também miolo.

Crédito. Indicagdo dos nomes pessoais ou institucionais e da natureza da participacdo
intelectual, artistica, técnica ou administrativa na elaboragdo da publicagdo.

Dedicatéria. Mensagem opcional do autor que contém oferecimento da obra a
alguém. Geralmente vem em folha prépria.

Descritor. Palavra ou expressdo utilizada em indexagdo e tesauro para representar,
sem ambiguidade, um determinado assunto.

Edi¢ao. Todos os exemplares produzidos a partir de um original ou uma matriz.
Pertencem a mesma edicdo de uma publicagdo todas as suas impressoes, reimpressoes,
tiragens, etc., produzidas diretamente ou por outros métodos, sem modificacdes,
independentemente do periodo decorrido desde a primeira publicagdo.

Editor. Pessoa fisica ou juridica responsdvel pela produgdo editorial de uma publicacdo.

Editoragdo. Preparacdo técnica de originais para publicacdo, conforme critérios
especificos.

Elementos pods-textuais. Elementos incluidos apds o texto principal. Podem ser
anexos, apéndices, glossarios, etc.
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Elementos pré-textuais. Elementos que antecedem o texto principal, inclusive a
capa, com informacGes que auxiliam na identificacdo e utilizacdo da publicacdo.

Elementos textuais. Parte da obra em que é exposta a matéria.
Emenda. Correcdo feita na prova por um revisor.

Encarte. Folha avulsa ou caderno intercalado na publicagdo (ndo é incluido na
numeragao), que contém matéria especial.

Epigrafe. Pensamento ou sentenga colocada no inicio de livro, capitulo, composigao
poética, conto ou discurso.

Errata. Lista dos erros com as devidas corre¢des e indicacdo das paginas e linhas em
gue eles ocorrem numa publicacdo. Geralmente é impressa em folha a parte e acrescida
aos exemplares depois de editados.

Falsa folha de rosto. Folha opcional que antecede a folha de rosto, na qual consta
apenas o titulo da obra. Denomina-se também anterrosto, falso frontispicio ou olho.

Ficha catalografica. Registro técnico das informagdes bibliograficas da obra que
visam facilitar o trabalho nas bibliotecas.

Folder. Folheto publicitario composto de uma folha impressa, com duas ou mais
dobras.

Folha. Conjunto de duas paginas, podendo ser ambas, ou apenas uma delas,
em branco. (Se cada folha tem um lado em branco, a publica¢do sera descrita em termos
de folhas.)

Folha de rosto. Pagina do inicio de um livro, que contém o titulo principal e, em
geral, os demais elementos de identificagdo da obra. E 0 mesmo que pagina de rosto
ou frontispicio.

Folheto. Publicagdo ndo periddica, de 5 a 49 paginas.
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Félios. Numeros que indicam as paginas de uma publicacdo.

Formato. Indicagdo das dimensdes (largura e altura) de uma publicagdo.

Glossdrio. Lista em ordem alfabética de palavras ou expressdes técnicas de uso
restrito ou de sentido obscuro, acompanhadas das respectivas definicoes.

llustragdo. Figuras, fotografias, graficos, mapas, etc. que constam numa obra.

Imprenta. Conjunto de informagdes que identifica a editora, o local e o ano da
publicagdo.

Indexagao. Processo de identificagdo e atribuigdes de descritores ou palavras-chave
de um documento, de forma que seu conteldo seja identificado.

indice. Lista detalhada de assuntos, nomes de pessoas, nomes geograficos, leis,
etc., ordenada segundo determinado critério que localiza e remete para informacgGes
ou assuntos contidos na obra. Quanto a ordenacdo, pode ser: alfabético (entradas
organizadas alfabeticamente) ou sistemdtico (entradas organizadas numa ordenagdo
por classes numéricas ou cronoldgicas). Quanto ao enfoque, pode ser: especial, quando
organizado por autor, assunto, pessoa e entidade, nome geografico, abreviatura (simbolo
ou sigla), citacdo, anunciante e matéria publicitaria; geral, quando combinadas duas ou
mais categorias anteriormente indicadas, por exemplo: indice de autor e assunto.

ISBN (International Standard Book Number). Sistema internacional padronizado
de numeracio e identificacdo de titulos de livros em uma dada edic3o. E constituido
de 13 digitos, precedidos pela sigla ISBN e divididos em 5 segmentos: prefixo EAN (que
identifica o produto livro), identificador de grupo, pais ou area idiomatica, identificador
de editor, identificador de titulo e digito de verificagcdo, separados por hifens: ISBN
97885-7010-035-3. Deve figurar no verso da folha do rosto, na lombada da publicagdo
e ao pé da sobrecapa, se houver. No Brasil, o érgado responsavel pela atribuicdo de ISBN
é a Biblioteca Nacional.

ISSN (International Standart Serial Number). Cédigo Unico, composto de oito
digitos, que permite, independentemente do idioma ou do pais de publicac¢ao, identificar
e individualizar o titulo de uma publicacdo seriada. Devera ser impresso em dois grupos
de quatro digitos separados por hifen e precedido da sigla ISSN, de preferéncia no
canto superior direito da capa e na folha de rosto. Na auséncia desta, deve-se repetir
a impressao do cdédigo na pagina de expediente, proximo ao titulo da publicacdo:
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ISSN 0102-8081. O Instituto Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e Tecnologia (Ibict) é
o0 6rgdo responsavel pelo registro e atribuicdo do ISSN as publicacOes seriadas editadas
no Brasil.

Lauda. Folha padronizada de um original, escrita apenas de um lado. Pagina de livro.

Legenda bibliografica. Conjunto de informacdes destinadas a identificacdo de um
periddico ou de artigos contidos nele. Normalmente, aparece no rodapé da folha de
rosto e nas demais paginas do texto.

Leiaute. Esbogo, planejamento ou espelho do trabalho tipografico com a especificagao
dos caracteres que devem ser empregados, disposicdo da matéria, medidas e outras
mindcias relativas a composi¢ao de um livro, folheto, etc.; distribuicdo de texto e imagens
dentro de uma pdgina de documento.

Lombada. Parte da capa de um livro que reldne as margens internas ou dobras
das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra
maneira; também chamada de dorso.

Mancha. Area de grafismo de um leiaute ou pagina, também chamada de mancha
grafica. Espaco util de impressdo de uma pagina.

Marcador. Fita presa entre o miolo e a lombada do livro para marcar a pagina
de leitura.

Miolo. Conjunto de folhas, reunidas quase sempre em cadernos, que formam o
corpo do livro.

Orelha. Aba ou parte excedente, dobravel, da capa ou sobrecapa. Em geral, contém
um texto sobre o autor ou sobre a obra.

Orfa. Ultima linha de um paragrafo que fica isolada na pagina seguinte.

Prefacio. Texto inicial de uma publicacdo para esclarecimento, justificacdo ou
comentarios, ndo escrito pelo autor.
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Publicagdo seriada. Publicacdo editada em partes sucessivas, com indica¢Ges
numeéricas e por tempo indeterminado: jornais, revistas, publicacdes anuais (relatdrios,
anuarios, memodrias, atas, comunicagOes de sociedades, etc.).

Quadro. Apresentacdo de tipo tabular que contém linhas e colunas de palavras e
algarismos, mas sem dados estatisticos.

Reedicdo. Edicdo de uma obra distinta da anterior, seja por modificacGes feitas
no conteudo, seja pela forma de apresentacdo. Cada reedicdo recebe um nimero de
ordem.

Referéncia. Conjunto de elementos que permitem a identificagdo, no todo ou
em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material.
(Confronte bibliografia.)

Reimpressao. Nova impressao de uma obra, sem modificagdes no contelddo ou na
forma de apresentacdo, exceto correcées de erros de composicdo ou impressdo, ndo
constituindo nova edigdo.

Separata. Publicacdo, em separado, de parte de um trabalho, com aproveitamento
das mesmas caracteristicas tipograficas e de formatacdo da obra original, inclusive a
numeracao de paginas. Na capa da separata devem constar, além do autor e do
titulo da separata, o local, o editor e a data da publicacdo original, antecedidos da
expressao SEPARATA DE.

Série. Conjunto de obras de diversos autores, com titulos préprios e assuntos
variados ou ndo, publicadas por um editor sob um titulo comum. Colecao.

Sobrecapa. Cobertura solta, em geral de papel, que protege a capa da publicagao.

Sumario. Enumeracao das principais divisdes de uma obra, na ordem em que se
apresentam.

Suplemento. Material complementar e/ou de apoio com numeragdo propria
que acompanha, ou ndo, uma publicacdo periddica.

Tabela. Quadro com registro de dados estatisticos.
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Texto. Parte da publicacdo em que se expGe a matéria. Geralmente, compde-se
de introducgdo, desenvolvimento e conclusao.

Tesauro. Vocabuldrio de controle terminoldgico usado em comunicacgado técnico-
cientifica, destinado a facilitar a escolha mais apropriada de termos.

Tiragem. Total de exemplares impressos de cada edicao ou reimpressao da
publicacao.

Titulo original. Titulo de origem de uma obra; o mesmo que titulo principal.
Sendo obra traduzida, na ficha catalografica usa-se o titulo principal traduzido, e o
titulo original vem registrado em nota.

Tomo. Unidade ideoldgica de uma obra, que pode, ou ndo, coincidir com a unidade
fisica do livro, isto é, com o volume.

Transcrigdo. Reproducdo das mesmas palavras de um texto. Citacdo direta.

Verso. Pagina impressa do lado esquerdo, de numeracdo par.

Verso da folha de rosto. Pagina de numeragdo par, com indicacdo de propriedade
dos direitos autorais, nome e endereco do responsavel pela obra. Apresenta ainda a
ficha catalografica da publicagdo.

Viuva. Primeira linha de um paragrafo que fica isolada no final da pagina.

Volume. Unidade fisica de uma obra. Em se tratando de periddico, é a reunido
dos fasciculos sucessivos publicados no periodo de um ano. O volume pode, ou ndo,
coincidir com o tomo.






6. TERMOS DE INFORMATICA

Antivirus. Programa que varre o disco rigido do computador para identificar
presenca de virus e elimina-lo.

Backup. Cépia de um arquivo ou conjunto de dados mantidos por questdo de
seguranca no original ou cépia principal; arquivo reserva ou copia de seguranca.

Bit. Contracdo de binary digit. Significa um digito de um nimero binario (0 ou 1).
E a menor unidade de informacdo que pode ser armazenada ou transmitida.

Blog. Pagina da Internet que permite atualizagdo rapida e que consiste em
entradas organizadas por ordem cronoldgica inversa para que o leitor veja a
informagdo mais recente primeiro.

Blu-Ray. Disco 6ptico para video de alta definicdao e armazenamento de dados de
alta densidade. Tem capacidade superior ao CD e ao DVD.

Boot. Processo pelo qual o computador comecga a executar instrugGes ao ser
ligado.

Byte. Grupo de oito digitos bindrios armazenados e operados como uma unidade.
CD-R. Compact Disc Recordable. Disco compacto gravavel.

CD-ROM. Compact Disc Read Only Memory. Disco 6ptico compacto que permite
a leitura, mas ndo a gravagao, de informagdes nele armazenadas.

CD-RW. Compact Disc Rewritable. Disco compacto regravavel.

CPU. Central Processing Unit (Unidade Central de Processamento). Dispositivo
interno do computador responsavel pelo processamento, controle, interpretagdo e
execuc¢ao das instrugdes provenientes de um programa.

Download. Processo no qual o usuario conectado a uma rede transfere arquivos
dela para seu computador.
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Drive. Dispositivo eletromecanico usado para ler ou gravar dados em um meio
de armazenamento; unidade de disco.

Driver. Arquivo que contém as funcdes a serem integradas a um sistema
operacional para controlar um determinado periférico.

DVD-R. Digital Video Disc Recordable. Disco digital de video gravavel.

DVD-ROM. Digital Video Disc Read Only Memory. Disco digital de video que
somente pode ser lido, semelhante ao CD-ROM, mas com maior capacidade de
armazenamento.

DVD-RW. Digital Video Disc Rewritable. Disco digital de video regravavel.

E-mail. Correio eletrénico. Mensagem que circula por via eletronica.

Fax-modem. Modem que pode, além de enviar e receber dados, enviar e receber fax.

Firewall. Sistema de seguranga cujo principal objetivo é filtrar o acesso a uma rede.

Hardware. Todos os componentes fisicos (CPU, discos, fitas, modem, cabos,
teclados, mouse, etc.) de um computador.

Hipertexto. Modo de apresentacdo de informacgdes que se utiliza de hiperlinks
para acessar trechos de um mesmo ou de outro documento.

Home page. Pagina de apresentagdo. A pagina principal de um site da Internet.

Interface. Meio pelo qual o usudrio interage com um programa ou sistema
operacional.

Internet. Rede mundial de computadores que trocam dados utilizando um
protocolo de comunicagao, unindo usudrios.

Intranet. Rede local de computadores, circunscrita aos limites internos de uma
instituicdo, na qual sdo utilizadas as mesmas tecnologias empregadas na Internet.



6. Termos de informatica

Link. Ligacdo, elo. Elemento de hipermidia formado por um trecho em destaque
ou por um elemento grafico que, ao ser acionado, provoca a exibicdo de novo
hipertexto. Forma abreviada de hiperlink.

Log in. Informacdo de identificacdo pessoal com a qual se da entrada num
computador para acessar um sistema de computacao dotado de barreiras de
segurancga ou algum servico on-line.

Modem. Modulador-demodulador. Dispositivo que transforma dados analdgicos
em digitais e vice-versa. Por isso é usado como interface entre o computador
(digital) e as linhas telefonicas (analdgicas).

Multimedia. Multimidia. Termo usado para designar unidades informativas que
integram som, texto e video.

Net. Rede. Termo que designa qualquer rede de computadores.

Off-line. Termo que designa o estado de um computador quando este ndo estd
conectado a uma rede.

On-line. Termo que designa o estado de um computador quando este esta
conectado a uma rede.

Pen drive. Dispositivo portatil de armazenamento com memodria flash, acessivel
por entrada USB.

RAM. Random Access Memory (Memdria de acesso randdmico). Area da
memoria do computador que abriga os dados em uso pelo sistema para que eles
sejam acessados rapidamente pelo processador.

ROM. Read Only Memory (Meméria somente de leitura). Meméria que armazena
instrucdes e dados de forma permanente.

Scanner. Equipamento que varre uma imagem com um feixe de luz e codifica
suas caracteristicas sob a forma de dados expressos no sistema bindrio para um
computador.

Sistema operacional. Principal programa do sistema, que controla todos os
recursos do computador (dispositivos fisicos e fun¢des de software). Ex.: Windows,
Linux.
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Software. Programa, rotina ou combinagdo de instrugcdes que controlam o
funcionamento de um computador; suporte légico.

Upload. Transferir. Durante uma transmissao de dados, processo de enviar
arquivo de um computador a outro.

Username. Nome de usudrio. Nome com que um usudrio de um sistema on-line
se identifica nesse sistema.

Virus. Software maléfico, feito para seinfiltrar em arquivos, sistemas operacionais
ou servigos on-line, causar danos e se propagar.

Wireless. Termo que designa sistemas de telecomunica¢cdo em que os sinais sdo
transmitidos por ondas eletromagnéticas, dispensando o uso de fios.

World Wide Web (www, W3). Rede de alcance mundial. Sistema de documentos
em hipermidia interligados e executados na Internet.



7. RELACAO DE SIGLAS

7.1 Siglas de classes processuais”

ADIn™ — Acdo Direta de Inconstitucionalidade
AC — Agdo Cautelar

AE — Apuracgdo de Eleicdo

AgR™" — Agravo Regimental

Al — Agravo de Instrumento

AlJE — Agdo de Investigacao Judicial Eleitoral
AIME — Agdo de Impugnagdo de Mandato Eletivo
AP — Ac¢do Penal

AR — Agdo Rescisoria

CC — Conflito de Competéncia

Cor — Correigao

CRPP — Cancelamento de Registro de Partido Politico
Cta — Consulta

CZER — Criagdo de Zona Eleitoral ou Remanejamento
ED™" — Embargos de Declaragdo

EE — Embargos a Execucdo

EF — Execugdo Fiscal

EI"™ — Embargos Infringentes

EIN"™™ — Embargos Infringentes e de Nulidade

Exc — Excegao

HC — Habeas Corpus

HD — Habeas Data

Ing — Inquérito

Inst — Instrugao

LT — Lista Triplice

MC™" — Medida Cautelar

MI — Mandado de Injungao

MS — Mandado de Segurancga

PA — Processo Administrativo

PC — Prestagao de Contas

*Quanto a pontuacdo, nestas reducdes graficas, prevalece o tratamento dado as siglas, dispensando-se
0 ponto abreviativo, embora muitas delas sejam abreviaturas.

**Classe incluida por ser de uso comum, embora ndo conste da Resolugdo-TSE n° 22.676, de 13.12.2007.
“**Sigla incluida por ser de uso comum nos feitos, embora ndo integre a relacdo de classes processuais
constante da Res.-TSE n° 22.676, de 13.12.2007.
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PD — Pedido de Desaforamento

Pet — Peticao

PP — Propaganda Partidaria

QO™ — Questdo de Ordem

RC — Recurso Criminal

RCand — Registro de Candidatura

RCED — Recurso Contra Expedicdo de Diploma
RCF — Registro de Comité Financeiro

Rcl — Reclamacao

RE — Recurso Eleitoral

RE™ — Recurso Extraordinario

Resp™™ — Recurso Especial

REspe — Recurso Especial Eleitoral

RHC — Recurso em Habeas Corpus

RHD — Recurso em Habeas Data

RMI — Recurso em Mandado de Injun¢ao
RMS — Recurso em Mandado de Seguranga
RO — Recurso Ordinario

ROPPF — Registro de Orgdo de Partido Politico em Formagdo
Rp — Representagao

RPP — Registro de Partido Politico

RvC — Revisdo Criminal

RVE — Revisdo de Eleitorado

SS — Suspensdo de Seguranga/Liminar

**Classe incluida por ser de uso comum, embora ndo conste da Resolugdo-TSE n° 22.676, de 13.12.2007.



7. Relagdo de siglas

7.2 Siglas gerais

A

ABI — Associacao Brasileira de Imprensa

ABL — Academia Brasileira de Letras

ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

AGU — Advocacia-Geral da Unido

ALA — American Library Association/Associacdo Americana de Bibliotecas
Alca — Area de Livre Comércio das Américas

ANA — Agéncia Nacional de Aguas

Anac — Agéncia Nacional de Aviacao Civil

Aneel — Agéncia Nacional de Energia Elétrica

ANP — Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis
Anatel — Agéncia Nacional de TelecomunicagGes

ANC — Assembleia Nacional Constituinte

Bacen ou BC — Banco Central do Brasil

BB — Banco do Brasil

BID — Banco Interamericano de Desenvolvimento

Bird — Banque Internationale pour la Reconstruction et le Développement/Banco
Internacional para a Reconstrucdo e o Desenvolvimento (Banco Mundial)

BNDES — Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico e Social

C

Cade — Conselho Administrativo de Defesa Econdmica

Cadin — Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal

CAN — Correio Aéreo Nacional

CCJ — Comissdo de Constituicdo, Justica e Cidadania (Senado Federal)

CCJC - Comissdo de Constituicdo e Justica e de Cidadania (Camara dos Deputados)

CDB — Certificado de Depésito Bancario

CDD - Classificacdo Decimal de Dewey

CDU — Classificagdo Decimal Universal

CEF — Caixa Econbmica Federal

Cenafor — Fundag¢do Centro Nacional de Aperfeicoamento de Pessoal para a
Formacdo Profissional

CEP — Cddigo de Enderegcamento Postal

Cespe — Centro de Selecao e de Promogao de Eventos
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CGC — Cadastro Geral de Contribuintes

CGT - Central Geral dos Trabalhadores

CIA — Central Intelligence Agency (servico secreto dos EUA)/Conselho Internacional
de Arquivos

Cindacta — Centro Integrado de Defesa Aérea e Controle de Trafego Aéreo

Cipa — Comissao Interna de Prevenc¢ao de Acidentes

CJF — Conselho da Justica Federal

CLPS — Consolidacdo das Leis da Previdéncia Social

CMN — Conselho Monetario Nacional

CNE - Conselho Nacional de Educagao

CNJ — Conselho Nacional de Justica

CNPCP — Conselho Nacional de Politica Criminal e Penitenciaria

CNPJ — Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

CNPq — Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico

CNPS — Conselho Nacional de Previdéncia Social

CNS — Conselho Nacional de Saude

CNSS — Conselho Nacional de Seguridade Social

Cofins — Contribuig¢do para Financiamento da Seguridade Social

Contran — Conselho Nacional de Transito

CPF — Cadastro de Pessoas Fisicas

CPMF — Contribui¢do Provisdria sobre Movimentagao ou Transmissdo de Valores e

de Créditos e Direitos de Natureza Financeira

CUT - Central Unica dos Trabalhadores

D

Dataprev — Empresa de Processamento de Dados da Previdéncia Social
Detran — Departamento Estadual de Transito

Denatran — Departamento Nacional de Transito

Dieese — Departamento Intersindical de Estatistica e Estudos Socioecondmicos
DER — Departamento de Estradas e Rodagem

DNIT — Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes

DJ — Didrio da Justi¢a

DJE — Didrio da Justica Eletrénico

DODF — Didrio Oficial do Distrito Federal

DOU - Didrio Oficial da Uniéo

Dops — Departamento de Ordem Politica e Social

DPF — Departamento de Policia Federal

E

EBC — Empresa Brasil de Comunicagao
EC — Emenda Constitucional
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ECA — Estatuto da Crianca e do Adolescente

ECT — Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
Eletrobras — Centrais Elétricas Brasileiras S/A

Embraer — Empresa Brasileira de Aerondutica S/A

Embrapa — Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria
Embratel — Empresa Brasileira de Telecomunicagdes S/A
Enap — Fundacgdo Escola Nacional de Administracdo Publica
EOAB — Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil

Esaf — Escola de Administracdo Fazendaria

FAT — Fundo de Amparo ao Trabalhador

FBN — Fundacdo Biblioteca Nacional

Fenaj — Federagdo Nacional dos Jornalistas

FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de Servico

FGV — Fundacdo Getulio Vargas

FID — Federacdo Internacional de Documentacado
Finep — Financiadora de Estudos e Projetos

Finor — Fundo de Investimento do Nordeste

Finsocial — Fundo de Investimento Social

FMI — Fundo Monetario Internacional

FNDE — Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacgdo
FUB — Fundacgdo Universidade de Brasilia

Funai — Fundacdo Nacional do indio

Funrural — Fundo de Assisténcia ao Trabalhador Rural

Ibama — Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovdveis
IBGE — Fundacdo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

Ibict — Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia

Ibope — Instituto Brasileiro de Opinido Publica e Estatistica

ICMS — Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Servigos

ICV — indice do Custo de Vida

IGP — indice Geral dos Precos

IML — Instituto Médico Legal

Incra — Instituto Nacional de Coloniza¢do e Reforma Agraria

Inep — Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
Infraero — Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportudria

Inmetro — Instituto Nacional de Metrologia, Normaliza¢cdo e Qualidade Industrial
INPC — Indice Nacional de Precos ao Consumidor
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Inpe — Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais

Inpi — Instituto Nacional da Propriedade Industrial

INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social

IOF — Imposto sobre Operagdes Financeiras

Ipea — Instituto de Pesquisa EconGmica Aplicada

Iphan — Instituto do Patrimonio Histérico e Artistico Nacional

IPTU — Imposto Predial e Territorial Urbano

IPVA — Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores

IRPF — Imposto de Renda Pessoa Fisica

IRPJ — Imposto de Renda Pessoa Juridica

ISBN — International Standard Book Number/NUmero Internacional
Padronizado do Livro

ISO — International Standard Organization/Organizacdo Internacional

de Normalizagdo

ISS — Imposto sobre Servicos

ISSN — International Standard Serial Number/NuUmero Internacional Padronizado de
Publica¢des Seriadas

ITA — Instituto Tecnolégico da Aerondutica

JF —Justica Federal

L

LC — Lei Complementar

LDB — Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
LDO — Lei de Diretrizes Orcamentarias

LEP — Lei de Execucdo Penal

LICC — Lei de Introdugdo ao Cddigo Civil

LICP — Lei de Introducao ao Cdodigo Penal

LMS — Lei de Mandado de Seguranca

LOA — Lei Orcamentaria Anual

Loman — Lei Organica da Magistratura Nacional
Lops — Lei Organica da Previdéncia Social

LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal

LTN — Letra do Tesouro Nacional

M

Mapa — Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento
MC — Ministério das Comunicacdes
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MCT — Ministério da Ciéncia e Tecnologia

MDA — Ministério do Desenvolvimento Agrario

MDIC — Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior
MDN — Ministério da Defesa Nacional

MDS — Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome
MEC — Ministério da Educacao

MCidades — Ministério das Cidades

ME — Ministério do Esporte

MF — Ministério da Fazenda

MHN — Museu Historico Nacional

MI — Ministério da Integracdo Nacional

MinC — Ministério da Cultura

MJ — Ministério da Justica

MMA — Ministério do Meio Ambiente

MME — Ministério de Minas e Energia

MP — Ministério Publico

MP — Medida Proviséria

MPA — Ministério da Pesca e Aquicultura

MPOG — Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo
MPS — Ministério da Previdéncia Social

MPDFT — Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios
MPF — Ministério Publico Federal

MPM — Ministério Publico Militar

MPT — Ministério Publico do Trabalho

MPU — Ministério Publico da Unido

MRE — Ministério das RelagGes Exteriores

MS — Ministério da Saude

MTE — Ministério do Trabalho e Emprego

MT — Ministério dos Transportes

MTur — Ministério do Turismo

N

NGB — Nomenclatura Gramatical Brasileira
Novacap — Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil

(o)

OAB — Ordem dos Advogados do Brasil

OEA — Organizagao dos Estados Americanos
OGU - Orcamento Geral da Unido

OIT — Organizacgdo Internacional do Trabalho
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OMC - Organiza¢dao Mundial do Comércio

OMS — Organiza¢do Mundial da Saude

ONG - Organizacdo ndao Governamental

ONU - Organizagao das Nag¢des Unidas

Otan — Organizacgdo do Tratado do Atlantico Norte (alianca militar dos
paises ocidentais liderada pelos EUA)

OTN — Obrigac¢do do Tesouro Nacional

P

Pasep — Programa de Formacgao do Patrimonio do Servidor Publico
Petrobras — Petrdleo Brasileiro S/A

PGJ — Procuradoria-Geral de Justica

PGR — Procuradoria-Geral da Republica

PIB — Produto Interno Bruto

PIS — Plano de Integracgdo Social

PM — Policia Militar

PMDF — Policia Militar do Distrito Federal

PNB — Produto Nacional Bruto

Procon — Procuradoria de Protecdo e Defesa do Consumidor
Prodasen — Centro de Processamento de Dados do Senado
Prodecon — Promotoria de Justica de Defesa dos Direitos do Consumidor
PSS — Plano de Seguridade Social do Servidor Publico Civil da Unido

R

RFB — Receita Federal do Brasil
RJTSE — Revista de Jurisprudéncia do Tribunal Superior Eleitoral

S

Sebrae — Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
Senac — Servico Nacional de Aprendizagem Comercial

Senai — Servico Nacional de Aprendizagem Industrial

Serpro — Servico Federal de Processamento de Dados

Sesc — Servico Social do Comércio

Sesi — Servico Social da Industria

Siafi — Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal
Siape — Sistema Integrado de Administra¢ao de Recursos Humanos
Sicaf — Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

SPC — Servico de Protec¢do ao Crédito

SRF — Secretaria da Receita Federal (atual RFB)



STF — Supremo Tribunal Federal

STJ — Superior Tribunal de Justica
STM — Superior Tribunal Militar

STN — Secretaria do Tesouro Nacional
SUS — Sistema Unico de Saude

T

TCE — Tribunal de Contas do Estado

TCM — Tribunal de Contas dos Municipios

TCU — Tribunal de Contas da Unido

Terracap — Companhia Imobiliaria de Brasilia

TIDFT — Tribunal de Justi¢a do Distrito Federal e dos Territérios
TRE — Tribunal Regional Eleitoral

TRF — Tribunal Regional Federal

TRT — Tribunal Regional do Trabalho

TSE — Tribunal Superior Eleitoral

TST — Tribunal Superior do Trabalho

U

Ufir — Unidade Fiscal de Referéncia
UnB — Universidade de Brasilia

7. Relagdo de siglas

Unesco — United Nations Educational, Scientific and Cultural/Organizacdo das

NacGes Unidas para a Educacgao, a Ciéncia e a Cultura
URV — Unidade Real de Valor
USP — Universidade de Sdo Paulo
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73. Siglas dos partidos politicos

DEM — Democratas

PCdoB — Partido Comunista do Brasil

PCB — Partido Comunista Brasileiro

PCO — Partido da Causa Operaria

PDT — Partido Democratico Trabalhista

PHS — Partido Humanista da Solidariedade
PMDB — Partido do Movimento Democratico Brasileiro
PMN — Partido da Mobilizagao Nacional

PP — Partido Progressista

PPS — Partido Popular Socialista

PR — Partido da Republica

PRB — Partido Republicano Brasileiro

PRP — Partido Republicano Progressista

PRTB — Partido Renovador Trabalhista Brasileiro
PSB — Partido Socialista Brasileiro

PSC — Partido Social Cristao

PSDB — Partido da Social Democracia Brasileira
PSDC — Partido Social Democrata Cristdo

PSL — Partido Social Liberal

PSOL — Partido Socialismo e Liberdade

PSTU — Partido Socialista dos Trabalhadores Unificado
PT — Partido dos Trabalhadores

PTdoB — Partido Trabalhista do Brasil

PTB — Partido Trabalhista Brasileiro

PTC — Partido Trabalhista Cristdo

PTN — Partido Trabalhista Nacional

PV — Partido Verde
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° SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMAGAO
Esta obra foi composta na fonte Calibri,

corpo 11, entrelinhas de 13,2 pontos, em papel polen soft 80 g/m? (miolo)
e papel reciclado 240 g/m? (capa).
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