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PREFACIO DA SEGUNDA EDICAO

O Manual de Redag&o do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais
chega a 22 edicéo, revisada e ampliada.

A boa aceitacdo do Manual, pelo plblico leitor, esta a demonstrar que a
Justica Eleitoral mineira ndo é apenas uma Justica que vem cumprindo com
celeridade e eficacia sua missdo jurisdicional, mas que valoriza seu corpo
técnico nos diversos setores de atuacdo, entre 0s quais se incluem aqueles
diretamente envolvidos na elaboracdo deste trabalho organizado por Cassia
Aparecida de Souza Franca, Chefe da Se¢do de Revisdo e Publicagdo de
Acorddos, que integra a Secretaria Judiciéria do Tribunal.

Alguns fatores foram determinantes para o lancamento desta 22 edicao,
podendo ser mencionados a grande aceitagao e procura do exemplar impresso,
apesar da disponibilizagéo eletrénica do texto no site do Tribunal; a repercusséo
do Manual entre érgdos plblicos e advogados, em especial os que militam na
Justica Eleitoral; e a peculiaridade de ser o Manual o Gnico dessa espécie
editado por um 6rgéo publico a contemplar a reforma ortogréfica de ades&o
obrigatdria a partir de 2012, bem como a ahordar as especificidades de
comunicacdes oficiais cerimoniosas e protocolares (Capitulo Il, que foi mantido).

Os principais objetivos da 22 edi¢do, que ora se publica, sdo os de
promover uma revisdo criteriosa no texto anterior; efetuar ajustes que viabilizem
uma didatica mais aprimorada; inserir um capitulo com tratamento especifico do
verbo, de cunho mais tedrico e com observagBes sobre o vicio do gerundismo
(Capitulo VII), em atendimento a demanda dos leitores e usuarios da 12 edicéo;
inserir informacdes e exemplos pontuais complementares dentro dos assuntos
jatratados, ampliando a abordagem de expressdes e termos de uso corrente no
Tribunal.

Foram promovidas algumas altera¢Bes no texto anterior de modo a
propiciar, sobretudo nas introducdes de cada capitulo, maior didlogo com o
leitor.

O Capitulo Il mereceu significativa ampliagdo, com destaque para a
aglutinacdo de regras ortogréficas, reordenamento de tdpicos, maior paralelismo
(assuntos semelhantes juntos), maior evidéncia nas comparagles entre as
diferengas, exemplificacdo mais aprofundada ao emprego real, maior
esclarecimento dos termos técnicos, uniformizacdo na apresentagdo e
linguagem dos topicos e complementacdo de regras. Ademais, foi reorganizado
0 topico dedicado ao hifen, que passou a se distanciar, topograficamente, da
apresentacdo do Acordo Ortogréfico (sdo explicitadas, com abundantes
exemplos, as regras que determinam o uso do hifen e as hip6teses em que néo
pode ser usado). Ainda no Capitulo Il, 0 Manual analisa as regras de acentuacao



das palavras paroxitonas, oxitonas e proparoxitonas e menciona outros casos
de acentuacdo que alcangam também as monossilabas tonicas nele referidas.

O esforco empreendido por este Manual, seja em sua 12 edicdo, seja
nesta 22 edicdo, é o de apresentar diretrizes e regras para a padronizacéo de
textos multiplos produzidos no &mbito do Tribunal Regional Eleitoral de Minas
Gerais, que envolvem comunicagdes de cunho administrativo e oficiais, atos
judiciais e textos de divulgacao jornalistica. Estes documentos devem buscar a
clareza, a precisdo e a simplicidade, por meio de uma escrita formal e ao mesmo
tempo impessoal, para atender aos padrées de correcao da linguagem.

A perspectiva do Manual, no que se refere aos textos normativos, & mais
linguistica do que juridica, o que evidencia o seu proposito de contribuir para a
correta producdo de documentos técnicos marcados pela correcdo da
linguagem, clareza e ordem sistematica.

Estamos certos de que 0 Manual, em breve, chegard a mais uma edic&o.

KILDARE GONCALVES CARVALHO!

1Desembargador-Presidente do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais



PREFACIO DA PRIMEIRA EDICAQ?

Tenho a honra de apresentar a comunidade juridica e académica do
Brasil e de Minas Gerais 0 valioso Manual de Redagdo elaborado pela equipe do
Tribunal Regional Eleitoral, liderada por Cassia Aparecida de Souza Franga, o
qual contém a andlise cientifica e a aplicacdo do Acordo Ortogréfico da Lingua
Portuguesa adotado pelo Brasil e em vigor desde janeiro de 2009.

Os autores primam pela modéstia, ao se dizerem limitados a
atualizacdo das informacdes disponibilizadas no Manual de revisdo e
padronizagdo de publicacdes do eg. Tribunal Superior Eleitoral. A soma de
conhecimento e experiéncia depositada na obra vai além: contempla as
novidades do Acordo referido e facilita sua utilizag&o através da exemplaria.

0 trabalho contém o exame das modificacdes ortograficas facilitado
com exemplos praticos, que j& se notam desde 0 como se separarem hiatos e
digrafos (Capitulo II).

Passa aos sinais de pontuacdo, priorizando o uso da experiéncia
harmoniosa em estilo e fungéo, em elementos textuais constantes e repetitivos,
com a adoc&o de regras comuns a estes, de que é exemplo 0 emprego opcional
da virgula quando a conjuncdo ou significa equivaléncia entre elementos
coordenados (Capitulo Il).

A forma de apresentacéo do texto escrito deve ser elegante. Por isso
o Capitulo IV reserva-se para a introducdo a sintaxe, com o propdsito essencial
de ensinar a ordem e a estruturacao dos termos na construcao da frase.

O estudo da concordancia nominal ressalta que esta podera ser
l6gica, atrativa ou ideologica. Os casos especiais de flexdo séo objeto de
esclarecimento. A concordancia quando haja mais de um substantivo com que
concordar, com adjetivos indicadores de cores e adjetivos compostos, ou ainda
com numerais, é tratada pelo Capitulo V.

A concordancia verbal ¢ vista com mestria no Capitulo VI. Quantas
vezes temos duvida sobre 0 modo de proceder numa frase interrogativa com
sujeito composto por duas pessoas gramaticais diferentes, como, por exemplo,
“Os pais ou a professora estaria com a razao?".

A regéncia verbal é intrigante para o escritor ou orador. Veja-se como
séo faceis os verbos visitar e declinar, e como é dificil seu emprego correto.
Nessa parte (Capitulo VII), a obra podera apresentar acréscimos no futuro - ndo
é exaustiva - e resolver jargbes que passaram a fazer parte das colecdes
juridicas antes de serem bem utilizados.

2Todos os capitulos mencionados foram mantidos nesta edi¢éo, embora tenha havido algumas
alteraces no ordenamento e contetido deles.



Setor mais acessivel, porém que aqui se presta a atender a consulta
de pronta resposta, € o da regéncia nominal, em que se colocam disponiveis as
alternativas de regéncias aceitas (Capitulo VIII).

A crase esta bem posta nas gramaticas, contudo a obra sintetiza as
proposicdes e respectivos complementos que exigem, facultam ou excluem o
seu uso (Capitulo IX).

O estudo dos pronomes (Capitulo X) € importante para a redacéo
oficial, a disciplina e a hierarquia, notadamente quando determinam a forma de
tratamento. Estuda-se o uso da prdclise, da mesoclise e da énclise. Para
pronomes de tratamento, ha critérios alternativos, tendo-se optado por usos que
evitam redundancia, como “A Sua Senhoria 0 Senhor”, etc. Ajuda-se a
compreender 0s casos de pronomes retos ou obliquos, com o que se evita o mau
som ou o0 descompasso, a falta de equilibrio musical a lingua. Facilita-se também
a compreensdo dos pronomes demonstrativos, como este e esse.

O emprego do infinitivo, que inclui construgdes alternativas corretas,
€ muito oportuno, para procurar extinguir 0 mais depressa a “dor de ouvido” que
ocorre quando se flexiona mal o verbo. O Capitulo XI contém a regra de ouro que
sugere a substituicdo do infinitivo por tempo finito com a finalidade de concluir
pela necessidade, ou ndo, da flexdo.

O Capitulo XII cuida de particularidades Iéxicas e gramaticais,
baseando-se no Manual de Redacéo do TSE e no Vocabulario Ortografico da
Lingua Portuguesa - Volp -, em sua edicao atualizada ap6s o0 Acordo Ortogréfico.
Indica possibilidades de uso que podem ser alternativas (a expensas de ou as
expensas de) ou excludentes, conforme o sentido da oragdo (a medida que e na
medida em que; se ndo e sendo). Nessa parte da obra, firma-se a corre¢éo do
emprego de construcdes que parecem equivalentes, mas tém sentido diverso.

A comunicacao entre as pessoas é constantemente perturbada por
sons desagradaveis, equivocos, ambiguidades, falta de légica e comparagdes
mal postas que dificultam a compreens&o das mensagens. No Capitulo XIlI, os
autores tratam dos vicios de linguagem e procuram evita-los com o ensino da
clareza e da concisao, da relacdo hierarquica entre 0s termos e 0s respectivos
papéis na oragdo. Menciona-se a necessidade de manter a mesma forma
gramatical para ideias justapostas ou similares, as quais sdo tratadas por
sequéncia de frases com estruturas gramaticais idénticas. Ensina-se a desfazer
a ambiguidade ou anfibologia mediante variados exemplos de construgbes
imprdprias. Passa-se pela cacofonia, pelo solecismo (qualquer desvio contra as
regras da sintaxe), pelo preciosismo ou arcaismo (excentricidade), pela
redundancia ou tautologia.

No Capitulo XIV, os autores lidam com a forma adequada do uso dos
numerais, inclusive quando substantivados; abordam o uso do extenso ou do



algarismo, conforme o caso da posi¢éo na frase, em porcentagens, em numerais
inteiros seguidos de “mil", “milh&do”, “bilhdo”, ou quando o numeral ndo € inteiro,
em unidades de tempo, em documentos numerados, em valores monetarios, em
indicacdo de horario. Tratamento especial é dado aos ordinais, fracionarios e
algarismos romanos.

O Capitulo XV cuida da abreviatura, que € analisada em sua
aplicacdo geral bem como nas regras especiais, como, por exemplo, a de ndo se
abreviarem nomes de cidades. Em seguida, é oferecido catalogo de
abreviaturas a serem utilizadas pelo Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais.

Com vocagdo direcionada ao tratamento da elaboragdo legislativa, 0
Capitulo XVI dispde sobre a redagéo de texto normativo. Menciona o0 emprego
da expressdo artigo, por extenso ou mediante abreviatura, € o emprego do
numeral, ordinal ou cardinal, conforme o caso. Segue-se adequado tratamento
do uso do paragrafo, do inciso, das alineas e dos itens, cada qual com fungéo
propria na construcdo do texto normativo. No final do capitulo, h& oportuna
mencdo aos casos de referéncia a textos (remissdes) a fim de que seja
apropriada a ordem dos elementos quando s&o varias as referéncias.

O Capitulo XVII cuida dos caracteres tipograficos, ou, em linguagem
de operar computador, das fontes disponiveis, chamando a atencéo para o fato
de que o uso frequente do negrito banaliza o destaque e polui o texto. Estuda-se
0 emprego do itdlico, do versal e do versalete. Imagina-se possivel futura
dedicacdo ao emprego de cores diferenciadas.

O tratamento da formatag¢do bésica dos atos judiciais, no Capitulo
XVIII, dispde-se a obter documentos em série que se correspondam e que
possam coexistir dentro da mesma organizagdo. Destina-se a gerar padrdes que
proporcionem a estética adequada. Modelos sdo oferecidos para os documentos
comuns no Tribunal, como o acorddo e o extrato de ata.

De excepcional valor ético é o estudo feito, no Capitulo XIX, sobre a
citagdo de autor, com clara resisténcia ao uso da expressdo latina SIC, que
sugere deselegancia na ressalva a qualidade do texto objeto de remisséo.
Explica-se 0 uso de aspas simples ou duplas. Analisam-se as indica¢des de
supressdes, interpolacdes, comentarios, énfases ou destaques. Destaca-se a
necessidade da ressalva da autoria quando se grafam destaques, aplicando-se
a mesma regra quando os destaques ja se encontram no texto original.

No Capitulo XX, 0 Manual trata dos apéndices e notas. Os apéndices
sdo postos como textos ancilares do trabalho, mas que, por sua extensdo, nao
se comportam dentro da unidade nuclear para que ndo se quebre nesta a
harmonia da exposicdo. Podem ser demonstragéo dos recursos aplicados no
levantamento dos dados ou mapas e ilustragdes que justificam a parte principal.
As notas sdo também verificadas pela necessidade da indicacdo da autoridade



da fonte ou da explicacdo do texto. Podem ser relacionadas a titulagéo do autor,
ao titulo original da obra ou a apresentacdo. Ha cuidados com as notas de
traducdo e aquelas de referéncia. Todas podem estar inseridas em se¢Bes
especiais ou figurar no rodapé. Para isso, o trabalho explica os casos e as
formas de sua apresentacao.

O Capitulo XXI evoca novamente os valores éticos que estdo
envolvidos na referéncia a obra alheia. O objetivo da referéncia ndo é o
julgamento do mérito, da qualidade do trabalho, mas o de proporcionar ao leitor
que va a fonte e verifique pessoalmente a obra citada. Para esse fim, chama a
atencdo para a necessidade de que existam elementos completos sobre a
identificacdo da obra citada. Reconhece a existéncia de muitas fontes a serem
referidas e prop6e a producéo da referéncia segundo o Manual do TSE, adotado
como padrdo. PropBe que, como as fontes variam muito, podendo ser livros,
folhetos, monografias, dissertacdes, artigos publicados, periédicos, atas,
relatérios, sejam observados o0s padrfes especificos para as variadas
referéncias.

Tem-sg, pois, trabalho de félego, produzido e terminado no pequeno
prazo de quatro meses, como se pediu a equipe, para que nosso Tribunal, sem
prejuizo de futuros ajustes, fosse mais uma vez pioneiro, no lancamento da
pratica do Acordo Ortografico em seu Manual de Redac&o. Os aperfeicoamentos
sdo muitos, pela nobreza de estilo adquirido, pelo primor de sua fungéo
comunicativa e pelo apreco aos valores éticos. Trata-se também de
empreendimento indispensavel a um 6rgdo coletivo e colegiado que requer
cerimonialismo nos trabalhos, clareza nas expressoes, coeréncia nas ideias e
estilo esmerado que se possa impor com a mesma autoridade que o Tribunal
granjeou entre 0s congéneres do Pais.

Pela eficiéncia do seu trabalho, pela resolugdo rapida das demandas,
pelas inovacBes e avangos que dominaram seus anos 2008 e 2009,
manifestamos nosso reconhecimento aos componentes da equipe que venceu
dificuldades e nos apresentou obra-prima para a redagdo oficial do Brasil.

Belo Horizonte, 30 de junho de 2009.

Desembargador ALMEIDA MELO3

3Presidente do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais no periodo de 4/7/2008 a
16/2/2010.
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APRESENTACAO

O objetivo deste manual é servir de ferramenta para todos agueles
que produzem algum texto no Tribunal Regional Eleitoral, quer da Secretaria,
quer das zonas eleitorais que se estendem por Minas Gerais.

Buscou-se, para atingir esse fim, compilar orientaces de outros
manuais, a ressaltar o0 Manual de Reviséo e Padronizacdo de Publicacfes do
TSE, que possibilitassem ao usuario adequar a estrutura, a sintaxe, o
vocabulario e o grau de formalidade de seus textos, considerando o contexto do
Tribunal e, principalmente, as regras da nova ortografia. Tambhém se pretende
viabilizar a padronizacéo e uniformizacdo de alguns atos judiciais.

E pelo estabelecimento de algumas convencgdes basicas que se
afirma a identidade linguistica de uma instituicdo. A correta observacdo dessas
convencdes possibilita aos textos produzidos e veiculados entre os seus
comunicantes caracteristicas que se aglutinam na clareza. Este manual podera
contribuir ainda para a formagdo da consciéncia sobre a indispensabilidade da
releitura de todo texto redigido. A frequente ocorréncia de fragmentos obscuros,
com equivocos gramaticais de significativa gravidade, em inimeros expedientes
provém em grande parte da néo releitura, que viabilizaria a tempestiva corregéo.

Durante o procedimento de revisdo de um texto, deve-se analisar se
ele est4 acessivel & compreensdo. Principalmente porque o dominio que o autor
adquire sobre os assuntos de sua especialidade, em virtude da experiéncia
profissional, pode, por vezes, leva-lo a impressdo de que aquilo é de
conhecimento geral, 0 que nem sempre 0 é.

Uma qualificada revisdo demanda algum tempo e, tanto quanto
possivel, deve se beneficiar de um olhar levemente distanciado. A celeridade
exigida de certas comunicagdes implica riscos a clareza. Dai o fundamento
sobre 0 qual se ergue um manual dessa natureza: deixar ao alcance da méo uma
ferramenta explicitadora do perfil linguistico do meio em que se esta inserido.

Os diferentes textos produzidos no Tribunal Regional Eleitoral de Minas
Gerais

Sé&o produzidos no Tribunal textos de variadas configuragdes, que,
de modo geral, podem ser situados numa das seguintes categorias, conforme a
natureza de sua finalidade (administrativa, judicial, politica):

* comunicacdes de carater administrativo (atos  oficiais
administrativos - normativos, de gestéo, de apoio administrativo -
com um manual préprio ja produzido pelo TRE);

* atos judiciais (decisdes monocraticas, votos, acordaos);
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* comunicagOes oficiais cerimoniosas e protocolares (votos de
pesar e de congratulagbes, homenagens, discursos, convites,
agradecimentos, cumprimentos, etc.).

Além desses, merecem destaque o0s textos produzidos com finalidade
jornalistica (de divulgacdo institucional) e académico-institucionais (artigos
sobre Direito Eleitoral, etc., para periodicos).

Em decorréncia da diversidade dessa producdo, faz-se de extrema
importancia atentar para o fato de que cada categoria e cada texto em particular
apresentam especificidades. Isso, sobretudo, ao se considerarem os elementos
da comunicagdo: o objeto (aquilo que se pretende dizer), o referente (fatos
relacionados), o receptor (para quem), o emissor (quem diz) e o canal (por que
meio).

Assim, enquanto as comunicagdes oficiais administrativas e 0s atos
judiciais devem guardar rigidamente os principios da impessoalidade e
publicidade, bem como lhes é desejavel 0 maximo de padronizagdo e
uniformidade, as comunicagdes cerimoniosas e protocolares ja se recomenda
apresentarem um carater mais criativo e até mesmo alguma pessoalidade,
desde que se mantenham num nivel formal e elegante, compativel com a
linguagem escrita no padréo culto e com as exigéncias do protocolo.

Entretanto, ndo pairam dlvidas de que, qualquer que seja a finalidade de
um texto oficial, alguns aspectos sempre devem ser assegurados na linguagem
utilizada: clareza, conciséo, coeréncia, coesdo e simplicidade.

A linguagem utilizada

Um 6rgéo publico, notadamente um tribunal, € um cenario que prima pela
formalidade, sujeitando-se as inimeras regras que regem as relacdes e a
civilidade entre autoridades de diferentes graus de hierarquia, constituidas nos
ambitos juridico, militar, eclesidstico, diplomatico, universitario e em todas as
esferas do Poder Pdblico. Entre tais regras, citam-se as normas protocolares,
sobretudo as de precedéncia. E, evidentemente, essas regras hao de repercutir
na linguagem ali utilizada e, por tabela, nas comunicagdes oficiais produzidas. O
autor de um texto ndo podera perder de vista 0 plano em que se déo as relagdes
dos envolvidos na comunicacdo, sob pena de incorrer em inadequagdo
linguistica.

Além desse fator, é preciso considerar que, uma vez que o Direito visa
justamente disciplinar condutas, comportamentos, a linguagem juridica se
configura prescritiva e descritiva (e, por igual razdo, tende a ser mais
conservadora). Dai advém a necessidade que o texto juridico carrega de um
vocabulario técnico e especializado. Trata-se de uma estratégia vocabular com o
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fim de evitar o uso de palavras plurissignificativas, que tanto dificultam a
representacdo da linguagem.

N&o obstante isso, o Direito ndo tem como se furtar a natureza dinamica
da lingua. Vivemos um tempo em que as relacbes estdo sofrendo grandes
alteracfes. O comportamento humano caminha cada vez mais em busca da
universalidade. E isso se reflete drasticamente na busca por uma linguagem
acessivel, haja vista os acordos ortograficos assinados entre diferentes paises.

A proposta que se destaca é a de producdo de textos que sirvam como
instrumentos qualificados para a comunicacio: sem ruidos ou obstaculos. Que
se utilizem dos termos técnicos tanto quanto necessario, mas evitando 0s
excessos e 0s sobrepesos dos arcaismos, neologismos, estrangeirismos e
latinismos exorbitantes, que configuram um ar de afetacdo. E claro que, usados
parcimoniosamente, tais recursos proporcionam incontestavel elegancia ao
texto, quando ndo fundamentais esclarecimentos.

0 consenso que se forma em torno da questéo retorna, entdo, aqueles
aspectos ressaltados inicialmente como fundamentais a qualquer texto, valendo
a repeticdo: clareza, concisao, coeréncia, coesao e simplicidade.

CASSIA APARECIDA DE SOUZA FRANCA
Chefe da Secéo de Reviséo e Publicagdo de Acdrdaos
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Capitulo |

COMUNICAGOES OFICIAIS CERIMONIOSAS E PROTOCOLARES

Antes de apresentar os tdpicos considerados mais relevantes para a
elaboragdo e revisdo de textos, este manual dedica um espago para convidar o
seu usuério a algumas reflexdes sobre as comunicagdes oficiais de natureza
cerimonial e protocolar. Designaram-se, neste contexto, como comunicagoes
“cerimoniosas e protocolares” os diversos textos produzidos no Tribunal com
finalidade politica, aqui entendida como “habilidade no trato das relagdes
humanas” (cf. o Aurélio)* . Sdo encontrados nessa categoria votos de pesar, de
congratulagbes, homenagens, discursos, convites, mensagens de
agradecimentos, escusas, cumprimentos, etc.

N&o se propde, nesta abordagem, uma padronizagao rigorosa de tais
atos, que logicamente comportam, por sua natureza, uma maior expressividade.
Por outro lado, é importante, nesse tipo de redagéo, que sejam considerados
fatores essenciais para assegurar o carater formal.

| - A (IM)PESSOALIDADE NO TRATO DAS RELAGCOES HUMANAS

O primeiro ponto de andlise antes da definicho de um método para
construcdo de um texto desse tipo € a questdo da impessoalidade como
requisito basico das comunicacdes oficiais. Quando se fala em impessoalidade,
refere-se especificamente a um emissor, 0 servigo piblico, e a um receptor, 0
publico. Por isso, ao tratar de uma manifestacdo institucional, ndo ha que falar
em pessoalidade quanto ao emissor nem, na maioria das vezes, em receptores
privados.

Entretanto, é de ressaltar que, no tocante a mensagens de ordem
politica, muitas vezes, 0 emissor precisa falar em seu proprio nome, assim como
o destinatario serd, em diversas situa¢des, um individuo especifico. E certo que,
quando for o caso, ainda assim, ndo se poderd negligenciar a condi¢éo
representativa desses personagens na ordem publica.

O fato é que, por mais que nossos interesses privados se devam nortear
pelos da coletividade, no cuidado com as relagdes entre pessoas, necessitamos
ressaltar valores individuais, sob pena de vilipendiar o ser humano. E mais; é
preciso retratar, nas mensagens, a for¢a dessas relagoes.

4FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Aurélio Século XXI: o dicionario da Lingua
Portuguesa. 3 ed. rev. aum. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1999. 2.128 p.

24



Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais

Assim, é simples perceber a diferenciacdo de um texto com carater
meramente institucional e de ordem administrativa ou judicial, por exemplo, em
comparagdo com um texto que visa manifestar solidariedade, agradecimento,
congratulagBes, etc., e que externa o vinculo de menor ou maior proximidade
entre 0s comunicantes.

Il - AFORMALIDADE

N&o é porque uma determinada mensagem possui em seu teor uma
relativa carga de pessoalidade que se deve preterir 0 aspecto formal. Ao
contrério. A formalidade sera ainda maior justamente para evidenciar em que
plano se dao as relagdes dos envolvidos, a que normas eles estdo sujeitos.

Em decorréncia disso, uma série de cuidados serao fundamentais para
garantir, num texto cerimonioso, a elegéncia, a delicadeza e, ao mesmo tempo, a
sobriedade que o preservara de toda carga de pedantismo e afetacdo. Entre
esses cuidados estd a pesquisa da legislacdo que rege o protocolo e as
condutas no campo das relagfes e civilidade entre as autoridades juridicas,
eclesiasticas, diplomaticas, militares, etc.

Cuidados no emprego dos pronomes de tratamento

Nesse contexto, é de destacar a relevancia do emprego adequado dos
pronomes de tratamento, definido inicialmente a partir do cargo e do grau de
hierarquia ocupado pelo receptor da mensagem. Embora obediente a tradigbes
seculares e usos consagrados, tal aplicagcdo sofreu, em tempos modernos,
propostas sutis de reformulacao.

Defende este manual, a exemplo do Manual de Redag&o da Presidéncia
da Republica, a manutencdo do uso tradicionalmente aceito no tocante a
especificidades hierarquicas, mas se sujeitando tanto quanto possivel a alguma
modernizag&o com vistas a dar mais leveza no trato das relagdes.

Desta forma, ao utilizar o vocativo, € importante o autor conscientizar-se
de que est4 chamando o receptor da mensagem, solicitando-lhe a atencéo.
Tradicionalmente, para autoridades de maior hierarquia, emprega-se no
vocativo o adjetivo Excelentissimo - uma vez que “exceléncia” nos remete a
qualidade superior, prépria daqueles a quem foram confiadas as maiores
responsabilidades - seguido do tratamento Senhor e da indicagdo do cargo
ocupado, demonstrando respeito a sua condic&o.

Quanto as demais autoridades e pessoas comuns do nosso convivio no
meio institucional, modernamente, basta-lhes o tratamento Senhor
(suficientemente respeitoso e cordial), seguido do cargo, se for o caso. De modo
geral, considera-se abolido o uso do tratamento dignissimo (DD.) em
correspondéncias oficiais, por ser a dignidade um pressuposto para toda
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ocupacdo de cargo publico (destaca-la na pessoa do receptor da mensagem
seria, portanto, em Ultima instancia, admitir sua negacédo como regra).

Também fica dispensado o emprego do superlativo ilustrissimo, dada a
consideravel formalidade, respeitabilidade e suficiéncia do tratamento Senhor. A
ideia que prevalece é a de que, salvaguardando-se as altas e especificas
autoridades (alto escaldo, autoridades eclesiasticas, militares), de modo geral,
todos merecem a mesma deferéncia.

Nessa linha, ainda se considera impréprio 0 uso exacerbado da
expressdo doutor, que ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico (de
doutorado). Entretanto, é costume designar como doutor pessoas que tenham
alto conhecimento de determinado assunto e os bacharéis em Direito e em
Medicina. Além do vocativo, hé regras proprias para a referéncia ao destinatario
no enderecamento das comunicagdes. Assim, indica-se o uso de: A Sua
Exceléncia o Senhor (...), A Sua Senhoria 0 Senhor (...). Mas também se pode
simplesmente repetir o vocativo, abreviado nos casos permitidos.

Ressalte-se que ex também ndo é forma de tratamento, portanto deve-se
citar o cargo que a pessoa exerceu e o respectivo periodo, como: Excelentissimo
Senhor Fulano de Tal, prefeito de (nome do municipio) no periodo de tanto a
tanto.

Quanto ao uso de A Sua Senhoria 0 Senhor, A Sua Senhoria a Senhora,
no enderecamento - bem como Vossa Senhoria, no correr do texto -, é certo que
soa algo desconfortavel devido a aliteragdo. Além disso, ndo deixa de nos
remeter & Idade Média, uma vez que nela tem sua origem, relacionando-se aos
Senhores Feudais, com a desighacdo de pessoas e bens como de sua
propriedade, de Sua Senhoria. Nao obstante, é legitimo o seu uso, conforme
diversos manuais.

Il - A EXPRESSIVIDADE E O ESTILO

Gramaticalmente, exige-se uma homogeneidade de tratamento no
discurso. Assim, uma vez que certo enunciado, por exemplo, inicie com o
emprego do pronome vocé, ndo se deve muda-lo inadvertidamente para a forma
tu; nem o inverso. Entretanto, ao considerar a gradual evolucdo da afetividade
entre o receptor e 0 emissor da mensagem, percebe-se que o tratamento
adotado pode sofrer mudangas, dando lugar a uma maior expressividade com o
decorrer do tempo. Na linguagem coloquial, sobretudo, € natural nos valermos,
no ato de apresentacao entre pessoas, da forma Senhor, mas, & medida que se
intensifica a relagdo, tende-se a utilizar o termo vocé.

Também em se tratando de autoridades e ocupantes de cargos de maior
valor hierérquico, por vezes, podem variar o tratamento, 0s cumprimentos e as
saudac0es. Afinal, a formalidade, essencial nesse contexto, ndo chega a impedir
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que as relagbes se diversifiquem em grau de aproximacdo. Desta forma,
enquanto regras de padronizagdo de atos oficiais administrativos indicam como
fechamentos adequados as expressdes “atenciosamente” (para autoridades de
mesma hierarquia ou de hierarquia inferior) e ‘“respeitosamente” (para
autoridades de hierarquia superior), em textos protocolares ou cerimoniosos,
com finalidade especifica no cuidado das relagbes, nota-se uma maior
flexibilidade no encerramento, acentuando-se o carater estilistico. Torna-se
compreensivel, portanto, a existéncia de manifestacfes como as de “estima”,
“apreco”, “consideracdo”, “respeito” e “admiracdo” ao final da mensagem.

Esse zelo no trato das relagdes ndo é comportamento isolado. Ha
sociedades que cultivam significativamente a preocupacdo de polidez linguistica
no trato entre autoridades. A Franca e a Italia, por exemplo, sempre se
orgulharam de cultivar formas polidas - e ndo s6 gramaticalmente corretas -,
embora, de uns tempos para cé, sejam ouvidas queixas nesses paises de que se
acentua, sendo uma perda, certo esmorecimento dessa ufania de espirito culto
francés e italiano. Diante do exposto, ressalta-se a importancia de ndo se
enrijecerem em demasia as normas de tratamento na busca pela linguagem
objetiva. Contanto que se evitem chavfes antiquados, modismos e exageros,
nenhum problema haverd em dar a textos especificos um comedido
distanciamento do padréo técnico-formal. Segundo Queiroz (2000), a evolugéo
da lingua se faz de modo discreto e sutil. Com o uso continuo, muitas palavras
vao-se descolorindo e perdendo o brilho. Sem a inovagéo e o estilo em certos
textos oficiais, corre-se o risco de que habitos triviais e indiferentes substituam
completamente o que poderia ser caracteristico e expressivo.

IV - A SIMPLICIDADE

Nada assegura tanto a elegancia quanto a simplicidade. Por isso, ao
redigir um texto cerimonioso, toda sorte de exageros deve ser evitada.

Um texto carregado de adjetivacdo, sobretudo no superlativo, e
advérbios soa como bajulagdo ou falta de contelido. Também ha que ter o
cuidado de ndo criva-lo de estrangeirismos e latinismos, sob pena de cair no
pedantismo, na ostentacdo, no barbarismo. Por outro lado, o abuso de
expressdes prontas e em moda empobrece o texto. N&o confundir simplicidade
com falta de criatividade e, muito menos, vulgaridade.

Outra preocupacdo é com o asseio dos caracteres utilizados. As formas
em negrito, italico, sublinhadas e em caixa-alta devem, sempre que possivel, ser
evitadas. Elas, além de darem ao texto um aspecto poluido, desagradavel,
passam a impressdo de que 0 emissor estd em desespero, aos berros.
Deformam a mensagem, denotando rudeza, rispidez, agressividade. Por outro
lado, caracteres muito pequenos ou condensados podem dar impressdes
inversas.
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V - A OBJETIVIDADE E A FINALIDADE ESPECIFICA

Quanto maior o grau de hierarquia de uma autoridade, maior tende a ser
o volume de correspondéncias a ela enviadas. Isso sem falar no maior niimero
de compromissos que a envolvem. Portanto, objetividade é a palavra de ordem.
Afinal, 0 envio de uma mensagem com natureza politica € uma estratégia de zelo
sobre as relagdes e, exatamente por isso, nunca se deverd tornar um incémodo
para o0 seu receptor.

Obviamente, quando se trata de textos de homenagem, brevidade além
do razoavel pode transmutar-se em uma ndo homenagem. Mais uma vez,
aplica-se 0 bom senso.

Outro ponto paralelo a objetividade é a especificidade. Nao é
recomendavel misturar assuntos diferenciados numa mesma comunicacao.
Assim, se o objetivo é homenagear o receptor, ndo serd 0 mesmo texto
adequado para homenagear outras pessoas, a menos que haja estreitissima
ligagdo entre as diversas homenagens. Da mesma forma, como regra, evite-se
tratar, no mesmo texto, de congratulacdes e pesar. Do contrario, a
intencionalidade néo se concretiza em nenhuma das situagées.

Na medida do possivel, entdo, dar tratamento individual, personalizado e
proprio para cada referencial. Agora, se for invidvel o tratamento em separado e
0 texto tiver de ser dirigido simultaneamente a diferentes pessoas, sera
fundamental a consideracdo de normas de precedéncia antes de cita-las
nominalmente (ver Decreto Lei n® 70.274/72). Logicamente a ordem de
precedéncia poderd ser invertida em funcdo da gradacdo das ideias
desenvolvidas, quando se deixam os destaques para o final. Da mesma forma
também o protocolo numa mensagem pode ser quebrado, mas somente quando
0 emissor é de mais alta hierarquia que o receptot.

VI - A MANIFESTAGAO ORAL REGISTRADA NO TEXTO ESCRITO

E sabido de todos que a linguagem oral e a escrita guardam entre si
inimeras diferencas. N&o ser& demais, contudo, enumerar algumas delas.

A linguagem oral é a nossa ferramenta mais indispensavel. E ela que
expressa com espontaneidade quem somos. Por isso, ndo se sujeita a rigidez
das normas, ainda que ndo as desconheca. Flui mais liviemente, buscando dar
vazdo ndo s6 a pensamentos, mas a sentimentos. Isso ndo significa,
necessariamente, que ela englobe, por si, mais recursos que a esctita, mas que
ela tem como busca-los nos gestos, olhares, posturas, trejeitos, que a
completam. Por vezes, ela pode até ser mais precaria que a escrita (al
precisamos escrever 0 que nao conseguimos expressar oralmente).

De outro lado, a linguagem escrita comporta mais reflexdo. Pode ser
refeita sem deixar sequelas, é mais seletiva. Mas se sujeita a mais normas.
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Portanto, ndo pode manifestar-se com a mesma espontaneidade, revelando a
mesma intimidade.

O grande obstaculo surge quando uma manifestacéo oral de um emissor
precisa ser registrada num texto escrito por um terceiro: o redator ou revisor.
Nessa situacdo, € fundamental que a objetividade de um ndo tire o carater
especifico do outro. Ainda assim, o revisor ndo devera se deixar inibir: sera
preciso aparar discretamente as sobras e realocar suavemente algumas pecas
para produzir, enfim, o remate. Dai ser necessario aplicar um tom mais
cerimonioso e sujeito as convengdes especificas, entre as quais se destacam as
regras e normatizacdes objeto deste manual e tratadas a seguir e nos préximos
capitulos.

VII - PROTOCOLO E ETIQUETA

As comunicages oficiais de qualquer natureza devem se fundamentar
em elementos que lhes garantam eficacia, eficiéncia, elegéncia e certa
uniformidade no &mbito de cada organizag&o. E ndo ha dlvida de que o respeito
a algumas regras simples de protocolo e etiqueta pode, aliado a outros fatores,
contribuir para o preenchimento desses requisitos.

O protocolo e a etiqueta, juntamente com o cerimonial, tém por objetivo
garantir o exercicio da civilidade entre as autoridades de diferentes instancias do
Poder Publico. Sdo cddigos de condutas norteadas por leis municipais,
estaduais e federais que alinham e preservam caracteristicas culturais e
politicas sob normas internacionais. Embora sujeitos a legislacdes especificas,
tais codigos de condutas se revestem de uma linguagem e de elementos de
comunicagao dindmicos e, portanto, passiveis de transformag&o, atualizacéo e
adaptacao.

Protocolo consiste em um conjunto de normas cujo
objetivo € dar a cada um dos participantes de um ato solene

Protocolo . o I s
as prerrogativas, privilégios e imunidades a que tém direito
pela posicao ou cargo que ocupam.

Etiqueta é um conjunto de a¢des formadas por habitos,
. usos e costumes culturais que norteiam a educacéo, as
Etiqueta

boas maneiras, as atitudes e a imagem que iSso provoca no
interlocutor, individual ou coletivo.

Essas normas objetivam - mais do que regrar rigorosamente 0
comportamento - dar qualidade aos relacionamentos entre as pessoas, com
fundamento na cortesia, no respeito e na atencdo que devem reger o convivio
entre elas. Para isso, sdo estabelecidos padroes adequados para cada ocasido
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e para cada cerimdnia, que exigem atributos minimos de formalidade e que
podem, de algum modo, ser transpostos para a producéo de textos.

Algumas orientacdes praticas

Com base no que j& foi exposto, sintetizamos agora algumas orienta¢des
aplicaveis a producdo de textos oficiais protocolares e cerimoniosos. Tais
orientagBes visam, ainda que indiretamente e de forma limitada diante da
abrangéncia do tema, 0os mesmos objetivos pretendidos pelas normas de
protocolo e de etiqueta nas organizagbes publicas. Espera-se que elas
possibilitem aos servidores do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais uma
comunicacao mais facil, segura e eficiente entre eles e, principalmente, com as
autoridades com quem convivem.

1) As formas de tratamento usadas, sobretudo na escrita, devem ser as
adequadas, de acordo com a hierarquia. Essa regra vale para todos os
contatos com autoridades superiores. No caso do TRE-MG, por exemplo, 0
tratamento de Vossa Exceléncia deve ser utilizado para os Magistrados e
para o Procurador Regional Eleitoral, em todas as situa¢des. Tal regra
somente pode ser descumprida caso a autoridade manifeste claramente sua
preferéncia por outro tratamento (Desembargador, Dr., etc.).

2) E legitimo substituir a expressdo Vossa Exceléncia por ele (a) ou Ihe, mas
somente quando necessario, Nos casos em que a repeticdo se torne por
demais enfadonha.

3) Os cargos mencionados no texto devem, em regra, constar em ordem
hierarquica, respeitando a precedéncia:
Os Secretéarios e 0s Chefes de Secao reuniram-se com os servidores da
Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento.
O encontro reuniu os Juizes, a Diretora-Geral e 0s Secretarios do
TRE-MG.
O Manual destina-se & consulta por parte dos Magistrados e dos
servidores do TRE-MG.
Excepcionalmente se pode inverter a ordem, conforme a gradagéo que se da
as ideias tratadas no texto, quando se guardar a énfase para o final:
Espera-se que o0s servidores tenham uma comunicacdo mais facil,
segura e eficiente entre eles e, principalmente, com os Magistrados.

4) Antes do envio da mensagem, a grafia dos nomes préprios citados no texto
deverd ser confirmada.

5) Agradecimentos, escusas, felicitaces, cumprimentos, manifestacfes de
apoio e solidariedade devem, sempre que possivel, ser especificas para
cada destinatario.
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6)

Cada texto deve, na medida do possivel, restringir-se a um s6 assunto (ou
pelo menos a assuntos que ndo choquem entre si). Misturar questdes dessa
ordem (politica) pode desmerecé-las e configurar indelicadeza.

E absolutamente inadequado, nesse tipo de comunicagdo, o uso de
tratamentos irreverentes, expressdes de descabida intimidade, girias,
banalidades, ironias e comentarios levianos ou infelizes. Evite-se também o
excesso de interjei¢des e exclamagdes.

Embora a formalidade deva ser sempre mantida, o texto ndo deve ser
suficientemente frio e neutro para negar a forca da relagéo e a exigéncia das
circunstancias. Assim, por exemplo, fortes lagos de amizade podem justificar
manifestacdes que quebram a rigidez da estrutura formal, dentro de limites
razoaveis de seguranga. Na duvida, € melhor néo apostar na intimidade.

O respeito ao protocolo se impde de baixo para cima. A autoridade de
hierarquia superior pode, por simpatia e delicadeza, suavizar o
procedimento, dando-lhe um tom de descontrag&o.

Além desses aspectos, ha outros de grande importancia, que ndo devem

ser negligenciados na elaboragdo de qualquer texto oficial. S&o eles os topicos
tratados nos capitulos a seguir.
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Capitulo Il

ORTOGRAFIA

O RECENTE ACORDO ORTOGRAFICO E A REPERCUSSAO NA NOSSA
ORTOGRAFIA

Em virtude da Gltima reforma ortogréfica, resultado da assinatura de
acordoS entre representantes do Brasil e de outros sete paises que falam a
Lingua Portuguesa, o topico ortografia talvez seja o nico com que 0 usuario
deste manual possa estar pouco familiarizado. Foram estabelecidas 21 bases de
mudangas na lingua, e, segundo o Ministério da Educacéo, no Brasil, 0,5% das
palavras sofreram modificacfes. Entre as novas regras estdo o retorno das
letras K, We Y ao alfabeto e a supressdo definitiva do trema e de alguns acentos.

Com essas informac0es, ja fica evidente que ndo se tem aqui a
pretensdo de esgotar a matéria. Principalmente quando se considera que,
paralelamente as regras do Acordo, sdo ditadas, muitas vezes, exce¢des sem
clara demarcacédo, acompanhadas da expressao etc. tanto quanto as proprias
regras o0 sdo. Ora, comportar tal expressao tanto na disposi¢do da regra quanto
das excegBes a propria regra equivale a um alargamento de possibilidades que
culminam na anulagéo da regra.

Além disso, como se ndo bastasse a imprecisao existente nos termos do
Acordo, a comissdo que elaborou o Vocabuldrio Ortogréfico da Lingua
Portuguesa - Volp -, ao definir a grafia de inimeros vocabulos, optou por priorizar
0 “espirito do Acordo”, colocando de lado regras expressas, privilegiando a
tradicdo lexicografica. Em decorréncia disso, abundaram sobremaneira as
excegdes.b

Portanto, ao contrério de uma disposi¢éo mais pretensiosa, a abordagem
do tema neste manual foi idealizada a principio como uma atualizagdo das
informacOes disponibilizadas no Manual de revisdo e padronizacdo de
publicacBes do TSE, embora tenha rumado, posteriormente, em direcdo ao
atendimento de demandas préprias.

50 novo Acordo Ortografico entrou em vigor em janeiro de 2009, mas a normatizagéo anterior
sera aceita oficialmente até dezembro de 2012.

8E 0 Volp que define a grafia dos vocabulos da Lingua Portuguesa no Brasil. E, embora no
tenha aplicado as regras explicitas do Acordo em casos especificos, prevalecem as suas
definicBes. No entanto, a comisséo de lexicografia que o elaborou ja anunciou que havera
alteraces na proxima edi¢do. Recomenda-se ao usudrio deste manual estar atento.
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Também é de considerar que o dominio da ortografia é sempre um
desafio para aqueles que trabalham na producéo de textos. Isso porque, sendo
elaresultado de convences, nem sempre encontramos estratégias logicas para
fixacdo das formas convencionadas. Aconselha-se, pois, a utilizagdo do Unico
método unanimemente considerado eficaz para fixacdo de tal aprendizado:
muita leitura e muita escrita, com repetidas consultas, sobretudo, a dicionérios e
ao Vocabulario Ortogréfico da Lingua Portuguesa.

Seguem entdo as normas ortograficas com as alteracdes estabelecidas
pelo ja citado Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa (1990).

|- DIVISAO SILABICA
Destacam-se as seguintes regras de divisdo silabica:

1) Separam-se 0s hiatos e os digrafos Ir, s, SC € XC:
co-or-de-nar, ar-re-mes-sar, des-cer, ex-ce-to.
2) N&o se separam os ditongos, 0s tritongos, 0s encontros consonantais que
iniciam palavras e os digrafos ch, |h e nh:
au-ro-ra, pa-ra-guai, psi-cé-lo-go, a-cha-do, te-lha-do, a-pa-nhar.
3) A consoante ndo seguida de vogal, no interior do vocabulo, conserva-se na
silaba que a precede:
subs-cre-ver.

Il - TRANSLINEAGCAO

A translineac8o segue as normas gramaticais estabelecidas para a
divisdo silabica, observados alguns cuidados:

1) Deve-se evitar que a silaba constituida de vogal fique isolada no final ou no
inicio de linha:
Umi-do, e ndo U-mido.
2) Deve-se evitar que a translineacéo provogue a ocorréncia de palavras chulas
ou inadequadas:
aposto-lo, e ndo apos-tolo; dispu-ta, e ndo dis-puta.

Observagao: O novo Acordo Ortogréfico recomenda, por clareza grafica,
quando o hifen de palavra composta coincidir com o final de linha, repeti-lo
no inicio da linha seguinte.
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ACENTUACAO GRAFICA
Na acentuacdo grafica, o Acordo Ortografico introduziu significativas

mudancas no que se refere a palavras paroxitonas, conforme se pode notar a
seguir.

1.1 - Acentuacdo das palavras paroxitonas

1)

Perdem o acento grafico os ditongos abertos representados por ei e oi da
silaba tdnica das palavras paroxitonas:

assembleia, boleia, ideia;

epopeico, onomatopeico, proteico;

apoio (do verbo apoiar), boia, jiboia;

heroico, introito, paranoico.

Observacdo 1: Recebera acento grafico a palavra que, mesmo incluida
nesse caso, enquadrar-se em regra de acentuagdo, como ocorre com
destroier, por exemplo, que € acentuada porque € paroxitona terminada em
r.

Observagéao 2: Continuardo acentuados os ditongos abertos ei e oi de
palavras oxitonas, isto €, heroico (paroxitona) perde o acento, mas heroi,
constroi, corrdi (oxitonas) continuam acentuados; ideia (paroxitona) perde o
acento, mas anéis, papéis, fiéis (oxitonas) continuam acentuados. Também
continua acentuado o ditongo aberto eu de palavras oxitonas, como: céu,
ilhéus, troféu, véu.

Perdem o acento gréfico as formas verbais paroxitonas que contém um e
ténico oral fechado em hiato com a terminagéo em da 32 pessoa do plural do
presente do indicativo ou do subjuntivo, conforme os casos:

creem, deem, descreem, leem, preveem, releem, reveem, veem.

Perde o acento gréfico a vogal tonica fechada do hiato oo em palavras
paroxitonas, seguidas ou ndo de s, como:
enjoo(s) (substantivo) e enjoo (flexdo de enjoar), povoo (flexdo de
povoar), abengoo (flexdo de abengoar), voo(s) (substantivo) e voo (flexao
de voar).

Observacao: Seré acentuada a palavra que, mesmo incluida nesse caso,
enquadrar-se em regra de acentuacdo grafica, como ocorre com heréon
(Port.), paroxitona terminada em n (her6on é uma espécie de santudrio que
era construido em homenagem aos antigos herois gregos e romanos).
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4)

o1
~
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Perdem o acento grafico diferencial as palavras paroxitonas que, tendo
respectivamente vogal tonica aberta ou fechada, sdo homégrafas - ou seja,
tém a mesma grafia - de artigos, contracdes, preposicbes e conjungdes
atonas:

para (a) [flexdo de parar] e para [preposicéo];

pela(s) (€) [substantivo e flexdo de pelar] e pela(s) [combinagdo de per e

la(s)];

pelo () [flexdo de pelar] e pelo(s) (&) [substantivo];

pera (&) [substantivo] e pera (&) [preposi¢éo antigal;

polo(s) (6) [substantivo] e polo(s) [combinacéo antiga e popular de por e

lo(s)].

Observacdo 1: Seguindo essa regra, também perde o acento grafico a
forma para (do verbo parar) quando entra num composto separado por
hifen: para-balas, para-brisa(s), para-choque(s), para-lama(s), etc.

Observacao 2: Por (verbo) continuara acentuado para se distinguir da
preposicdo por; e pbdde (pretérito perfeito do indicativo) continuara
acentuado para se distinguir de pode (presente do indicativo). Assim como
tém (plural) e vém (plural), porque existem os homaégrafos tem (singular) e
vem (singular).

Observacao 3: Ja com relagéo a palavra forma (substantivo), esta pode ou
ndo ser acentuada para se distinguir da palavra forma (substantivo; 32
pessoa do singular do imperativo do verbo formar), mas a grafia forma (com
acento grafico) deve ser usada apenas nos casos em que houver
ambiguidade, como no poema “Os sapos”, de Manuel Bandeira: “Reduzi
sem danos/A formas a forma.”

Perdem o acento grafico as vogais tonicas i e u das palavras paroxitonas,
quando estiverem precedidas de ditongo:

baiuca, bocaiuva, feiura, feiudo, maoismo, maoista, tacismo, tauismo.

MAS: Serdo acentuadas as vogais ténicas i e u das palavras oxitonas
quando, mesmo precedidas de ditongo, estiverem em posicao final, sozinhas
na silaba, ou seguidas de s:

Piaui, teil, teils, tuiuid, tuiuids.

Observacdo: As palavras paroxitonas feiura e feiudo, conforme
demonstrado, ndo serdo mais acentuadas; porém feiissimo continua
acentuado porque é palavra proparoxitona.
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6)

Perdem o acento agudo na vogal tonica u os verbos ARGUIR e REDARGUIR
nas formas rizotonicas (aquelas cuja silaba tonica esta no radical):

PRESENTE DO INDICATIVO
arguo (leia-se arglio, mas ndo leva acento)
arguis (leia-se arguis, mas néo leva acento)
argui (leia-se argui, mas ndo leva acento)
arguimos (aqui a silaba tonica € i) [forma arrizotonica]
arguis (aqui a silaba ténica é is) [forma arrizotonica]
arguem (leia-se arguem, mas ndo leva acento)

PRESENTE DO SUBJUNTIVO
argua (leia-se argua, mas néo leva acento)
arguas (leia-se arguas, mas ndo leva acento)
argua (leia-se arglia, mas ndo leva acento)
arguamos (aqui a silaba tonica é a) [forma arrizotonica]
arguais (aqui a silaba tonica € ais) [forma arrizotonica]
arguam (leia-se arguam, mas ndo leva acento)

Os verbos do tipo AGUAR, APANIGUAR, APAZIGUAR, APROPINQUAR,
AVERIGUAR, DESAGUAR, ENXAGUAR, OBLIQUAR, DELINQUIR e afins
podem ser conjugados de duas formas: ou tém as formas rizotonicas (cuja
silaba tbnica recai no radical) com o u do radical tonico, mas sem acento
agudo; ou tém as formas rizotdnicas com a ou i do radical com acento agudo.
Vejamos:

PRESENTE DO INDICATIVO
averiguo (leia-se averiglio, mas néo leva acento)
averiguas (leia-se averiglias, mas néo leva acento)
averigua (leia-se averiglia, mas ndo leva acento)
averiguamos (aqui a silaba ténica é gua)
averiguais (aqui a silaba tonica é guais)
averiguam (leia-se averigiam, mas néo leva acento)
ou
averiguo
averiguas
averigua
averiguamos
averiguais
averiguam
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PRESENTE DO SUBJUNTIVO

averigue (leia-se averiglie, mas ndo leva acento)
averigues (leia-se averiglies, mas nao leva acento)
averigue (leia-se averiglie, mas ndo leva acento)
averiguemos (leia-se averigliemos, mas ndo leva trema)
averigueis (leia-se averiglieis, mas ndo leva trema)
averiguem (leia-se averigliem, mas néo leva acento)

ou

averigue (sem trema, mas com o u pronunciado)
averigues (sem trema, mas com o u pronunciado)
averigue (sem trema, mas com o u pronunciado)
averiguemos (sem trema, mas com o u pronunciado)
averigueis (sem trema, mas com o u pronunciado)
averiguem (sem trema, mas com o u pronunciado)

PRESENTE DO INDICATIVO

enxaguo (leia-se enxaglio, mas ndo leva acento)
enxaguas (leia-se enxaglas, mas nao leva acento)
enxagua (leia-se enxagla, mas ndo leva acento)
enxaguamos (aqui a silaba ténica é gua)

enxaguais (aqui a silaba tonica € guais)

enxaguam (leia-se enxaglam, mas ndo leva acento)
ou

enxaguo
enxaguas
enxagua
enxaguamos
enxaguais
enxaguam

PRESENTE DO SUBJUNTIVO

enxague (leia-se enxagle, mas ndo leva acento)
enxagues (leia-se enxaglies, mas néo leva acento)
enxague (leia-se enxagle, mas ndo leva acento)
enxaguemos (leia-se enxagliemos, mas nao leva trema)
enxagueis (leia-se enxagueis, mas ndo leva trema)
enxaguem (leia-se enxaglem, mas ndo leva acento)

ou
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enxague (sem trema, mas com o u pronunciado)
enxagues (sem trema, mas com 0 u pronunciado)
enxague (sem trema, mas com o u pronunciado)
enxaguemos (sem trema, mas com o u pronunciado)
enxagueis (sem trema, mas com o u pronunciado)
enxaguem (sem trema, mas com o u pronunciado)

PRESENTE DO INDICATIVO

Observacao: O verbo delinquir, tradicionalmente dado como defectivo, é
tratado agora como verbo que tem todas as suas formas.

delinquo (leia-se delinglio, mas néo leva acento)
delinques (leia-se delinglies, mas néo leva acento)
delinque (leia-se delinglie, mas ndo leva acento)
delinquimos (leia-se delingtiimos, mas néo leva trema)
delinquis (leia-se delinqtiis, mas néo leva trema)
delinquem (leia-se delingliem, mas néo leva acento)
ou

delinquo

delinques (sem trema, mas com 0 u pronunciado)
delinque (sem trema, mas com o u pronunciado)
deliquimos (leia-se delingliimos, mas ndo leva trema)
delinquis (leia-se delingliis, mas néo leva trema)
delinquem (sem trema, mas com o u pronunciado)

PRESENTE DO SUBJUNTIVO
delinqua (leia-se delinglia, mas néo leva acento)
delinquas (leia-se delinqias, mas néo leva acento)
delinqua (leia-se delinqlia, mas néo leva acento)
delinquamos (aqui a silaba ténica é qua)
delinquais (aqui a silaba ténica é quais)
delinquam (leia-se delingliam, mas néo leva acento)
ou
delinqua
delinquas
delinqua
delinquamos
delinquais
delinquam
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8) Permanecem vdlidas as seguintes regras de acentuacdo das palavras
paroxitonas:

a) Acentuam-se as palavras paroxitonas terminadas em i e u, seguidos ou
nao de s’

juri, lapis, bonus.
b) Acentuam-se as palavras paroxitonas terminadas em &, ao e ei, seguidos
oundo des:
orfa, orfas, drgao, 6rgaos, jdquei, joqueis.
¢) Acentuam-se as palavras paroxitonas terminadas em ditongos crescentes
(ue, uo, ua, ie, io, ia, €0, €0, ea e 0a) seguidos ou ndo de s.
ténue, continuo, contigua, colégio, ansia, erréneo, area, magoa.
d) Acentuam-se as palavras paroxitonas terminadas em um e uns;
album, albuns.
e) Acentuam-se as palavras paroxitonas terminadas nas consoantes|, n, re x
e em ps:
tinel, hifen, agUcar, torax, forceps.

Observacao: Vale destacar que ndo é acentuada nem recebe ap6strofo a
forma monossilabica pra, redugdo de para. Ou seja, sdo inadequadas as
grafias pra e p'ra.

1.2 - Acentuacéo das palavras oxitonas

O Acordo Ortogréafico em vigor ndo alterou as regras de acentuacéo das
palavras oxitonas. Portanto, continuam acentuadas as palavras oxitonas
terminadas em:

1) a, e, 0,emeens:
apresenta-la, entreté-la, transpd-lo, convém, parabéns;
2) ditongos abertos éu, éi e 6i:
heroi, constroi, corrdi, moi, anéis, papéis, fiéis, céu, ilhéus, troféu, véu.

1.3 - Acentuacdo das palavras proparoxitonas

Todas as palavras proparoxitonas permanecem sendo acentuadas:
interim, sindrome, rapido.

TALMEIDA, 2005, p. 10, destaca que o Formulario Ortografico ndo exemplifica paroxitono
terminado em u, entretanto prevalece a regra.
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1.4 - Outros casos de acentuacdo

1) S&o acentuadas também as monossilabas tbnicas terminadas em a, e e o,
seguidas ou ndo de s:

pa, pé, po, da-lo, té-lo, pb-lo.
2) Oie o utdnicos do hiato recebem acento sempre que isolados na silaba ou
seguidos de s quando feita a divis&o silabica:
sa-U-de, sa-i-da, fa- is-ca, ba-la-Us-tre.
MAS: N&o haverd acento se forem seguidos de nh ou formarem silaba com |,
m,n,r,z
ra-i-nha, pa-ul, ru-im, con-tri-bu-in-te, po-lu-ir,Ju-iz.

IV - HIFEN

O novo Acordo Ortografico introduziu muitas mudangas também quanto
ao uso do hifen. E o caso da expresséo tdo somente, por exemplo, que agora se
grafa sem o hifen.

Emprega-se o hifen, segundo regras especificas, para:
1) Separar silabas na divisao silabica e na translineagéo® .

2) Ligar os pronomes obliquos atonos encliticos ou mesocliticos a formas
verbais e também a palavra eis:

Precisa-se de empregados. Falar-lhe-ei amanh@. Eis-me aqui.

3) Ligar os elementos de palavras formadas por composi¢&o:
ano-luz, azul-escuro, decreto-lei, jodo-ninguém, boa-fé, quebra-mar,
guarda-chuva, porto-alegrense, porta-voz.

4) Ligar prefixos e sufixos a vocabulos, na formagéo de novas palavras:
sem-terra, anti-horario.

Exemplos de prefixos: aero, agro, além, ante, anti, aquém, arqui, auto,
circum, co, contra, eletro, entre, ex, extra, geo, hidro, hiper, infra, inter, intra,
macro, micro, mini,multi, neo, pan, pluri, proto, pés, pré, pré, pseudo, retro,
semi, sobre, sota, soto, sub, super, supra, tele, ultra, vice, vizo, etc.

Seguem as regras que orientam o uso do hifen com os prefixos mais
comuns e elementos que podem funcionar como prefixos (pseudoprefixos), bem
como com sufixos e nos compostos, locugdes e encadeamentos vocabulares, ja
com as novas orientacdes estabelecidas pelo Acordo Ortogréfico.

8Assuntos j& abordados no inicio deste capitulo.
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IV.1 - Regras que determinam o uso do hifen

1) Quando o prefixo termina por uma letra e 0 segundo elemento comeca pela
mesma letra:
Anti-ibérico, auto-observacao, contra-atacar, micro-ondas, micro-onibus,
semi-interno, hiper-requintado, inter-racial, inter-regional,
sub-bibliotecario, super-racista, circum-murado, circum-mediterraneo,
pan-negritude.

Excecoes:

* O prefixo co aglutina-se, em geral, com o segundo elemento, mesmo
quando este se inicia por o:
coobrigar, coobrigagdo, coordenar, cooperar, cooperacéo, cooptar,
coocupante.

* Pre, pro (nessas formas atonas, ndo acentuadas) e re aglutinam-se, em
geral, com o segundo elemento, mesmo quando este se inicia pela
mesma vogal:

preestabelecer, reedi¢éo.
Observacao: Ha casos em que duas grafias sdo aceitas:
preeleito (ou pré-eleito),
preembrido (ou pré-embrido),
preesclerose (ou pré-esclerose).

® Ha casos em que as vogais (iguais ou mesmo diferentes) se fundem:
telespectador (em vez de tele-espectador), radiouvinte (em vez de
radio-ouvinte),
eletracustico (em vez de eletroacustico), arteriosclerose (e ndo
arterioesclerose).
Contudo, recomenda-se que 0 uso dessas supressdes se restrinja aos
casos ja correntes e dicionarizados.

2) Com prefixos diante de palavra iniciada por h:
anti-higiénico, co-herdeiro, macro-histéria, mini-hotel, proto-historia,
sobre-humano,  super-homem, ultra-humano, circum-hospitalar,
sub-humano.

Excecoes:

* FormagOes que contém em geral os prefixos des e in e nas quais o
segundo elemento perdeu o h inicial:
desumano, desumidificar, inabil, inumano, etc.
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* Palavras que ja sdo de uso consagrado como:
reidratar, reumanizar, reabitar, reabilitar e reaver.

* O Volp ainda registra outras exce¢des, como:
coerdar, coerdeiro, coabitar, coabitacdo, coabitante.

3) Com os prefixos circum e pan, além de se aplicarem as regras anteriores,
também diante de palavra iniciada por m, n e vogal:

pan-mixia, circum-navegacao, pan-americano, pan-islamico.
4) Com os prefixos terminados em b (ab, ob, sob, sub) ou d (ad), além de se

aplicarem as regras dos nimeros 1 e 2, tamhém diante de palavra iniciada
porr:

ab-rupto (que é preferivel a abrupto), ob-rogar, sob-roda, sub-regido,
ad-referendar.

Excec0es: adrenalina, adrenalite e afins, consagradas pelo uso.

5) Com os prefixos ex, sem, além, aquém, recém, sota, soto, vice, vizo, e pos,
pré e pré (nessas formas tonicas, acentuadas graficamente):
ex-Presidente, sem-terra, além-mar, agquém-mar, recém-casado,
sota-almirante, ~ soto-almirante, vice-rei, vizo-rei, pds-graduagéo,
pré-vestibular, pré-europeu.

Ver observacéo nas exceces da regra 1.

6) Com os sufixos de origem tupi-guarani agu, guagu e mirim:
amoré-guagu, anaja-mirim, capim-agu.

7) Nos compostos entre cujos elementos ha o emprego do apdstrofo:
cobra-d'agua, mestre-d'armas, mae-d'agua, olho-d'agua.

8) Nos compostos com nomes proprios (escrevem-se com mindscula inicial

quando se afastam de seu significado primitivo, excetuando-se 0s casos em
que esse afastamento ndo ocorre):

erva-de-santa-maria, folha-de-flandres, agua-de-colonia, Jodo-de-barro,
além-Brasil, aquém-Atlantico.

Excecdes: doenca de Chagas, mal de Alzheimer, sistema Didot, anel de
Saturno.

9) Nos compostos sem elemento de ligacdo, quando o 1° elemento esta
representado pela forma mal e 0 2° elemento comega por vogal, h ou |, ou
quando mal tiver como significado doenca:

mal-entendido, mal-humorado, mal-limpo;
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mal-caduco (= epilepsia), mal-francés (= sifilis), desde que ndo haja
elemento de ligacdo: mal de Alzheimer.

10) Nos compostos cujo 1° elemento esta representado pela forma bem (como
prefixo, e ndo como advérbio) antes de palavras que tém vida autdnoma:

bem-amado, bem-aventurado, bem-estar, bem-nascido, bem-vindo.

11) Nos compostos designativos geogréficos formados com gré e grdo, ou por
forma verbal ou, ainda, naqueles ligados por artigo:
Gra-Bretanha, Gréo-Pard, Abre-Campo, Traga-Mouro, Entre-0s-Rios,
Trés-os-Montes.

Excecdo: 0s outros nomes geograficos compostos escrevem-se com 0S
elementos separados, sem o hifen: América do Sul, Belo Horizonte (MAS
sdo formas consagradas: Guiné-Bissau e Timor-Leste).

12) Nos compostos que designam espécies botanicas, zooldgicas e areas afins,
estejam ou ndo ligadas por preposicao ou qualquer outro elemento:
abobora-menina, couve-flor, formiga-branca, coco-da-baia,
vassoura-de-bruxa.

13) Nos compostos adjetivos gentilicos derivados de nomes geograficos que
contenham ou hdo elementos de ligacao:

belo-horizontino, sete-lagoano, juiz-forano, mato-grossense.

Observacao: Escreve-se indo-chinés quando se refere & india e & China,
ou aos indianos e chineses, mas indochinés quando se refere a Indochina.
Da mesma forma, escreve-se centroafricano quando se refere a Republica
Centroafricana e, quando se refere a regido central da Africa,
centro-africano.

14) Para ligar duas ou mais palavras que ocasionalmente se combinam,
formando n&o propriamente vocabulos, mas encadeamentos vocabulares:

ponte Rio-Niterdi, eixo Rio-S&o Paulo.

IV.2 - Casos em que ndo se usa o hifen

1) Quando o prefixo termina por uma letra e 0 segundo elemento comega por
letra diferente:

aeroespacial, agroindustrial, anteontem, antiaéreo, autoescola, coautor,
extraescolar, infraestrutura, plurianual, semiaberto, hiperativo,
interestadual, subaproveitar, superamigo, superecondmico,
hipermercado, intermunicipal, superprotego, anteprojeto,
antipedagdgico, autopeca, coproducdo, geopolitica, microcomputador,
pseudoprofessor, seminovo, supracitado, ultramoderno.
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Excecdes (detalhadas no tdpico IV.1 deste capitulo):

* Se ainicial do segundo elemento for h, geralmente se usa o hifen.

* Com os prefixos circum e pan, usa-se o hifen diante de palavra iniciada
por h, m, n e vogal.

* Com os prefixos terminados em b, usa-se o hifen diante de palavra
iniciada por b, her.

* Com os prefixos terminados em d, usa-se o hifen diante de palavra iniciada
pord, her.

* Com os prefixos ex, sem, além, aguém, recém, sota, soto, vice, vizo, pés,
pré e pro, usa-se o hifen.

Observacéao: Quando o prefixo termina em vogal e o0 segundo elemento
comega pelas consoantes r ou s, estas sdo duplicadas:
antirreligioso, antissocial, biorritmo, contrarrazGes, contrassenso,
cosseno, infrassom, microssistema, minissaia, multissecular,
neorrealismo, neossimbolista, semirreta, ultrarresistente, ultrassom.

2) Quando houver perda do som da vogal final do 1° elemento e 0 2° elemento
for grafado isoladamente com h, mantém-se a grafia consagrada caso haja:

cloridrato, cloridria, cloridrico, quinidrona, sulfidrila, xilarménica.

Observacao: Em compostos em que ndo houver perda do som da vogal
final do 1° elemento (que pode estar reduzido, funcionando como
pseudoprefixo) e o elemento seguinte comecar com h, serdo usadas as
duas formas gréficas:

carbo-hidrato e carboidrato; zoo-hematina e zooematina.

3) Em certas palavras que perderam a nogao de composicao:
girassol, madressilva, mandachuva, paraquedas, paraquedista, pontapé.

Observacao 1: Outros compostos com a forma verbal para continuam
sendo grafados por hifen conforme a tradi¢ao lexicografica:

para-brisa(s), para-chogue, para-lama(s).

Observacéo 2: O mesmo ocorre com a forma verbal manda:
manda-lua, manda-tudo.

4) Em locugdes de qualquer tipo:

cdo de guarda, fim de semana, dia a dia, cor de acafrdo, cada um, ele
proprio, quem quer que seja, a parte, a vontade, de mais, a toa, tdo
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6)

45

somente, abaixo de, acerca de, acima de, a fim de, a par de, a parte de,
apesar de, a fim de, ao passo que, contanto que, logo que, por
conseguinte, visto que.

Excecdes:

* Expressoes ja consagradas pelo uso como:
agua-de-colénia, arco-da-velha, cor-de-rosa, mais-que-perfeito,
pé-de-meia, ao deus-dara, a queima-roupa.

Em expressdes com valor de substantivo, do tipo:
deus nos acuda, salve-se quem puder, um faz de contas, um disse me
disse, um maria vai com as outras, bumba meu boi, tomara que caia, aqui
del rei.

Nas formas empregadas adjetivamente do tipo afro, anglo, euro, franco, indo,
luso, sino e assemelhadas em expressdes do tipo:
afrodescendéncia, afrogenia, afrofilia, anglomania, anglofalante,
eurocéntrico, eurodeputado, francofone, francolatria, lusofonia,
sinologia.

Excecdes: afro-brasileiro, anglo-saxao, euro-asiatico.

Nas locugBes latinas usadas como tais, ndo substantivadas ou
aportuguesadas:
ab initio, ab ovo, ad immortalitatem, ad hoc, data venia, de cujus, carpe
diem, causa mortis, habeas corpus, in octavo, pari passu, ex libris.

Observacdo: Embora Bechara (2008) tenha publicado que, no caso de
determinagdo por artigo, essas expressdes teriam hifen (o ex-libris, o
habeas-corpus, o in-octavo, etc.), 0 Volp ndo ratificou a informagao. Dai por
que este manual, considerando ainda o peso da tradi¢do, ndo adota o hifen
nesses casos.

Com as palavras ndo e quase com funcdo prefixal:
ndo agressdao, ndo beligerante, ndo fumante, ndo violéncia, nao
participagdo, ndo periédico, quase delito, quase equilibrio, quase
domicilio.

Observacdo: As regras aqui apresentadas ndo sdo suficientes para o
dominio do uso do hifen, sobretudo no uso de compostos cujos elementos
mantém na totalidade sua forma original. A ideia, nesses casos, € de que
havera hifen sempre que se formar uma unidade sintagmatica, ou seja,
quando um determinante e um determinado se combinam numa unidade,
hierarquicamente mais alta:
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Desembargador-Presidente, Diretor-geral, Diretor-Presidente,
Procurador-geral,  secretaria-geral,  diretoria-geral,  decreto-lei,
Juiz-Relator.

Se a nogao de composicdo foi perdida em alguma medida (como ja visto),
ha uma aglutinacdo dos elementos:

girassol, vangloria, fidalgo, rodapé.

Por outro lado, as vezes, considera-se que ha mera justaposi¢do das
palavras, sem que chegue a se formar um composto, ndo havendo uso do
hifen:
Juiz membro da Corte, Assembleia geral, Historia geral,Juiz Substituto,
Juiz Auxiliar.

Entretanto, considerando-se a dificuldade dessa analise, o recomendavel é
sempre consultar os dicionarios e o Volp.

V - INICIAIS MAIUSCULAS E MINUSCULAS

Com relacdo ao emprego das iniciais maidsculas e mindsculas, trata-se,
como outros, de tema que ndo comporta unanimidade. Nao obstante a
existéncia de regras gerais, é necessario avaliar cada caso em particular,
sobretudo com a atencdo voltada para os referenciais envolvidos na
contextualizagdo de cada texto.

O mais importante a ser considerado na definicio pela forma maitscula é
que ela busca representar uma singularidade do ser tratado, ou pelo menos algo
proximo de uma especificidade. Dai o fato de ser ela a forma utilizada no
substantivo prdprio. Por outro lado, a forma minUscula designa o substantivo
comum, representando a ideia de um ser abordado de forma mais genérica.

Desta forma, terminologias utilizadas com letra mailiscula num texto
especifico ou num ambiente linguistico determinado ndo necessariamente o
serdo em outros. Por isso a importancia de se estabelecerem convencdes
proprias a cada realidade, deixando um espago para as diferentes
interpretacdes que se queira dar, mas sempre sem que se perca de vista 0
carater universalista da linguagem e a repercussao interna e externa.

A seguir, sdo enumeradas as regras adotadas no TRE-MG.

V.1 - Uso da mailscula
Emprega-se a mailiscula no inicio:

1) de periodo, de verso e de citagdo direta:
Diz o Cddigo Eleitoral: “S&o eleitores os brasileiros maiores de 18 anos

()"
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MAS: Emprega-se a mindscula em citacdes néo coincidentes com inicio
de frase:

A resolucéo diz: “(...) a critério do juiz ou do Tribunal”.

2) dos nomes proprios de qualquer espécie:
Diamantina, Goids, Avenida Afonso Pena, Cémara Municipal,
Universidade Federal de Minas Gerais, Jodo Antdnio de Oliveira, Partido
do Movimento Democrético Brasileiro.

3) dos nomes designativos de cargos:
Os Ministros Costa Porto e Carlos Velloso (...).
Todos na Justica sdo importantes: desde o Ministro e 0 Desembargador
até o Técnico Judiciario.
Os Juizes Eleitorais reuniram-se em Belo Horizonte.
Pressupde-se a seriedade e a competéncia do Magistrado.
0O Juiz Auxiliar foi convocado.
O Juiz Substituto (cargo inicial da magistratura) decidira o caso.

MAS:
0 Juiz substituto... (nesse caso, trata-se do cargo de Juiz de Direito, em
substitui¢do a outro, e ndo do cargo de Juiz Substituto).

O Juiz Federal substituto (o cargo é de Juiz Federal) na ocasido
concedeu a liminar.

O Juiz membro do Tribunal (o cargo € o de Juiz e ele é membro da
Corte), Senhor Fulano, dara o seu voto.

4) dos pronomes de tratamento ou reveréncia e nomes de cargos e profissfes
(que os seguem:

Excelentissimo Senhor Presidente, Vossa Exceléncia, Senhor Chefe, a
Senhora Maria das Dores, Senhor Professor Jodo Antonio, 0 Senhor Juiz
Substituto, 0 Senhor Juiz membro do Tribunal, Senhor.

MAS: O pronome de tratamento vocé escreve-se com inicial mindscula:
Quero falar com vocé.

5) dos nomes de ciéncias e disciplinas:
Filosofia, Direito, Histdria do Brasil, Direito Administrativo.

6) dos nomes dos pontos cardeais ou equivalentes, quando empregados
absolutamente:

o falar do Nordeste (do nordeste do Brasil),
a cultura do Ocidente (do ocidente europeu).
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MAS: Escrevem-se esses nomes com inicial mindscula quando designam
direcdo ou limite geografico:
Ele andou este pais de norte a sul e de leste a oeste.
7) dos nomes cientificos dos seres vivos (somente a primeira letra do nome):
Homo sapiens, Trypanosoma cruzi.

8) dos nomes de datas, épocas, eventos e fatos historicos:
Reforma Luterana, Descobrimento do Brasil, Sete de Setembro.

9) dos nomes de publicagBes seriadas, conforme a designagéo registrada:
Revista de Comunicacao, Jornal do Comércio.

Observacao 1: Os titulos de obras artisticas, literarias e cientificas, bem
como os de artigos de jornais e revistas, escrevem-se com letra minuscula,
exceto a inicial da primeira palavra e 0s substantivos proprios:

As melhores cronicas de Fernando Sabino;

Dicionario pratico de regéncia nominal;

Os retirantes (pintura de Portinari);

As criancas e a salde (artigo do jornal Folha de S. Paulo).

Observacdo 2: Ao se mencionarem jornais, a palavra jornal tera a letra
mailscula quando integrar o nome. Assim:

O jornal Folha de S. Paulo (...).

0 Jornal do Brasil (...).

10) dos nomes proprios de drgdos publicos, instituices militares, politicas e
profissionais, unidades administrativas, comissdes oficiais, coligacdes,
empresas privadas e seus departamentos:

Tribunal Superior Eleitoral,

Presidéncia do TRE,

Secretaria de Documentacéo e Informagéo,

Diret6rio Municipal do PSDB de Juiz de Fora,

Prefeitura Municipal de S&o Carlos,

Juizo da 42 Zona Eleitoral do Estado do Rio Grande do Norte,
Comisséo de Constitui¢do e Justica e de Redagéo,

Coligacéo Trabalho e Moralizag&o, Ministério Pablico;

11) das simplificagdes de nomes de entidades ou instituicdes consagradas pelo
uso:
Tribunal por Tribunal Regional Eleitoral (convencdo interna, igual este
Tribunal),
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Regional por Tribunal Regional Eleitoral (convencao interna),
Congresso por Congresso Nacional,

Senado por Senado Federal,

Cémara por Camara dos Deputados,

Constituinte por Assembleia Nacional Constituinte,

Supremo por Supremo Tribunal Federal,

Legislativo por Poder Legislativo,

Executivo por Poder Executivo,

Judiciario por Poder Judicirio,

Tribunal Superior por Tribunal Superior Eleitoral;

MAS: As simplificagBes nédo consagradas devem ser grafadas com inicial

minuscula:
Esta secretaria (Secretaria de Recursos Humanos)...
Nossa coligacdo (referindo-se a Coligacéo Feliz Cidade)...
O partido (referindo-se ao PMDB)...

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

13) dos nomes pelos quais as leis se tornam conhecidas:
Codigo Civil, Codigo Eleitoral, Lei Aurea;
14) das palavras empregadas em sentido especial:

- casa como local de reunifes de interesse publico:
Todo deputado encontra-se na Casa para votar;
- constituicdo como lei fundamental de um pais e sinénimos:
Constituicdo de 1988, Carta Magna, Lei Fundamental;
- corte como tribunal:
Esta Corte tem posicao definida sobre o0 assunto;
- pleno como Tribunal:
O Pleno denegou a ordem;
- plenario como assembleia ou tribunal reunido em sesséo:

O Plenério da Camara rejeitou a proposta do governo,
O Plenério cassou a liminar;

- direito como ciéncia:
E preciso observar o que determinam as regras do Direito;
- estado como nagéo:
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0O Estado responde pelo dano causado por agente publico;

estado e municipio, como unidade da Federagdo e circunscri¢do
administrativa, seguidos dos nomes:

o0 Estado de Minas Gerais,

0 Municipio de Luziania;

MAS: o0 municipio elegeu um Deputado.

federacdo como unido entre unidades federativas:

O projeto visa o fortalecimento da Federagao;

igreja como instituicao:

A lgreja é contra o aborto;

império, repablica e monarquia como regime politico, periodo histérico ou
equivalente a palavra Brasil:

No Império houve muitas insurreicdes;

justica como Poder Judiciario ou seus ramos:

A Justica comega a se modernizar,

leis, projetos, acérdaos, resolucdes, etc., acompanhados dos respectivos
nlmeros:

Lein®9.504, de 30 de setembro de 1997; Mandado de Seguranca n®112;
Of. n° 10;

MAS: Esta lei entra em vigor na data de sua publica¢do.

mesa como 0 conjunto do Presidente e dos secretarios de uma
assembleia:

A Mesa do Senado posicionou-se a favor das medidas;

unido, no sentido de reunido de estados relativamente autbnomos, mas
subordinados a um governo central, governo federal:

Cabe a Unido tomar medidas para o caso.

V.2 - Uso da minUscula

Embora 0 uso da inicial mindscula seja residual (sempre que ndo cabe a

mailscula), sdo de destacar alguns termos que geram dividas a seu respeito.

Empregam-se as iniciais minsculas em:

1) nomes de meses: janeiro, fevereiro;

2) nomes de substantivos comuns: internet (rede mundial de computadores),
intranet (rede local de computadores);
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nomes de o¢rgdos pulblicos e entidades associativas e partidarias
empregados genericamente: zona eleitoral, cartdrio eleitoral, partido,
coligacéo;

MAS: Zona Eleitoral, Cartério Eleitoral, quando se referir a um deles
especificamente ou quando integrarem o nome: Cartdrio da 89% Zona
Eleitoral. Coligacdo Todos por BH. O Chefe da Zona Eleitoral (sabe-se de
qual zona eleitoral se trata especificamente) certificou a duplicidade de
inscri¢Bes para este Tribunal.

4) nomes de géneros e espécies de recursos, agBes, documentos néo
especificados: 0s recursos eleitorais, 0 agravo de instrumento;

5) nomes de festas populares: carnaval;

6) nomes ndo integrados aos substantivos indicativos de acidentes geogréficos:
rio Amazonas, oceano Atlantico, baia de Guanabara, serra da Mantiqueira;

MAS: se vierem integrados aos nomes oficiais dos toponimos, devem ser
grafados com a inicial mailscula; Rio de Janeiro, Costa Rica, Monte Alegre,
Cabo Frio.

7) nomes gentilicos: baiano, inglés, alemao;

8) artigos definidos e indefinidos, pronomes relativos, preposi¢des, conjuncdes
e advérbios e suas locucdes, bem como combinagBes e contragdes
prepositivas, quando no interior de substantivos préprios: Ministério do
Trabalho, Banco Internacional para a Reconstrugdo e o Desenvolvimento
(Bird), Imposto sobre Servigos, A Vitéria que a Bahia Quer (coligacao);

9) nomes proprios, quando empregados no plural, exceto os nomes e
sobrenomes de pessoas: tribunais regionais eleitorais, os tribunais
superiores, 0s estados da Federacéo.

MAS: os Rodrigues, 0s Josés, 0s Andradas.

Observacao 1: Apés dois-pontos, é facultativo o uso de letra maitiscula ou
mindscula no inicio de cada item desde que se opte pelo uso de ponto final
entre eles e apds o Ultimo ou, ainda, por finalizar cada item sem nenhuma
pontuacao:

Emprega-se a mailiscula no inicio:

a) de (ou De) periodo, de verso e de citacdo direta.

b) dos (ou Dos) nomes proprios de qualquer espécie.

¢) dos (ou Dos) nomes designativos de cargos.
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ou

Emprega-se a mailiscula no inicio:
a) de (ou De) periodo, de verso e de citacao direta

h) dos (ou Dos) nomes proprios de qualquer espécie

c) dos (ou Dos) nomes designativos de cargos
Observacao 2: Deve-se usar letra mindscula no inicio de cada item apds
dois-pontos desde que se opte pelo uso de ponto e virgula entre eles e
ponto final ap6s o Ultimo pontuagao:

Emprega-se a mailiscula no inicio:

a) de periodo, de verso e de citacdo direta;

b) dos nomes préprios de qualquer espécie;

c) dos nomes designativos de cargos.
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Capitulo Il

PONTUACAO

O emprego dos sinais de pontuacdo gera inimeras duvidas e
controvérsias, representando significativa parcela das intervencdes feitas pelo
servico de revisdo nos textos produzidos no ambito do Tribunal.

O objetivo deste manual com relacdo a pontuacdo € ressaltar as
principais normas de aplicacao dos sinais graficos usados entre oracdes e partes
de oracdo para indicar intensidade, entoacao e pausas. Serdo definidos os usos
adequados da virgula, do ponto e virgula, dos dois-pontos, das reticéncias, das
aspas, dos parénteses, do travessdo e da barra.

|- VIRGULA

Avirgula é empregada para separar termos de uma oracao e oracdes de
um periodo e indica uma pausa. Mas, cuidado! Que ndo seja concluido
apressadamente o inverso. N&o necessariamente havera virgula onde ocorre
pausa.

.1 - Dentro da oracdo
Usa-se a virgula dentro da oracdo para separar:

1) elementos coordenados, ou seja, de mesma fun¢do sintdtica (sujeitos,
complementos, adjuntos), quando néo ligados por e, nem e ou:
Os eleitores esperavam do seu candidato decoro, compromisso com as
causas do municipio, honestidade.

Observacao 1: Separam-se por virgula os elementos coordenados com as
conjungdes e, nem e ou quando elas vém repetidas:
Foram analisados argumentos, e precedentes, e dispositivos legais.
Por e-mail, ou fac-simile, ou ligacéo telefénica, ou envio de mensagem
para o telefone celular.
Nem candidatos, nem partidos, nem eleitores confiaram na seriedade
daquelas pesquisas.

Observacao 2: Quando a conjungao ou significa equivaléncia entre termos
coordenados, o uso de virgulas para separar 0(S) elemento(s)
equivalente(s) ao primeiro é facultativo:
A elegibilidade, ou preenchimento das condi¢es fundamentais para
alguém ser eleito, é questionavel em certos casos relacionados aquele
partido.
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A elegibilidade ou preenchimento das condi¢bes fundamentais para
alguém ser eleito € questionavel em certos casos relacionados aquele
partido.

Observacdo 3: Quando denota retificacdo de pensamento, a virgula é
necessaria:
O partido estava reticente, ou antes pouco receptivo a coligar-se com
outros partidos.

2) o vocativo:
Dirijo-me a Vossa Exceléncia, Senhor Presidente, a fim de
cumprimenté-lo.

Observacdo: Nas correspondéncias oficiais, emprega-se a virgula ou 0s
dois-pontos ap6s o vocativo, embora a virgula seja mais comumente
empregada:

Senhor Presidente,

Senhor Presidente:

3) 0 aposto explicativo:
O ex-Presidente do TRE-MG, Desembargador Almeida Melo,
promoveu grande reforma administrativa no Tribunal.

Observacao: Se 0 aposto for especificativo, ndo sera separado por virgula:
0 Desembargador Kildare Carvalho pediu vista dos autos.

4) o topbnimo da data:
Belo Horizonte, 28 de abril de 2009.

5) o nome da rua do nimero da casa:
Rua Esperanca, 800.
6) conjuncbes coordenativas adversativas (porém, todavia, entretanto, no
entanto, contudo) e conclusivas (logo, pois, portanto) deslocadas:
Diverso, contudo, € o entendimento do Relator.
N&o mais querendo me alongar, portanto, voto com o Relator.

7) adjuntos adverbiais deslocados (antes ou no meio da oracgao):
Na Ultima instancia, ainda temos alguma chance.
O candidato vencedor, como Prefeito eleito, agradeceu o apoio
recebido.
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Observacao: Se o adjunto adverbial for pequeno ou um simples advérbio, a
virgula sera facultativa, sendo empregada somente para realca-lo:

De plano, constato a ilegitimidade do requerente.
De plano constato a ilegitimidade do requerente.

8) sim e ndo (advérhios) quando usados em respostas rapidas e enfaticas:
N&o, ndo sou filiado aquele partido. Sim, Senhor.

9) termos da oracéo deslocados, para ndo gerar ma interpretacéo:
Os votos foram recontados, de cada candidato.

10) objeto direto ou indireto antecipado:
Aos eleitores, nenhuma satisfagéo deu.
11) expressoes corretivas ou explicativas: ou seja; por exemplo; isto é; a saber;
ou melhor; etc.:
Consulte a normatizagdo, por exemplo, as resolugdes do TRE-MG.

Observacdo: E impréprio o emprego da segunda virgula quando a
expressao utilizada é qual seja:
E preciso consultar toda a legislagio especifica, qual seja a eleitoral.

.2 - Entre oracOes
Emprega-se a virgula para separar oragdes:

1) coordenadas assindéticas:

O Tribunal rejeitou as preliminares, excluiu da lide o suplente de
Vereador, julgou procedente o pedido e decretou a perda do mandato do
requerido.

2) coordenadas sindéticas (exceto se forem introduzidas pelas conjuncdes
coordenativas aditivas e ou nem):
A argumentagdo foi exaustiva, mas ndo convenceu os julgadores.

A prestacdo de contas deve ser apresentada em tempo habil, ou as
contas serdo julgadas ndo prestadas.

Observacéo 1: A conjungdo e vird antecedida por virgula quando:

a) for repetida para dar énfase (polissindeto):

E entrou com a acéo, e perdeu na 12 instancia, e recorreu, e perdeu
de novo.

b) tiver valor de adversidade, consequéncia, etc.:
Ela se candidatou, e ndo foi eleita (e = mas).
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O partido trabalhou muito, e teve varios candidatos eleitos (e = de
forma que).

Mas, se a oracdo coordenada sindética adversativa for de pequena
extensao, pode-se dispensar a virgula:

Argumentou e nao convenceu.

c) as oragoes tiverem sujeitos diferentes:

O Relator j& proferiu a decisdo monocratica, e o partido entrara
com 0 agravo.

Observacdo 2: A virgula pode ser dispensada antes da conjuncéo ou
quando as oragdes forem pequenas e sem énfase:
0 advogado pode apresentar memorial previamente ou apenas fazer a
sustentacdo oral.
Observacdo 3: O uso de virgula antes da conjungdo nem se justifica
quando as oragdes ligadas séo extensas:

Os organizadores do comicio ndo souberam do outro evento nas
proximidades, nem tiveram meios de prever uma outra data mais
conveniente.

3) subordinadas adverbiais causais, concessivas, condicionais, conformativas,
finais, proporcionais e temporais (desenvolvidas ou reduzidas) quando
intercaladas ou antepostas a principal:

A demora do julgamento, embora lhe tenha causado algum
incdmodo, ndo representou prejuizo ao resultado esperado.

Ao receber a ordem de priséo, seguiu passivamente.

Observacdo: Quando pospostas, a virgula é facultativa.
Seguiu passivamente ao receber a ordem de priséo.
Seguiu passivamente, ao receber a ordem de prisao.

4) subordinadas adjetivas explicativas:
A legislacdo eleitoral, que define o procedimento para as elei¢cGes no
pais, é reformulada constantemente.

5) que compdem elementos paralelos de provérbios:
Quanto maior é o frio, maior é o cobertor.

6) intercaladas:

Especificamente no caso relatado nestes autos, dizia o Revisor,
acompanho o Relator.
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.3 - Outros empregos da virgula
Emprega-se a virgula ainda nos seguintes casos:

1) naindicaco de supressao do verbo ja mencionado:
Primeiro apurou-se a eleicdo majoritaria, depois, a proporcional.

2) antes de e sim, que significa mas, locugéo adversativa:
N&o se trata de rejeitar as contas, e sim de julgé-las ndo prestadas.

3) antes de etc.9 (et cetera ou et coetera, que significa “e outras coisas”):
Estudou todos os documentos: certiddes, atestados, requerimentos, etc.

4) entre o nimero de leis, resolug@es, portarias, etc. e a data de sua publicagéo:
Lei Complementar n°® 64, de 18 de maio de 1990.
Resolugéo n°® 19.406/ TSE, de 5/12/95.

5) nas referéncias a textos legais, entre os elementos que se dispdem do mais
geral para 0 mais especifico:
art. 13, 1V, , do CPC.
Cadigo Eleitoral, art. 12, 1, 1l e Il
Lei n®9.096/95, art. 2°, caput.

Observacdo: Se a ordem for direta, ndo serd empregada a virgula:
Inciso Il do § 4° do art. 121 da Constituicdo Federal.

.4 - Inadequacao no emprego da virgula
Né&o se separam por virgula:

1) o sujeito do verho:
Os presidentes do Tribunal Superior Eleitoral e dos Tribunais Regionais
Eleitorais se reuniram em Brasilia.

2) o verbo de seus complementos:
O Secretério definiu as novas atribuicBes de cada se¢éo e de cada
coordenadoria.

3) a oracdo subordinada substantiva (exceto as apositivas, que, geralmente,
s&o isoladas por dois-pontos da oracéo principal):
Os recorrentes sustentam que o acdrddo impugnado julgou
improcedente o pedido.

9Embora ndo haja consenso entre os gramaticos, o Manual de revisao e padronizacdo de
publicagdes do Tribunal Superior Eleitoral (2001, p. 62), com base na indicacéo do Vocabulario
Ortografico da Lingua Portuguesa — Volp -, adotou o uso de virgula antes do etc.
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Il - PONTO E VIRGULA

O ponto e virgula é indicado em lugar da virgula quando se deseja
representar uma pausa maior, pois, conforme diz Napoledo Mendes de Almeida
(1996, p. 426), “Tem o ponto e virgula mais forca que a virgula e menos que o
ponto final”.

Deve-se utilizar o ponto e virgula principalmente para separar;

1) os elementos de uma enumeragao:
Serdo ahordados no manual:
| - os tipos de texto produzidos;
1 - a linguagem institucional;
1 - os conhecimentos essenciais para um bom dominio da escrita.

2) as oracdes independentes com certa extensdo, sobretudo se alguma delas ja
apresenta virgula na sua estrutura especifica:

A nocdo de competéncia esta além do mero cumprimento do dever;
situa-se no comportamento daquele que sabe ir sempre um pouco a
frente do ponto que, para os outros, configura a mesmice de seu
trabalho; que faz, de forma completa, o que Ihe é solicitado; que tem
iniciativa de acrescentar algo mais; que ndo espera que lhe digam
minuciosamente o que fazer.

3) as oragles coordenadas sindéticas adversativas e conclusivas quando a
conjungdo vier deslocada:
A eleicéo proporcional foi trabalhosa; a majoritéria, entretanto, foi muito
tranquila.

4) as oragBes coordenadas que envolvam oposicles, paralelismos ou
comparagdes:
Candidato comprometido com seu eleitorado sofre com os desvios
ideolégicos de seu partido; candidato meramente oportunista nem toma
conhecimento deles.
O Brasil, com sua representatividade dos paises em desenvolvimento; a

China, com sua superpopulacéo; e os Estados Unidos, com seu poder,
s&o Estados que se destacaram no evento.

Ha os que se esforcam; ha os que se poupam; ha os que se vingam.

5) entre si os “considerandos” das portarias, resolucdes, etc.:

(...) CONSIDERANDO que, para a realizacdo das elei¢bes, serao
adquiridos inimeros materiais;

CONSIDERANDO que despesas néo previstas sacrificaram verbas que
se pretendiam residuais, (...).
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Il - DOIS-PONTOS

Os dois-pontos marcam na escrita uma suspensdo de voz em frase nao
concluida.

Sé&o empregados:

1) antes de citacdo:

Cito jurisprudéncia do TRE-PR: “1. O mandato é do partido, e, salvo justa
causa, o parlamentar o perde se ingressar em outra legenda” (Acérdao n°
32.684, de 24/1/2008, Ibaiti - PR).

2) antes de enumeracdo e de exemplificacdo:
Estiveram presentes: o Presidente, a Diretora-Geral e 0s Secretarios.
Algumas preliminares sdo repetidamente suscitadas: preliminar de
intempestividade, de ilegitimidade, de impossibilidade juridica do pedido.
3) antes de explicacdo, causa ou consequéncia, em relagdo a uma ideia
anterior:

Foi logo ap6s o inicio da campanha que teve uma certeza: seu partido
venceria as eleicdes.

4) apos as palavras exemplo, nota ou observacdo, mesmo abreviadas:

Algumas preliminares s&o repetidamente suscitadas. Ex.: preliminar de
intempestividade, de ilegitimidade, de impossibilidade juridica do pedido.

Observacéo: Ap6s a palavra nota, emprega-se também o travessao.

5) apos as locucdes isto &, tais como, a saber, bem como e a palavra como
quando precedem uma enumeracao:
Alegou que sua prestacdo de contas ficou inviabilizada por varios
motivos, a saber: o partido ndo lhe forneceu os recibos eleitorais,
desconhecia o prazo estipulado, estava em viagem por ocasido do
vencimento do prazo e havia sido informado de que tal incumbéncia era
do partido.

6) para introduzir aposto ou oragao apositiva:

Neste caso hé duas possibilidades: a extingdo sem julgamento do mérito
Ou 0 ndo provimento do recurso.

Observacao 1: Apds dois-pontos, pode-se optar pelo uso de ponto final
entre 0s topicos enumerados ou por finalizar cada item sem nenhuma
pontuacdo (em ambos 0s casos é facultativo 0 uso de letra maitiscula ou
mindscula no inicio de cada item).

Emprega-se a mailiscula no inicio:
a) de (ou De) periodo, de verso e de citacdo direta.
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b) dos (ou Dos) nomes proprios de qualquer espécie.
¢) dos (ou Dos) nomes designativos de cargos.
ou
Emprega-se a mailiscula no inicio:
a) de (ou De) periodo, de verso e de citacdo direta
b) dos (ou Dos) nomes proprios de qualquer espécie
¢) dos (ou Dos) nomes designativos de cargos
Pode-se, ainda, optar pelo uso de ponto e virgula entre eles e do ponto
final apos o Ultimo (ai se deve usar mindscula no inicio de cada item):
a) de periodo, de verso e de citagdo direta;

b) dos nomes préprios de qualquer espécie;
¢) dos nomes designativos de cargos.

Observacao 2: A enumeragdo feita dentro de um mesmo item pode se
valer do uso da virgula ou do ponto e virgula conforme as regras de
pontuacao ja vistas:

Perdem o acento os ditongos abertos ei e oi da silaba tonica das
paroxitonas:

assembleia, boleia, ideia;

epopeico, onomatopeico, proteico;
apoio (do verbo apoiar), boia, jiboia;
heroico, introito, paranoico.

IV - RETICENCIAS

As reticéncias representam um recurso gréfico para as situagdes em que
0 texto aponta para uma suspensdo ou interrup¢do do pensamento, por
hesitacdo ou divida:

Penso que este caso... Ainda ndo me sinto esclarecido o bastante para

julgé-lo.

As reticéncias também servem para realgar uma palavra ou expressao e
para sugerir o prolongamento de uma frase e costumam indicar timidez, ironia ou
malicia:

O meu nobre colega advogado deve considerar o candidato que

transporta eleitores para o local de votacdo bonissimo...
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Outra situacdo em que sdo empregadas reticéncias é quando se faz
necessario evidenciar a supressao de palavra(s) ou parte do texto no inicio, no
meio ou no final de uma citagdo. Assim, vém entre parénteses:

“ndo tivesse eficacia plena a norma constitucional (...), ndo seria norma,
(...) no sentido fundamental (...)".

V - ASPAS
Usam-se aspas:

1) Nas citacBes, destacando falas que sao do autor citado:
Destaco trecho do argumento do Ministro em seu voto condutor: “Penso,
ademais, ser relevante frisar que a permanéncia da vaga eletiva
proporcional na titularidade do partido politico (...) ndo é de ser
confundida com qualquer espécie de sangdo (...)".

2) No realce de palavra ou expressao irbnica:
Este candidato chegou a uma “gloriosa sucessao de derrotas”.

Observacdo 1: Para separar citacdo dentro de outra citagdo, usam-se
aspas simples:
O Relator assim se manifestou: “Nessa linha, recorro ao ensinamento
de Nelson Nery Junior: 'Somente é parte legitima aquele autorizado
pela ordem juridica a postular em juizo™.

Observacao 2: No caso de todo um periodo ficar entre aspas, o sinal de
pontuacao vira antes delas:
“Deram provimento ao recurso.” Foi o pronunciamento do Presidente.
“Sao eleitores os brasileiros maiores de 18 anos que se alistarem na
forma da lei.” Art. 4° do Cddigo Eleitoral.)

MAS, se somente parte do periodo ficar entre aspas, o sinal de pontuagéo
seré colocado depois:
O Desembargador asseverou, in verbis: “N&o obstante o ressaltado nas
alegacdes finais, o recorrente ndo apontou os elementos que justificam
sua alegacao”.
O art. 4° do CE estabelece que “S&o eleitores os brasileiros maiores de
18 anos que se alistarem na forma da lei".

Observacao 3: Séo desnecessarias as aspas para indicar nomes proprios,
uma vez que as mailsculas sao-lhes suficientes. Assim, ndo se justifica: A
“Coligagao Unidos por Minas”. Basta: A Coligacéo Unidos por Minas.

62



Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais

VI - PARENTESES

Os parénteses sdo sinais para intercalar ideias acessdrias dentro de uma
principal, a saber:

1) Explicacbes, mencéo a fontes, comentarios ou circunstancias incidentais:
Os primeiros recorrentes (s fls. 23/24) levantaram a preliminar de
ilegitimidade passiva (contestada pelos segundos recorrentes) e, no
mérito, pediram o provimento do recurso.

2) Referéncia bibliogréafica:

“O partido politico interessado pode pedir, perante a Justica Eleitoral, a
decretacdo da perda de cargo eletivo em decorréncia da desfiliacao
partidaria sem justa causa” (Res. n® 22.610/2007/TSE, art. 1°, caput).

Observacéo 1: Quando a estrutura entre parénteses vier apos pausa a ser
sinalizada pela pontuacéo, esta sera colocada depois deles:
Conforme a legislacdo (tantas vezes ja ressaltada nas sustentacdes
orais aqui efetivadas), o domicilio eleitoral tem um conceito proprio,
desvinculado do conceito de domicilio civil.

“Sao eleitores os brasileiros maiores de 18 anos que se alistarem na

forma da lei” (art. 4° do Cédigo Eleitoral, grifo nosso).

MAS, se a estrutura acessoria for autbnoma e vier encerrada pelos
parénteses, o0 sinal de pontuacao vira dentro deles:

(Os trés Poderes s@o harménicos e independentes entre si.)

“Sao eleitores os brasileiros maiores de 18 anos que se alistarem na
forma da lei.” (Art. 4° do Codigo Eleitoral.) (Grifo nosso.)

VIl - TRAVESSAO
Usa-se o travessdo nas situagBes seguintes:

1) Nos didlogos, indicando cada momento em que se alternam 0s
interlocutores:

— Senhor Presidente, pela ordem.
— Tem a palavra 0 Senhor Procurador.

2) Para isolar estruturas ou expressoes interferentes na estrutura principal e
que traduzam explicacéo ou reflexdo:
O embargante — ao que me parece — objetiva tdo somente postergar 0s
efeitos da decis&o.

3) Para enfatizar o final de um enunciado:
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Este € o caminho para a efetivacdo da democracia: eleicdes bem
planejadas e ordeiras — resultado da seriedade dos trabalhos
desenvolvidos na Justica Eleitoral.

4) Paraligar palavras que resultam na formacéo de encadeamento vocabular:
eixo Rio-Sao Paulo.

VIl - BARRA
0 emprego da barra se da principalmente:
1) Na forma de apresentacdo abreviada do nome/nimero/ano/6rgéo de atos

normativos:
Res. n° 22.610/2007/TSE.

2) No caso de siglas compostas:
SPTE/Cobli, Rio Branco/AC.

3) Em substituicdo a conjuncdo alternativa ou:
A perda do cargo/funcéo sera inevitavel.
4) Na forma elou para expressar simultaneamente a ideia de adicdo e de
exclusao:
As certides deverdo ser assinadas pelo Secretario efou pelo
Coordenador (pelos dois ou por um deles).
5) Nas datas abreviadas:
7/1/2008, 1°/1/99.

6) Nas datas consecutivas representativas de um periodo em referéncias de
publicacBes:
mar./fjun. 1997; jul. 1997/ago. 1998.
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Capitulo IV

INTRODUCAO A SINTAXE

0OS PROBLEMAS NA CONSTRUCAO DE FRASES E A ORDEM DOS
TERMOS

A frase é a menor unidade de texto, ou seja, a menor estrutura onde as
palavras alcancam um sentido com intengdo comunicativa. E nela que devem
ser tecidas a clareza e a concisdo tdo desejaveis ao texto todo. Cada frase
precisa ser elaborada com cuidado. Isso porque os problemas de redacéo
comumente encontrados sdo relacionados a comparagfes e paralelismos
inapropriados, ambiguidades, pontuacdo inadequada e quebras ou
estabelecimentos descabidos de conexdes, que costumam se originar do nao
conhecimento da disposi¢éo ideal das palavras nas estruturas fundamentais.

Para dominar tal assunto, o ponto elementar é a compreensao de como
as palavras estabelecem relagBes entre si, como se enlagam. Elas se sujeitam a
uma organizag&o hierarquizada e com clara defini¢ao de atribuicdes, a exemplo
das proprias relagdes humanas. Cada palavra tem sua natureza peculiar. N&o
obstante, conforme o cenario em que se situa, ela podera assumir diferenciados
papéis. Ora serd determinada - por si mesma ou por outras, que lhe sdo
integrantes ou acessorias - e ocupara a fungéo principal, ora sera determinante
de outras e desempenhard funcdo secundaria. Quando esses papéis das
palavras ndo estéo claramente definidos, a estrutura da frase rui, inviabilizando a
compreensao.

Se afrase possui ao menos um verbo, denomina-se periodo e tera tantas
oraces quantos forem os seus verbos ndo auxiliares. O desempenho da fungéo
essencial na oragdo fica por conta do predicado: aquilo que se enuncia. Também
se destaca a fung&o do sujeito, ndo obstante ser este dispensavel, uma vez que
ha oragBes sem sujeito. Trata-se do ser sobre quem se enuncia e é representado
em seu nicleo por um substantivo. O substantivo, portanto, “nasceu” para ser
sujeito, para que se enuncie algo sobre ele. Apesar disso, em funcdo do
contexto, ele podera ocupar as mais diversas posi¢des, complementando ou
enriquecendo o enunciado.

E assim que, conforme o predicado, para obter a completude de sentido
na oragdo e evitar a ruina da frase, o verbo exigira substantivos (ou termos
equivalentes) que funcionem como seus complementos (objetos direto e
indireto) e o integrem; dai se dizer que o verbo rege 0 nome. Além disso, podera
ainda dispor de um complemento, melhor dizendo, adjunto adverbial, que Ihe
indique circunstancias. Os adjuntos adverbiais, porém, ndo chegam a ser
exigidos pelo verbo. Vém, em geral, no fim da oracdo, podendo, ainda, ser
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intercalados ou deslocados para o inicio, e funcionam como meros acessorios,
sem integrar o sentido do verbo.

O mesmo ocorre com 0 nome. Para completar seu sentido ele pode reger
outro nome. E pode ainda dispor de adjuntos adnominais, que ndo Ihe integram o
sentido, mas ajudam a identifica-lo.

Em geral, estrutura-se e organiza-se assim uma oragao: o sujeito (com
seus complementos € adjuntos), o verbo, os complementos verbais € o adjunto
adverbial. E 0 que ocorre no seguinte exemplo: Os desempregados (sujeito)
entregaram (verbo) suas reivindicagdes (complemento verbal) no Congresso
(adjunto adverbial). Entretanto, para a constru¢do das frases, sobretudo as
compostas por multiplas oragdes, essa estrutura pode ser simplificada ou
complicada; e a ordem pode ser alterada. Mas isso ndo pode se dar de forma
aleatdria: nesse caso, ha que ter muita cautela, pois a probabilidade de
inadequagbes cresce significativamente. E nunca ser4 demais lembrar que -
como estratégia de escrita e para facilitar a leitura -, em geral, é bom evitar tais
complicacdes e alteracdes e, mais, que sempre é possivel reduzir os periodos
compostos por duas ou mais oracdes aos padrdes basicos, guardando a
essencialidade dos termos.
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Capitulo V

CONCORDANCIA NOMINAL

| - REGRA GERAL

A concordancia nominal € orientada com base numa regra a ser aplicada
na maioria dos casos e também em algumas normas especiais, que abrangem
situacBes peculiares, a serem abordadas mais detalhadamente em quadros
expostos adiante. Diz-se concordancia nominal porque, nesse caso, refere-se a
uma relagdo sintatica entre diferentes tipos de nomes, pressupondo-se, ainda,
uma hierarquia entre eles. Em relagfes dessa natureza, mais uma vez, o
fundamental é reconhecer o(s) elemento(s) nuclear(es), aquele(s) que
exerce(m) a funcdo principal na relagdo e que é(sdo) determinado(s) pelos
demais. E com ele(s), em tese, que 0s outros termos, com atribuicdes
secundarias, deverdo concordar.

De modo geral, as palavras de natureza adjetiva (adjetivo, numeral,
pronome e artigo) devem concordar em género e nimero com o substantivo, ou
termo equivalente, a que se referem. Trata-se, nesse caso, da aplicacdo de um
critério légico.

Il - TIPOS DE CONCORDANCIA

Né&o obstante a regra geral, ha que considerar diferentes possibilidades
de concordancia entre 0os nomes, em conformidade com os critérios adotados:
l6gico, espacial ou semantico.

.1 Concordancia logica

E a concordancia gramatical direta e claramente condizente com o0s
registros padrdes do vernaculo:

As harpias voavam majestosas no céu da Amazonia.
.2 Concordancia atrativa
E a concordancia feita com o elemento determinado mais préximo:
Comprou livros e revistas francesas ou revistas e livros franceses.
.3 Concordancia ideoldgica

E a concordancia feita com o sentido da palavra. E também chamada
silepse, que pode ser de pessoa, nlmero ou género:

O povo brasileiro é admirdvel: sdo imaginativos e empreendedores

(nesse exemplo, ha silepse de nimero).

Sua Exceléncia é um lider sério (nesse exemplo, ha silepse de género).
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Il - REGRAS ESPECIFICAS

Antes de nos determos na enumeracdo das regras especificas de
concordancia entre nomes, é de ressaltar que, para uma melhor compreenséo
delas, é fundamental o reconhecimento de algumas fun¢des sintaticas. Em
especial, as fun¢des de adjuntos adnominais e predicativos, que Sdo 0s
elementos decisivos na hora de definir a concordancia apropriada.

Assim, considere-se 0 exemplo: As nossas samalmas crescem
imponentes na floresta.

Na frase anunciada, o sujeito € As nossas samalmas. As e nossas sdo
0s adjuntos adnominais desse sujeito. Adjuntos adnominais sdo termos que
acompanham um substantivo, ampliando as possibilidades de identificacdo do
ser que ele representa e acrescentando informacdes a ele concernentes.
Delimitam-no ou atribuem-lhe caracteristica de natureza independente e anterior
ao fato verbal. Tém, desse modo, fungéo secundaria, periférica, em relacéo ao
nome principal (no exemplo, samalmas, que desempenha a func¢éo de nicleo
do suijeito na oracdo) e, por isso, com ele devem concordar. Sdo expansdes do
nucleo, gravitando em torno dele, na fungéo gramatical que ele desempenha, e
ai se encontram retidos.

No que concerne a palavra imponentes, trata-se de predicativo do
sujeito. Este também desempenha um papel secundario em relagdo ao
substantivo (samadmas), submetendo-se igualmente a concordancia com ele.
Porém faz parte do predicado. Embora atribua uma caracteristica ao
substantivo, nesse caso, tal caracteristica é concebida agregada ao fenémeno
verbal, adquirida em funcéo do fato enunciado sobre o sujeito. O que se tem,
portanto, € um termo secundario que escapa a funcdo mais imediata de
identificac@o do principal, vinculando-se ao acontecimento descrito.

Submetamos, agora, um segundo exemplo a outra breve andlise: O
professor passou a considerar seus alunos conservadores apds 0 novo acordo
ortografico.

Considerar, na frase apresentada, € um verbo que exige um objeto direto
(seus alunos), um alvo da “consideragao” estabelecida. Além disso, esse verbo
exige também um predicativo para seu objeto, pois quem considera (O
professor) considera alguém (seus alunos) de alguma forma (conservadores).
Ou seja, conservadores é predicativo do objeto porque caracteriza o objeto
alcancado pelo fenébmeno verbal enunciado, imprime nele um atributo
condicionado ao fendmeno verbal enunciado. Como se refere também a um
papel secundério, deverd concordar com o substantivo que ocupa a fungéo
nuclear (alunos) tanto quanto o faz o adjunto adnominal do objeto (seus).

Como se V&, o conhecimento prévio da andlise sintatica é essencial para
0 estabelecimento apropriado da concordancia entre os termos. Destaca-se a
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necessidade do dominio na diferenciacdo entre termos adjuntos e predicativos,
que desempenham, igualmente, papéis secundarios, guardando os primeiros,
entretanto, vinculagdo mais permanente com o nucleo.

Uma vez feito esse alerta, a seguir, apontam-se alguns tdpicos
relacionados a regras especiais: concordancia com mais de um substantivo,
concordancia de adjetivos indicadores de cores e adjetivos compostos,
concordancia de numerais e casos especiais de concordancia nominal.

1.1 O(s) adjunto(s) adnominal(adnominais) e a concordancia com mais de

um substantivo:

ADJUNTO ADNOMINAL CONCORDANCIA EXEMPLOS

Concordancia atrativa: Costumava transcrever extensos,
ANTEPOSTO concorda com o nlicleo | complexos artigos e notas.

mals proximo, Costumava transcrever extensas,

preferencialmente. complexas notas e artigos.

Concordancia légica: Os extraordinarios Rosa e
ANTEPOSTO E flexiona-se no plural, Drummond inspiram jovens
REFERENTE A NOMES concordando com o0s aprendizes.
PROPRIOS OU DE géneros das palavias | os modernos imperador e
PARENTESCO OU de natureza imperatriz marcaram a histéria de
TiTULOS lsuAbsFantlva, se seu pais.

idénticos, ou com o

masculino, se

diferentes.

Concordéancia atrativa: | As elei¢Bes e o sistema de voto

concorda com o ndcleo | informatizado atrairam a atencédo

mais proximo. mundial.

O sistema de voto e as eleicBes
Ou informatizadas atrairam a atenc&o
L mundial.
Concordancia ldgica: - .
flexiona-se no plural As elei¢Bes e o sistema de voto
' informatizados atrairam a atengéo

POSPOSTO concordando com o0s mundial.

géneros das palavras
de natureza
substantiva, se
idénticos, ou com o
masculino, se
diferentes.

(Obs.: por eufonia, neste caso, 0
substantivo masculino deve vir em
(ltimo lugar, ou seja, mais proximo
do termo flexionado no masculino
plural, pois seria esdrixulo dizer: O
sistema de voto e as elei¢des
informatizados atrairam a atengéo
mundial.)
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1.2 O(s) predicativo(s) e a concordancia com mais de um substantivo:

PREDICATIVO CONCORDANCIA EXEMPLOS
Concordancia atrativa: Esta adequado o projeto basico
concorda com o nlcleo mais e as especificagdes do objeto.
proximo. Estéo adequadas as

especificagdes do objeto e 0
Ou projeto basico.
(PREDICATIVO DO SUJEITO.)
M?% O juiz considerou culpada a
exiona-se no plura, - associacao e 0s membros.
concordando com o(s) género(s) o ]
da(s) palavra(s) de natureza O juiz considerou culpados os
substantiva, se idénticos, ou com | Membros e a associagao.
o masculino, se diferentes. (PREDICATIVO DO OBJETO.)
ANTEPOSTO
Estdo adequadas as
especificagdes do objeto e a
justificativa.
Estdo adequados o projeto
bésico e a justificativa.
(PREDICATIVO DO SUJEITO.)
O juiz considerou culpadas a
associagdo e a empresa.
O juiz considerou culpados o
jornal e a associacao.
(PREDICATIVO DO OBJETO.)
Concordancia logica: Aré e aassembleia
flexiona-se no plural, mantiveram-se calmas e
concordando com o(s) género(s) | silenciosas.
da(s) palavras(s) de natureza Juizes e assembleia
substantiva, se idénticos, ou COM | mantiveram-se calmos e
0 masculino, se diferentes. silenciosos.
(PREDICATIVO DO SUJEITO.)
POSPOSTO
Encontramos professores e
alunos bem dispostos.
Encontramos professoras e
alunas bem dispostas.
Encontramos alunas e alunos
bem dispostos.
(PREDICATIVO DO OBJETO.)
1.3
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Concordancia de adjetivos derivados de substantivo e de adjetivos

compostos:

ADJETIVO CONCORDANCIA EXEMPLOS
DERIVADOS DE A exprosoto co-ie e | creme & ponavan octandares
SUBSTANTIVO pré €ep

suprimida.) laranja.
A amizade luso-brasileira teria
facilitado o acordo.
As condigdes s6cio-econémicas
COMPOSTOS DE Soiigré‘:(ége'gﬁ::g . | dopovodificultamisso.
ADJETIVO + ADJETIVO niimero g Empunhavam milhares de
' bandeiras verde-amarelas.
EXCECOES: azul-marinho,
azul-celeste, ultravioleta.
Somente o Exército usa
COMPOSTOS DE . . uniformes verde-oliva.
ADJETIVO DESIGNATIVO | N&o variam. .
DE COR + SUBSTANTIVO As camisas amarelo-ouro da

selegdo canarinho davam sorte.

[1.4 Concordancia de numerais:

NUMERAL CONCORDANCIA EXEMPLOS
Essas duas nomeagdes foram as
UM E DOIS Concordam em género primeras.
HEner. Apenas um caso de dengue foi
detectado em todo 0 municipio.
Trezentos vales-refei¢éo foram
distribuidos entre 0s mesarios.
Trezentas refeigdes foram
CARDINAIS distribuidas entre os mesarios.
REFERENTES A A Aquela pitoresca casa em
Concordam em género. quelap
CENTENAS A PARTIR DE =08 Sheringham custa duzentas mil
DUZENTOS libras.

Novecentas e cinco cestas
natalinas foram entregues na
praga.
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Os milhdes de assinaturas séo
um trunfo para a aprovacdo desse
projeto de lei.

Os bilhdes de estrelas do nosso
Concordam em niimero. | Céu parecem nos abencoar.

Seus milhares de libras
propiciaram-lhe conforto.

(Obs.: E impréprio dizer: as
milhares de pessoas.)

OS CARDINAIS MILHAR,
MILHAO, BILHAO, etc.

Baseou-se no sexto e no sétimo

artigo da Constituicéo.
0 substani Baseou-se no sexto e no sétimo
DOIS OU MAIS ORDINAIS flei:i)nsair]el\c/)t o artigos da Constituico.
COM UM SUBSTANTIVO quanto ao nimero O primeiro e o segundo
E COM O ARTIGO (admite singular ou recorrido j& apresentaram
REPETIDO plural). contrarrazoes.
O primeiro e o segundo
recorridos j& apresentaram
contrarrazfes.
DOIS OU MAIS ORDINAIS

Baseou-se nos artigos sextoe

COM UM SUBSTANTIVO O substantivo sétimo da COﬂStitUi(}éO.

SEM A REPETICAO DO flexiona-se quanto ao

ARTIGO, QUE SE DEVE nimero. Os recorridos primeiro e
FLEXIONAR NO PLURAL segundo apresentaram defesa.

IV - CASOS PARTICULARES

Alguns termos que provocam duvidas quanto & concordancia merecem
destaque. Vejamos alguns deles:

1) Mesmo, préprio, anexo, incluso, quite, leso, obrigado, junto, nenhum
Com valor adjetivo, concordam em género e ndmero com o termo a que se
referem:

Eles mesmos pediram desculpas.

Elas proprias vieram convida-lo.

Seguem anexos 0s acordaos que ja foram assinados.

Encaminho inclusos os certificados dos cursos de Informética.

E preciso estar quite com a Justica Eleitoral para requerer passaporte.
Vocés estdo guites com a Justica Eleitoral?

L4, crimes de lesa-patria sdo severamente punidos.

Pecados de leso-gosto ndo sdo perdoados.

Obrigado, disse ele; obrigada, disse ela.
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Eles sairam juntos ontem a tarde.
N&o vi nenhuns* éculos na mesa.

*Observacdo: o termo nenhum varia normalmente, MAS s6 quando
anteposto ao substantivo. Quando posposto fica invariavel:
N&o vi 6culos nenhum na mesa.

Menos
Palavra invaridvel que funciona como advérbio, pronome indefinido ou
preposicao:
Ontem produziram menos (advérbio).
Menos pessoas vieram & festa nesse ano (pronome).
Silenciaram-se todos, menos 0 povo (preposicao acidental, como salvo,
fora).
Alerta
Funcionando como advérbio, é invaridvel. Porém, pode ser também
substantivo ou adjetivo e, nesses casos, varia, cabendo a concordancia:
As eleicdes se realizaram alerta e eficientemente no pais apos a recente
independéncia (advérbio).
Sé&o homens alertas (adjetivo).
Vérios cientistas emitiram alertas sobre o clima (substantivo).
Bastante, muito, pouco, meio, caro, barato

Podem funcionar com valor adjetivo (variam e concordam com o termo
determinado) ou como advérbio (ficam invariaveis):
a) bastante - pronome adijetivo:
Entre mim e mim, ha vastiddes bastantes para a navegacao dos
meus desejos afligidos (Cecilia Meireles).
b) bastante - advérbio:
Os atletas estavam bastante inquietos.
€) muito - pronome adjetivo:
Neste Natal, desejo a vocés muita paz e salde.
d) muito - advérbio:
Todo ser humano deseja muito ser feliz.
€) meio - advérhio:
Andavam meio esquecidos do lado injusto do mundo.
f) meia - numeral adjetivo:
Ja é meia-noite.

74



Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais

Observacdo: Meio funciona também, frequentemente, como substantivo.
Procurou com afinco os meios para estudar.

g) caro - advérhio:
Pesquisas cientificas custam caro ao pais.

h) caro - adjetivo:
Instrumentos bélicos sdo muito caros.

5) O mais... possivel
A palavra possivel, acompanhando os termos o0 mais, 0 menos, o melhor, 0
pior, etc., concorda com o artigo:
Seu comportamento deve ser 0 mais discreto possivel.
Imagine educadores o melhor possivel.
Imagine educadores os melhores possiveis.

6) Tal qual

Pode funcionar como um instrumento de comparagao entre nomes ou como
um instrumento de comparacdo entre atitudes e acdes. Dependendo de
exercerem uma ou outra funclo, concordam ou ndo com o0 termo
determinado:

Os filhos s&o tais qual o pai.
Nesse caso, hd uma comparacgdo entre nomes; tais se refere ao termo os

filhos, qual se refere ao termo o pai; cada termo concorda com o nome a que
se refere.

Agueles meninos subiam em &rvores tal qual sobem macacos.

Nesse exemplo, ha uma comparacdo entre a¢des; trata-se de uma locugao
adverbial, portanto, ambos os termos (tal e qual) permanecem invariaveis.

7) S6
a) Como adjetivo:
Ele vive s6. Os idosos vivem s6s. (Sozinhos.)
b) Como advérhio:
Ele ficou s6 para ver o fim do filme. Eles ficaram s6 para ver o fim do filme.
(Somente.)
8) E permitido, é proibido, é bom, & preciso, é necessario, é possivel, etc.

Tais predicados ndo variam se 0 sujeito estiver indeterminado ou se for uma
oragdo subordinada desenvolvida ou reduzida:

E necessario calma nessas situagoes.
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E preciso que os eleitores votem conscientemente.
E preciso os eleitores votarem conscientemente.

MAS concordam com o sujeito, se este estiver determinado por artigo ou
outro especificador:

Nessas situacdes, é necessaria a frieza.
Nessas situaces, é necessaria uma frieza de aco.
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Capitulo VI

REGENCIA NOMINAL

Assim como o verbo por vezes necessita de outro termo que lhe
complete o sentido, 0 mesmo se da com os nomes. Por ora ndo vamos nos deter
na definicdo do que seja regéncia, tendo em vista que o assunto podera ser
melhor abordado quando da atencdo dada a regéncia verball®. Basta-nos
inicialmente a consideracdo de que o objetivo da regéncia é o de promover a
integracdo de um nome, cujo sentido seja incompleto, por meio de outro nome
(ou oracdo). E de que, para realizar a conexao entre ambos, sera necessaria
uma preposicao.

A maioria dos homes que exigem complemento - substantivos, adjetivos
e alguns advérbios formados com o sufixo mente - aceitam mais de uma
regéncia, ou melhor, mais de uma preposicdo. Deve-se atentar, entdo, para a
clareza e eufonia da frase:

A pégina eletrdnica da Comissdo Europeia para a Democracia através do
Direito contém informacdes sobre (de) inimeras Cortes de todo o
mundo.

Também é preciso observar 0 uso adequado das preposi¢fes quando se
trata de complemento nominal oracional. Assim, vejamos 0 exemplo:

Aadesdo do Brasil 2 Comisséo de Veneza representa a oportunidade de
levar ao patrimdnio constitucional comum, que a comissao visa a definir e
construir, a experiéncia brasileira na_consolidacdo de instituicoes
democréticas.

A palavra adesdo exige um complemento, no caso, a Comissédo (de
Veneza). A preposicao regida pelo substantivo adeséo é a (adeséo a algo), e 0
complemento € um outro substantivo (Comissao).

Ja a palavra oportunidade também exige um complemento, mas, no
exemplo acima, foi-lhe dada como complemento uma orag&o, introduzida pela
preposicao de (de levar ao patriménio constitucional comum). Trata-se, nesse
caso, de uma oracdo subordinada substantiva completiva nominal reduzida de
infinitivo.

Por outro lado, a palavra experiéncia também exige um complemento (na
consolidagdo), que exige outro complemento (de instituicdes democraticas).

10Para maiores esclarecimentos sobre a regéncia, ver a introducéo do Capitulo IX.
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Nesse periodo, pode-se observar, com riqueza, como 0Ss nomes se
regem uns aos outros. Tambhém nesse aspecto, vale repetir que este manual ndo
tem a pretensdo de esgotar o tema, e sim, tdo somente, chamar a aten¢do para o
necessario cuidado na estrutura¢do da escrita e na observancia dos regimes das
palavras na Lingua Portuguesa. Para isso, apresentam-se alguns exemplos a

sequir.

EXEMPLOS DE REGENCIA NOMINAL

Abundancia a, em

Acessivel a, por

Acostumado a, com

Adequado a Adesdo a Alusdo a
Andlogo a Apto para, a Atencdo com, para com
Atento a, em Aversdo a, por Avido de, por

Capacidade de, para

Compreensivel a

Constante em

Constituido de Contemporaneo a Contiguo a, com
Correspondente a, de Datado de, em Deputado por
Desacostumado a, de Desatento a Desconsideracéo a

Desejoso de

Defesa a, contra, de

Desgostoso com, de

Desleal a, com, para com

Duvida acerca de, de, em, sobre

Empecilho a, para

Empenho de, em, por

Equivalente a, de

Essencial a, de, em, para

Farto em Habituado a, com, em Hostil a, para, com
Imbuido de, em Impenetravel a Impotente com, para
Impréprio para Imune a, de Incerto de, em
Incompativel com, entre Infiel & Influéncia em, sobre

Indtil para, a Junto a, de, com Leal a, com, para com
Medo a, de Morador em Nocivo a

Obediéncia a Obediente a Obliquo a

Oneroso a, para Opgdo por Passivel de

Peculiar a, de

Presente a, em

Proeminéncia sobre, de

Pronto a, para, em

Propenso a, para

Préximo a, de

Relacionado a, com

Respeito a, de, por, com, para
com

Seguro com, contra, de,
em, para, por

Sito em, entre

Situado em, entre

Suspeito a, de

Ultimo a, de, em
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Capitulo VII

VERBO

Se considerarmos sua versatilidade e dinamismo, podemos afirmar que
0 verbo é a palavra que apresenta maior riqueza na lingua. E somente nele que
encontramos todas as possibilidades de enunciar, com uma unica palavra,
alguma coisa, situando-a no tempo, imprimindo-lhe certeza, dlvida ou ordem,
atribuindo-a a algo ou alguém singularmente ou coletivamente, indicando
passividade ou atividade e, ainda, direcionando-a a um alvo e apontando-lhe um
recebedor. E 6bvio que, para essas duas ultimas realizacfes, ele exige um
complemento, mas s6 ele tem o poder de fazer tal exigéncia e induzir as
respostas. Tudo isso é possivel pelas flexdes que ele suporta (tempo, pessoa,
modo e voz), num dobrar-se e desdobrar-se com mdiltiplas possibilidades, bem
como pela sua capacidade de regéncia.

N&o bastasse todo esse potencial, ainda é preciso destacar que ele vai
além: chega mesmo a se travestir em nome, nas trés formas nominais,
desempenhando as funcdes que seriam proprias do substantivo, do adjetivo e do
advérbio. Apesar disso, paradoxalmente o verbo se pde a servigo do substantivo
e, para ergué-lo & condicdo maxima de sujeito, estabelece com ele “décil” e
fundamental relacéo de concordancia, fazendo dele seu determinado.

Mas... 0 que é o verho?

| - CONCEITO E APLICACOES

Verbo é palavra de valor dinamico, que indica tempo, modo, nimero,
pessoa e voz. Em geral, trata-se de uma palavra que exprime acao, estado ou
fendmeno:

O chofer abriu a porta do carro para a madame. (Agao.)
Maria ficou deprimida com a noticia. (Estado.)
Choveu torrencialmente em Belo Horizonte. (Fendmeno.)

Mas os verbos podem indicar também ocorréncia, como por exemplo, 0
verbo acontecer; podem expressar vontade, como no caso dos verbos desejar e
querer; e também podem exprimir conveniéncia, como ocorre com 0s verbos
convir e cumprir.

Entre as classes de palavras, o0 verbo se destaca como aquele que mais
sofre flexGes em sua estrutura. As flexdes, diga-se, conjugacbes do verbo,
séo importantes para indicar a pessoa do discurso, 0 modo, o0 nimero, 0 tempo,
a voz do verbo e as formas nominais.
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[l - ELEMENTOS ESTRUTURAIS

O verbo ¢ palavra variavel, flexivel. Nao obstante, para assegurar sua
identidade, ele, em regra, mantém uma parte fixa e intocavel em qualquer
situacdo. Essa parte fixa corresponde ao seu radical. A flexdo do verbo se da
fora do radical, nas suas terminagdes.

As terminac@es verbais da-se 0 nome de desinéncias. Pelas desinéncias
modo-temporais, identificamos 0 modo e o tempo do verbo e, pelas desinéncias
numero-pessoais, a pessoa e 0 numero. H& ainda as desinéncias
verbo-nominais, que apontam a forma nominal. Portanto, para flexionar o verbo,
deve-se substituir as desinéncias por aquelas que indicam 0 modo e o tempo a
que ele se refere e 0 numero e a pessoa de que ele trata.

Il - PESSOA DO DISCURSO
Os verbos flexionam-se de acordo com a classe gramatical a que
pertence o sujeito. Assim, trés sdo as pessoas do discurso:
1) 12 pessoa, representada por eu e nos;
2) 22 pessoa, representada por tu e vas;
3) 32 pessoa, representada por ele/ela e eles/elas.

IV - NUMERO

Quanto ao nimero, o verbo sofre flex&o para indicar se se trata de um ser
Unico - eu, tu, ele, ela - ou se se refere a mais de um ser - nés, vds, eles, elas. Ou
seja, 0 verbo pode estar no singular ou no plural.

V-MODO

Modo na conjugacdo de um verbo indica as atitudes do falante em
relacdo ao fato que anuncia.

1) Modo indicativo - o falante aponta um fato real, certo, definido, quer o juizo
seja afirmativo, quer negativo, quer interrogativo:
Maria saiu.
Ja disse que ndo faco.
Vocé ndo é o professor?

2) Modo subjuntivo - o falante expressa um fato indeterminado, duvidoso ou
uma possibilidade. E 0 modo que em regra se subordina a outro:

E possivel que ele venha. (Nesse exemplo, o sentido de venha depende
do é possivel.)
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3) Modo imperativo - o falante exprime uma ordem, um desejo, uma vontade:
Saia ja!
“Perdoai as nossas ofensas...”

VI - TEMPO

0 ato que o verbo expressa pode ser praticado em diferentes épocas. A
flexdo temporal situa o fendmeno verbal num determinado momento em rela¢do
ao ato de comunicagao, podendo ser no presente, pretérito e futuro.

Assim, a partir dos modos verbais e das varias possibilidades de
localizag&o do fato no tempo, temos as seguintes modalidades:
1) No modo indicativo:

a) Presente (eu julgo)
b) Pretérito imperfeito (eu julgava)
c) Pretérito perfeito simples (eu julguei)
d) Pretérito perfeito composto (eu tenho julgado)
e) Pretérito mais-que-perfeito simples (eu julgara)
f) Pretérito mais-que-perfeito composto (eu tinha julgado)
g) Futuro do presente simples (eu julgarei)
h) Futuro do presente composto (eu terei julgado)
i) Futuro do pretérito simples (eu julgaria)
j) Futuro do pretérito composto (eu teria julgado)

2) No modo subjuntivo:
a) Presente (que eu julgue)
b) Pretérito imperfeito (se eu julgasse)
c) Pretérito perfeito composto (que eu tenha julgado)
d) Pretérito mais-que-perfeito composto (se eu tivesse julgado)
e) Futuro simples (quando eu julgar)
f) Futuro composto (quando eu tiver julgado)

3) No modo imperativo:
a) Presente (julga tu)

VIl - FORMACAO DOS TEMPOS E MODOS VERBAIS

Quanto a formacéo dos tempos e modos, os verbos podem ser primitivos
ou derivados. Os primeiros ddo origem aos Ultimos, substituindo-se ou
adaptando-se as desinéncias nos moldes necessarios a cada tempo e modo.
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Observacao: no caso de verbos regulares, as desinéncias séo substituidas
ou adaptadas também obedecendo a uma regularidade especifica de cada
conjugacdoll. Porém, em se tratando de verbos irregulares, essas
substituigdes/adaptagdes podem sair bastante do padrao.

1) Primitivos
a) infinitivo impessoal - desinéncia a ser substituida/adaptada: r (julgar)
b) presente do indicativo nas 12 e 22 pessoas do singular e 22 do plural -

desinéncias a serem substituidas/adaptadas: o, s, ist? (julgo, julgas,
julgais)

c) pretérito  perfeito  do indicativo - desinéncias a  serem
substituidas/adaptadas: i, ste, u, mos, stes, ram (julguei, julgaste, julgou,
julgamos, julgaram)

2) Derivados®3

a) Do infinitivo impessoal (julgar)
* pretérito imperfeito do indicativo (julgava)
* futuro do presente (julgarei)
* futuro do pretérito (julgaria)
* infinitivo pessoal (julgar, julgares, julgarmos)
* gerdndio (julgando)
* participio (julgado)

b) Do presente do indicativo

h.1) na 12 pessoa do singular (julgo) - derivam o presente do subjuntivo, 0

imperativo negativo e quase todo o imperativo afirmativo:

* presente do subjuntivo
eu julgue, tu julgues, ele julgue, nds julguemos, vés julgueis, eles
julguem

* imperativo negativo
nao julgues tu, ndo julgue ele, ndo julguemos nds, nao julgueis
v0s, ndo julguem eles

* imperativo afirmativo
julgue ele, julguemos nos, julguem eles

11Sobre as conjugacdes, ver item X deste capitulo.

12As desinéncias aqui exemplificadas se referem aos verbos regulares de 12 conjugagao.
13N&o é cabivel aqui aprofundar o estudo das desinéncias e usos nas flexdes verbais. Os
exemplos apontados se restringem a demonstrar como se formam os tempos e modos.
Recomenda-se, para maior detalhamento, a consulta a dicionarios.
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b.2) nas 23s pessoas do singular e do plural (julgas, julgais) - derivam as
225 pessoas do imperativo afirmativo sem o0 s:
* imperativo afirmativo
julga tu, julgai vos

Observacao: Como se pdde ver nesse tdpico, a conjugacao do verbo no
modo imperativo é quase toda igual a conjugacao no subjuntivo, a exce¢ao
das 2% pessoas do imperativo afirmativo. Dai Sacconi (1994, p. 191)
afirmar que o modo imperativo “sai totalmente” do subjuntivo (destacando,
entretanto, a exce¢do mencionada), muito embora afirme também que o
tempo/modo primitivo, nesse caso, é o presente do indicativo.

c) Do pretérito perfeito do indicativo (julguei, julgaste)
* pretérito mais-que-perfeito do indicativo (julgara)
* pretérito imperfeito do subjuntivo (julgasse)
¢ futuro do subjuntivo (julgarmos)

VIl - VOZ
Voz do verbo é a forma sob a qual ele se apresenta para indicar se a agao
verbal foi praticada ou sofrida pelo sujeito. Trés sdo as hipoteses:
1) Voz ativa
A acdo é efetivamente praticada pelo sujeito. Ele é o agente:
Marcos viajou ontem.
2) Voz passiva
O sujeito é paciente, sofre ou recebe a a¢8o expressa pelo verbo:
A treinadora foi morta pela baleia Shamu.
Essa voz pode se apresentar sob duas estruturas:

a) a voz passiva analitica, formada pelo verbo auxiliar ser mais o participio
do verho principal:
A velhinha foi assaltada pelo ladr&o.

Observacao: Além do verbo ser, h& outros auxiliares que, combinados com
0 participio, podem formar a voz passiva. Estdo nesse caso certos verbos
que exprimem estado (estar, andar, viver, etc.), mudanca de estado (ficar) e
movimento (ir, vir):

Os homens ja estavam tocados pela fé.

Ficou atormentado pelo remorso.

Os pais vinham acompanhados dos filhos.
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b) voz passiva sintética, também denominada pronominal, formada por um
verbo transitivo na terceira pessoa do singular ou plural mais o pronome
apassivador se:

Alugam-se casas (= casas sao alugadas).

3) Voz reflexiva
O sujeito pratica e, a0 mesmo tempo, recebe a agao verbal. O sujeito vem a
ser agente e recipiente da agéo verbal:
Ele se arrependeu do que fez.

Observacao 1: Os verbos reflexivos também sdo chamados pronominais e
podem ser essenciais ou acidentais.

Observacao 2: Os verbos reflexivos essenciais expressam acdes que 0
sujeito s6 faz em si mesmo. Obrigatoriamente, vém acompanhados de
pronome obliquo, que nesse caso ndo exerce nenhuma fungao sintatica:
Comportar-se, indignar-se, queixar-se, arrepender-se.
Observacéo 3: Os verbos reflexivos acidentais expressam agdes que o
sujeito faz em si mesmo, mas poderia fazer em outro ser. Sao
representados pelos verbos transitivos diretos que vém acompanhados
pelo pronome obliquo paraindicar reflexibilidade e exerce funcao sintatica:
Deixar-se, defender-se, destinar-se.

IX - FORMA NOMINAL

As formas nominais enunciam um fato de maneira vaga, imprecisa e
impessoal. Elas podem exercer a funcdo de substantivos, adjetivos ou
advérbios. S&o elas:

1) Infinitivo
a) impessoal - ndo se flexiona; representa o substantivo, 0 nome do verbo
(forma esta utilizada nos dicionarios):
vender, casar, polir.

b) pessoal - que se flexiona de acordo com o sujeito:
Para sermos amigos, é preciso confianca.
2) Gerlndio* - forma terminada em ndo, que pode desempenhar o papel de

advérbio e, ocasionalmente, de adjetivo; tem valor durativo, isto &, apresenta
um processo verbal em curso:

Chorando, ela foi-se embora.
Agua fervendo.

14Sobre 0 uso exagerado e inadequado do gerundio, ver o item XII1.3, “Impropriedades comuns
na conjugagao”.
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3) Participio - forma regularmente terminada em ado para a 12 conjugacao e ido
para a 22 e a 32, Participa tanto da natureza do verbo quanto do adjetivo, por
isso varia em género e nimero:

Resolvidas todas as questdes, passaremos adiante.
Ele era um homem sofrido.

X - CONJUGACOES
Na Lingua Portuguesa, trés sdo as conjugacdes, de acordo com a vogal
que finaliza o infinitivo impessoal (vogal temética):

1) 12 conjugacdo, para os verbos terminados em ar: amar, andar, falar.

2) 22 conjugacdo, para os verbos terminados em er: vender, comer, fazer.

Observacdo: Também se enquadram na 22 conjugacao por, antigo poer,
que perdeu a vogal tematica, e todos 0s seus compostos, como antepor,
compor, repor, etc.

3) 3?2 conjugacdo para os verbos terminados em ir: sair, partir, invadir.

XI - TEMPO COMPOSTO E LOCUGAO VERBAL
Qual a diferenca entre tempo composto e locucéo verbal?
A diferenca reside na formacéo deles.

1) Tempo composto:
a) Na voz ativa - é formado por um verbo auxiliar (ser, ter ou haver) e o
participio do verbo conjugado, que é o verbo principal:
Tenho estudado bastante.
Haviamos saido muito tarde.
b) Na voz passiva - é formado por trés verbos: o auxiliar (ter ou haver), o
verbo ser e o participio do verbo conjugado, que é o verbo principal:
Os dois tinham sido desmascarados.

2) Locug&o verbal: é formada por um verbo auxiliar mais um verbo no infinitivo
ou gerundio. Ha casos em que os verbos podem vir unidos por uma
preposicao ou a locugdo pode ser composta por mais de dois verbos:

O assaltante estava esperando 0 momento certo.
Maria tinha de ir ao supermercado.
Ela fingia estar prestando atencéo.
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Observagao: Quando o infinito puder ser transformado em uma oragéo,
nao constitui com o verbo anterior uma locugao verbal:
O aluno finge entender o assunto (= finge que entende).

XII - CLASSIFICACAO

Uma vez mencionadas todas as possiveis flexdes dos verbos, podemos
passar para a sua classificagdo. Os verbos, quanto ao processo de conjugacao,
podem ser regulares, irregulares, defectivos, abundantes e anémalos.

1) VERBOS REGULARES: sdo aqueles que seguem um modelo comum de
conjugacdo, em que o radical permanece invariavel e as desinéncias se
flexionam de acordo com o paradigma:

Louvar, beber e partir.

2) VERBOS IRREGULARES: apresentam irregularidades na conjugacao.
Podem apresentar irregularidades simultaneas, ou seja, irregularidades
tematico-flexionais, nos radicais e nas desinéncias (caber). Também podem
apresentar irregularidades somente no radical ou tema - irregularidades
tematicas - (perder) ou podem ainda apresenta-las somente na desinéncia -
irregularidades flexionais - (dar).

Observagao: Aqui, tendo em vista escapar aos limites deste manual,
recomenda-se consultar uma gramatica sempre que se for conjugar 0s
seguintes verbos: dar, mobiliar, aguar, averiguar, magoar, sobrestar,
nomear, copiar, odiar, abster-se, comprazer-se, caber, crer, dizer, escrever,
fazer, jazer, ler, moer, perder, poder, pdr, prazer, precaver, prover, querer,
requerer, reaver, saber, soer, trazer, valer, ver, abolir, agredir, cair, cobrir,
conduzir, construir, falir, ferir, frigir, fugir, ir, mentir, ouvir, pedir, polir, remir,
possuir, rir, sortir, sumir, submergir, vir e outros.

3) VERBOS DEFECTIVOS: ndo tém uma conjugacdo completa, quer dizer, ndo
sdo usados em certos modos, tempos ou pessoas. Por exemplo, ndo téma 12
pessoa do singular do presente do indicativo. Apontam-se a seguir algumas
de suas particularidades.
a) Alguns ndo tém as formas em que ao radical seguem as letras a ou 0, 0

que ocorre no presente do indicativo e do subjuntivo e no imperativo:
Abolir, colorir, demolir, exaurir, explodir, delinquir, extorquir, latir e
outros.

b) Outros s6 se usam nas formas arrizotonicas, em que ao radical segue a
letra i;

Falir, remir, aguerrir.
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c) Ha também os verbos que ndo tém o imperativo ou que exprimem acdo
reciproca:

acontecer, poder, caber; entrechocar-se, entreolhar-se.
d) Os verbos reaver, prazer e soer apresentam particularidades especiais.

e) Outros s6 sdo conjugados na terceira pessoa, como todos os verbos que
indicam fendmenos da natureza. MAS, para Cegalla (2008), eles ndo séo
defectivos, ja que podem ser conjugados em sentido figurado em todas as
pessoas.

VERBOS ABUNDANTES: apresentam mais de uma forma para a mesma
flexdo, como ocorre com o verbo haver na primeira pessoa do presente do
indicativo. Isso mais comumente no participio, que apresenta uma forma
regular e outra irregular:

havemos e hemos;

aceitado e aceito;

suspendido e suspenso.

VERBOS ANOMALOS: mudam de radical (diferem, portanto, dos irregulares,
que sofrem altera¢Bes no mesmo radical):

ser, ir.

Observacao: Quanto a fungéo, os verbos podem ser principal ou auxiliar.
Verbo principal é o verbo de significacéo plena, nuclear de uma oracéo.
Verbo auxiliar, como o préprio nome indica, é aquele que presta auxilio a
outro verbo (principal), seja para formar a voz passiva, seja para formar um
tempo composto. Sdo quatro: ter, haver, ser, estar.
Assim, tém-se a seguir um verbo principal € um dos auxiliares:

Tenho estudado.

Ha de haver uma solugdo para o caso.

Um livro foi comprado por mim.

Ele esta preso.

Xl - EMPREGO DOS MODOS E TEMPOS

Feitas breves consideragdes acerca dos modos de conjugacdo verbal e

da flexao temporal, é importante detalhar e exemplificar esses modos e cada um
dos tempos em que eles se dividem. Sobretudo, porque € de considerar que
diferentes tempos e modos podem aparecer combinados num mesmo
enunciado, quer de forma clara, quer de forma subentendida.

88



Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais

XIIl.1 - O MODO INDICATIVO

1) O PRESENTE indica que o tempo do fenémeno verbal € o mesmo da fala.
Exprime habitualidade, frequéncia. E utilizado para expressar fatos
permanentes, duradouros. Também pode indicar uma acéo futura, mas
préxima, e ainda uma decisao:

Faco ginastica trés vezes por semana.
A vida é bela.

As aulas comecam em fevereiro.
Viajo em novembro para a Russia.

H& também o presente histérico, usado no lugar do pretérito perfeito em
narragBes, que sdo descritas como se ocorressem no momento em que se
fala:

Napoledo chega a Waterloo, dispde as tropas, trava combate e é
vencido.

O presente do indicativo também pode ser usado em lugar do imperativo:
Espera mais uma hora para tomar nova dose do remédio.

2) O PRETERITO IMPERFEITO indica um fato que j& passou em relag&o ao
momento da fala, mas que ndo havia sido concluido no tempo de que se trata.
Ha assim uma relacéo entre dois tempos (passado em relacéo ao tempo da
fala, mas presente em relacdo ao tempo do fato enunciado). Ele pode
exprimir, portanto, duragao ou agéo passada habitual:

A lua brilhava no céu.

No meu tempo, a gente jogava queimada na rua.

Especificamente em relagéo ao verbo SER, com sentido existencial, ele
¢ usado no inicio de contos de fadas, nas narragfes de lendas:

Era umavez...

3) OPRETERITO PERFEITO SIMPLES denota a¢&o completamente realizada
numa época passada:
Na minha Ultima viagem visitei o Coliseu.

4) O PRETERITO PERFEITO COMPOSTO (formado pelo presente do
indicativo do verbo ter e o participio do verbo principal) denota acdo continua
ou fato hahitual, que iniciou no passado e se repete até proximo do presente:

Tenho lido todas as noites antes de dormir (o fato ocorreu em “todas as
noites” passadas, repetiu-se em “varios passados”).

5) O PRETERITO MAIS-QUE-PERFEITO SIMPLES exprime uma relag&o entre
dois tempos passados, ou seja, um fato passado, anterior a outro tambhém
passado:
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Havia cinco dias, uma falsa noticia deflagrara a rebelido (= tinha
deflagrado).

6) O PRETERITO MAIS-QUE-PERFEITO COMPOSTO (formado pela juncio
do imperfeito do indicativo do verbo ter ou do verbo haver com o participio do
verbo principal) tem 0 mesmo valor e emprego que o simples:

Saimos todos de casa para ver o que havia ocorrido.

7) O FUTURO DO PRESENTE SIMPLES indica que o fato anunciado se
realizara num tempo vindouro em relagdo ao momento em que se fala. Pode
indicar também probabilidade, incerteza:

No sabado, irei a festinha da Marcia.
Havera paz no mundo?

8) O FUTURO DO PRESENTE COMPOSTO (expresso com o futuro de um
verbo auxiliar e o participio do verbo que se quer conjugar) indica dois tempos
futuros, ou seja, que a acdo é posterior (futuro mais préximo) ao ato da
palavra e, a0 mesmo tempo, anterior a outro futuro mais longinguo:

Quando o professor chegar, ja terei estudado toda a matéria.

9) O FUTURO DO PRETERITO SIMPLES é passado, mas é um futuro dentro
do passado. Indica um fato certo ou ndo posterior a outro, aquela época, ja
passado. Expressa hipdtese, imprecisdo, suposicdo ou Suaviza a
manifestacdo de um desejo ou pedido:

Se eu tivesse dinheiro, iria para a Europa.

Eu ndo diria isso ao delegado.

Os assaltantes do banco seriam quatro homens armados?
Eu gostaria de conhecer o Papa.

10) O FUTURO DO PRETERITO COMPOSTO (formado pelo futuro do pretérito
dos verbos ter ou haver mais o participio do verbo principal), assim como o
simples, é um futuro dentro do passado:

Se eu tivesse estudado, teria passado no vestibular.

XIll.2 - O MODO SUBJUNTIVO

0 modo subjuntivo é utilizado sobretudo nas ora¢es subordinadas. Nele
nao ha a certeza do fato verbal, mas a possibilidade, a duvida, o desejo. Para
facilitar a discriminacdo de seus tempos, colocam-se as conjun¢des que para o
presente, se para o pretérito imperfeito e quando para o futuro.
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1) O PRESENTE pode expressar desejo, concessdo, duvida ou um fato
eventual:

Jesus te acompanhe.

Nada em retribuicdo: pensem que é um presente.
Talvez ele seja mesmo perigoso.

Receio que acontega o pior.

2) O PRETERITO IMPERFEITO SIMPLES é usado nas orages subordinadas
e indica uma acgdo passada, mas futura e dependente de outra principal,
estando esta em um tempo do pretérito:

Quem faltasse a aula seria (pretérito imperfeito) suspenso.
As autoridades proibiram (pretérito perfeito) que as criangas brincassem
no parquinho.

3) O PRETERITO PERFEITO (s6 existente na forma composta: verbo ter ou
haver no presente do subjuntivo com o participio do verbo principal) pode
expressar um fato pretérito duvidoso ja presumivelmente terminado ou um
fato futuro, também duvidoso, ja finalizado em relacéo a outro:

Espero que ele tenha entendido.
Quando aterrissarmos (futuro j& finalizado), é provavel que a
manifestacdo ja tenha terminado.

4) O PRETERITO MAIS-QUE-PERFEITO (também so tem a forma composta:
verbo ter ou haver no imperfeito do subjuntivo mais o participio do verbo
principal) pode expressar uma acédo anterior a outra ja passada ou um fato
provavel no passado:

Se ela tivesse visto (agdo anterior) 0 acidente, teria ficado traumatizada.
N&o acreditei que ela tivesse perdido (fato provavel passado) a hora.

5) O FUTURO SIMPLES exprime uma ocorréncia futura possivel, provavel.
Usa-se em certas subordinadas que déo ideia de futuro:

Assim gue ele sair, vira conversar com vocé.
Se ela puder, trara as encomendas.
Quem for inocente atire a primeira pedra.

6) O FUTURO COMPOSTO (formado pelo verbo ter ou pelo verbo haver no
futuro simples do subjuntivo mais o participio do verbo principal) expressa um
fato futuro finalizado em relag&o a outro fato futuro:

S6 fara (futuro) a prova quem tiver estudado (futuro finalizado) toda a
matéria.
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XII.3 - IMPROPRIEDADES COMUNS NA CONJUGAGAO

1) E comum atroca, inadequada, do futuro do pretérito pelo pretérito imperfeito,
ambos do indicativo:
* Impréprio:

Se ndo chovesse, eu ia a praia.

Se fosse permitido, eu fumava aqui.

Isso porque ha uma correspondéncia entre o pretérito imperfeito do
subjuntivo (chovesse, fosse) e o futuro do pretérito do indicativo (iria, faria).
Assim, a conjugacéo apropriada é a seguinte:

* Apropriado:
Se ndo chovesse, eu iria a praia.
Se fosse permitido, eu fumaria aqui.

2) Imprépriatambém é a substituicdo do imperfeito do subjuntivo pelo imperfeito
do indicativo quando a orac¢do condicional expressa uma hipotese:
* Impréprio:
Se eu estava na loja, vocé ndo teria feito tanta bagunca.
* Apropriado:
Se eu estivesse na loja, vocé ndo teria feito tanta bagunca.
3) E comum também a utilizag&o do presente do indicativo em lugar do presente
do subjuntivo. Assim, sdo improprias frases como:
* Impréprio:
Quer que eu fago?
Quer que eu pego?
Como se trata de uma hipotese, nesse caso o apropriado € dizer:
* Apropriado:
Quer que eu faca?
Quer que eu pegue?

MAS ha construgdes que possibilitam tanto a utilizagdo de um modo quanto
do outro. Depende da convicgdo do emissor na sua intencao:
S6 deixe entrar os que estdo com cracha.
(Nesse caso, hd certeza do fato, sendo correta a utilizagdo do
indicativo.)
S6 deixe entrar os que estejam com cracha.
(Nesse caso, trata-se de uma hipdtese, que requer o emprego do
subjuntivo.)
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4)

Outra impropriedade que se tornou comum é o abuso no emprego do
gertndio. Embora a forma seja legitima, € preciso considerar quando é
realmente necesséria. Conforme ja visto!s, a forma nominal gerindio indica
que 0 processo verbal estd em curso. Portanto seu uso deve-se restringir a
situacBes em que ha alguma continuidade direta ou valor durativo, ou ainda
simultaneidade, em relacdo a um outro processo, ao qual se da alguma
especificagdo (na fungdo adverbial). Por outro lado, quando se trata de
fendbmenos independentes e distintos, ndo ha justificativa para seu emprego.
A sequir, apresentam-se alguns exemplos de usos recomendaveis ou ndo do
gerundio.
a) Usos adequados:

O candidato cansou os eleitores, discorrendo horas a fio sobre suas

promessas.

Nesse caso, foi discorrendo que o candidato cansou..., ou Seja, hd uma

interdependéncia entre os dois fendbmenos verbais: para concluir o

processo verbal principal, houve uma continuidade no processo verbal

secundario.

O caminhdo chegou distribuindo brinquedos.

Aqui um fendmeno verbal (distribuindo) especifica o outro (chegou): ele
veio distribuindo brinquedos pelo caminho.

Quando vocé estiver dormindo, estarei trabalhando.
Trata-se de simultaneidade entre os dois processos verbais.

b) Usos a evitar:

O Juiz apreendeu os exemplares do jornal, entregando-o0s ao recorrido.

Preferivel: O Juiz apreendeu os exemplares do jornal e 0s entregou ao
recorrido.

O embargante requereu a Corte o deferimento do pedido de recontagem
de votos, ndo obtendo éxito.

Preferivel: O embargante requereu a Corte o deferimento do pedido de
recontagem de votos, ndo tendo obtido éxito. (Ou: ... e ndo obteve éxito.)

BNo item IX, “Forma nominal”.
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Observacao: Os exemplos descritos a seguir sdo ainda mais condenaveis.
Trata-se do que se costuma denominar “gerundismo”, propriamente dito. O
gerundismo é considerado um vicio de linguagem e pode ter tido sua origem
em traduc@es literais do inglés (we'll be sending it tomorrow - nds vamos
estar mandando isso amanha). Dessa forma, ndo sendo apropriado 0 uso
do gerlndio, conforme exposto na introducéo deste item, em nome da
clareza de expresséo e do uso correto das construgdes de nossa lingua,
deve-se evita-lo.

Os eleitores vao estar votando nos seus candidatos daqui a dois dias.
Correto: Os eleitores votardo nos seus candidatos daqui a dois dias.

Os eleitores vao estar sendo convocados para nova elei¢éo
Correto: Os eleitores serdo convocados para hova elei¢éo.

Eu vou estar transferindo sua ligagao.
Correto: Eu vou transferir sua ligagéo.

Vocé pode estar pagando com cartdo de crédito.
Correto: Vocé pode pagar com cartdo de crédito.

O partido pode estar enviando as listas.
Correto: O partido pode enviar as listas.
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Capitulo VIII

CONCORDANCIA VERBAL

As regras gramaticais tendem a sofrer flexibilizagdo e até mesmo
reducéo para se harmonizarem com a lingua falada. No entanto, tendo em vista
a complexidade de alguns temas como o deste capitulo, elas funcionam como os
ponteiros de uma bussola, norteando-nos no emprego adequado da lingua
escrita.

Concordancia é um dos topicos da Gramética que maior liberdade
confere aos falantes do Portugués, conforme ja se pdde verificar no capitulo
anterior. Além das normas gerais, de cunho mais logico, tém-se regras
especificas e por vezes alternativas - todas as quais, a proposito, buscou-se
registrar com exatiddo neste trabalho -, com base nos critérios de atracéo e
ideolégico. Contudo, é importante ressaltar que tal liberdade néo prescinde de
uma grande sensibilidade para a escolha das opgdes com as quais se possa
estruturar melhor a oragao. Afinal, o registro escrito do vernaculo - assim como o
oral - precisa considerar, além da clareza, a eufonia e a elegancia.

| - REGRA GERAL

0O verbo deve se harmonizar em nlimero e pessoa com o sujeito, 0 ser
sobre o qual se enuncia algo no predicado. Ocasionalmente, no entanto, faz-se
sua concordancia com o predicativo.

No caso do sujeito simples - esteja claro ou oculto, anteposto ou
posposto -, de modo geral, 0 verbo concorda com ele (concordancia logical®).

Jaem se tratando do sujeito composto, € preciso considerar as diferentes
disposi¢Bes dos termos na ora¢do. O verbo concorda com o sujeito em sua
totalidade (concordancia ldgica: mais de um sujeito - mais de um ndcleo -, verbo
no plural) quando a ordem é direta, isto €, quando o sujeito vem anteposto ao
predicado:

Jodo e Maria justificaram a auséncia na Ultima eleic&o.

Mas, se a ordem é invertida, pode-se fazer essa concordancia com todos
0s nucleos do sujeito, empregando-se o plural (concordancia légica), ou com o
nticleo mais préximo (concordancia atrativa). Assim, tem-se:

Assistiremos ao julgamento eu e ela.
Ou: Assistirei ao julgamento eu e ela.

18Ver no Capitulo V os tipos de concordancia: logica, ideoldgica e atrativa.
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Também ha casos em que se aplica a concordancia ideoldgica, como
veremos a seguir.

Il - REGRAS ESPECIFICAS
1.1 - Sujeito simples
1) Representado por substantivo coletivo
a) O verbo faz concordéncia ldgica, ficando no singular:
O povo desejava elei¢des diretas para Presidente.
b) Se o verho estiver distanciado do substantivo coletivo, ou se este estiver
especificado, admite-se a concordancia ideoldgica:
0O batalhdo, usando estratégias bem planejadas e armas de efeito
moral, conseguiram (conseguiu) expulsar 0s invasores.
Um grupo de servidores treinavam (treinava) a populagao nas ruas.

2) Representado por ndmeros percentuais ou fracionarios
a) Quando se usa a porcentagem ou fragdo sem o adjunto adnominal o verbo
vai concordar com o nimero percentual ou com o numerador da fracéo:

Apenas um por cento votou no candidato.
Dez por cento votaram no candidato.
Um terco estuda em escolas particulares.
Dois tercos estudam em escolas particulares.

b) Quando a porcentagem ou fragdo vem acompanhada do adjunto

adnominal, o verbo passa a concordar com ele, independentemente do
nimero percentual ou do numerador da fracdo (concordancia atrativa):

Dois por cento da populacdo estuda em escolas particulares.
Dois tercos do conselho votou.

Apenas quatorze por cento do eleitorado aprova o programa do
candidato.

Um terco dos eleitores aprovam o programa do candidato.
Oou:

0 verbo passa a concordar com o niimero percentual ou com o numerador
(concordancia logica):
Dois por cento da populagdo estudam em escolas particulares.
Dois tergos do conselho votaram.

MAS:

c) Se houver artigo ou pronome acompanhando e determinando o nlcleo
numérico, a concordancia se faz com ele:

97



Manual de Redagdo

Esses dois tercos do conselho votaram.
Os dois por cento da populagdo serdo aprovados.

3) Representado por a maioria de ..., grande parte de ...
O verbo faz a concordancia Idgica (com o nicleo) ou a atrativa.
A maioria dos servidores participaram (participou) do treinamento.

4) Representado por cerca de..., mais de..., menos de..., perto de...
Quando o sujeito é representado por expressdes que indicam quantidade
aproximada, o verbo concorda com o numeral que se seguir:
Cerca de 400 pessoas lotaram o auditdrio.
Mais de um aluno entregou a prova imediatamente.
MAS: Se a expressdo mais de um for repetida ou se indicar reciprocidade, o
verbo seré levado ao plural:
Mais de um cidad&o, mais de um brasileiro lutaram pela Aboli¢&o.
5) Representado por qual de nds, qual de vos, nenhum de vocés, algum de...,
qualquer de..., etc.

a) Quando o nuicleo do sujeito é representado por uma construcéo desse tipo,
formada por um pronome indefinido ou interrogativo no singular, o verbo
permanece no singular:

0 povo quer saber qual deles pretende se candidatar & presidéncia.

b) Quando o nicleo do sujeito é representado por uma construgéo desse tipo,
formada por um pronome indefinido ou interrogativo no plural, o verbo vai

ao plural:
O povo quer saber guais deles pretendem se candidatar a
presidéncia.

¢) Quando o nucleo do sujeito é representado por uma construcéo desse tipo,
formada por um pronome indefinido ou interrogativo no plural e um adjunto
adnominal de pessoa gramatical diferente, o verbo vai ao plural,
concordando com o pronome - 32 pessoa do plural - ou concordando com a
pessoa do adjunto:
O povo quer saber gquais de vos pretendem se candidatar &
presidéncia.
O povo quer saber quais de vos pretendeis se candidatar a
presidéncia.

6) Representado por plural aparente

Ocorre com nomes prdprios. Se ndo estiver acompanhado de artigo, o verbo
ficara no singular; se estiver com um artigo plural, o verbo ir& ao plural:
Alagoas tem belas praias.
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As Alagoas tém belas praias.

Memdrias Pdstumas de Bras Cubas representa bem o Realismo.

As Memérias Péstumas de Bras Cubas representam bem o Realismo.
7) Representado por pronome de tratamento

Pronomes pessoais de tratamento exigem a concordancia verbal e
pronominal na terceira pessoa:

Vossa Santidade ndo se preocupe com o comportamento do seu
rebanho.

Vossa Alteza pensa estar adequadamente vestido?

1.2 - Sujeito composto

1) Por infinitivos que expressam ideias opostas
O verbo vai para o plural:
Trabalhar e descansar sdo fonte de salde.
2) Por infinitivos determinados por artigo
Concordancia logica:
O pensar e o agir séo atividades complementares.
3) Resumido por tudo, nada, ninguém

Concordancia atrativa: o verbo fica no singular, concordando com o aposto
pronominal:

A sorte, a disposicdo, a determina¢do, tudo nos favorece.
4) Ligado por com
Concordancia logica:

O Presidente do TRE de Minas com 0s Secretarios visitaram as zonas
eleitorais.

MAS: Se se quiser destacar o primeiro elemento, o verbo com ele concorda.
Nesse caso, 0 outro elemento, ligado por com, é um adjunto adverbial de
companhia e vird sempre entre virgulas:

O Presidente do TRE de Minas, com seus Assessores, acompanhou a
votag&o.
5) Ligado por ou
a) Se se tratar de adicéo, o verbo vai para o plural:
Ler ou estudar eram as atividades mais frequentes (ler + estudar...).
b) A conjuncéo ou normalmente indica excluso ou retificagdo. Nesse caso, 0
verbo permanece no singular ou se submete a concordancia atrativa:
Os pais ou a professora estaria com a razao (concordancia atrativa).
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6)

A professora ou 0s pais estariam com a razdo (concordancia
atrativa).

Uma proposta de emenda ou duas foram apresentadas
(concordancia atrativa).

Ligado por nem... nem...; tanto... quanto...; tanto... como; néo s6... como
também... (também chamada de “série aditiva enfatica”)

Se 0s nlcleos do sujeito forem de pessoas gramaticais diferentes, o verbo
concordara com a pessoa que tiver precedéncia (a 12 pessoa precede a 2%, e
esta, & 3% no plural (concordancia logica) ou no singular (concordancia
atrativa), observando-se sempre a eufonia da frase:
Né&o s0 os atletas como também nds celebramos (concordancia légica).
N&o s0 os atletas como também eu celebramos (concordancia lgica).
Néo s6 os atletas como também eu celebrei (concordancia atrativa coma
18 pessoa do singular).
N&o s6 os atletas como também tu celebraste (concordancia atrativa com
a 22 pessoa do singular).

Ligado por um ou outro, um e outro, tanto um quanto outro, nem um nem
outro

0 verbo faz a concordancia atrativa (com o nicleo mais préximo) ou a ldgica
(com todos 0s nlcleos).
Um ou outro servidor procurava (procuravam) cursos e treinamento.
Um e outro servidor procurava (procuravam) cursos e treinamento.
Tanto um quanto outro era (eram) excelente(s) competidor(es).
Nem um nem outro representa (representam) o pais.

Com elementos equivalentes
0 verbo faz a concordancia Idgica (com todos os nlicleos) ou a atrativa (com
0 nlcleo mais proximo).

Calma e serenidade facilitam (facilita) o pensamento.
Com elementos em gradacéo
0 verbo faz a concordancia Idgica (com todos os nlcleos) ou a atrativa (com
0 ndcleo mais préximo).

Preocupacdo, aflicdo, desespero ndo trazem (traz) solucdes.

1.3 - Sujeito oracional

O verho fica no singular:
Estes sdo prémios pelos quais ndo adianta lutar (o sujeito do predicado
verbal ndo adianta é a oracdo lutar... pelos quais).
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[l - CASOS PARTICULARES

[1l.1- Concordéncia verbal na voz passiva

Na voz passiva sintética (ver capitulo que trata da regéncia verbal),
formada com o pronome se, o verbo concorda com o sujeito da passiva:

Ndo se vendera voto. Nao se venderao votos.

I11.2- Concordancia do verbo ser
O verbo ser concorda com:

1) o termo da orag&o que indicar pessoa (seja ele sujeito ou predicativo):
A forca e a inspiragéo da familia era Maria.

2) o pronome pessoal (seja ele sujeito ou predicativo):
A Nag&o somos nés.
3) o0 sujeito ou o predicativo, se forem substantivos comuns, de acordo com o
que se deseja enfatizar:
A vida eram livros e livros.

4) o predicativo, nos seguintes casos:

a) quando o sujeito € constituido pelos pronomes interrogativos que ou
quem, pelo indefinido tudo ou pelos demonstrativos isto, isso, aquilo, € 0
predicativo € um substantivo plural:

Tudo séo flores.
b) quando o sujeito é uma expresséo de sentido coletivo ou partitivo:
A maioria eram estudantes;
Parte eram joias, parte eram mascaras.
5) as expressoes de horas, datas e distancias:
Hoje séo 14 de abril (MAS: Hoje é dia 14 de abril).

0O verbo ser permanece no singular nas expressdes é muito, € pouco, é mais
de, € menos de, é tanto, acompanhadas de especificacdes de quantidade,
medida, prego.

Quatro metros é muito.
Cinco milhares de tijolos é mais do que precisava.

11.3- A ndo concordancia dos verbos impessoais
Permanecem na 3? pessoa do singulart:

17Ver também o Capitulo XIII.

101



Manual de Redagdo

1) Haver no sentido de existir, acontecer, realizar e indicando tempo decorrido
(e, nesse caso, a impessoalidade é transmitida ao verbo auxiliar):

Deve haver novas vagas para 0s cargos criados ha menos de cinco anos.
Haveria revolugBes na Europa, desencadeadas pela riqueza do Brasil.
Teria havido shows em que candidatos subiram ao palco e discursaram.
Ha dois anos foi homologado o concurso para provimento dessas vagas.
H& de haver flores na primavera. (MAS: Ha de existirem flores na
primavera.)

2) Fazer em relacdo a tempo cronoldgico ou climatico:
Fazia dois meses que treinavam quando se inscreveram no certame.
Fez um frio insuportavel naqueles dias em Londres.

3) Bastar e chegar indicando suficiéncia e seguidos da preposicéo de:
Basta de tanta demagogia.

4) Verbos que indicam fendmenos da natureza:
Aqui, em todas as fazendas, geia com frequéncia.
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Capitulo IX

REGENCIA VERBAL

Conforme visto nos Capitulos IV e VII, algumas vezes o verbo sozinho -
apesar de sua riqueza - ndo alcanca a completude de sentido. Isso se da quando
o termo verbal, ndo obstante anunciar 0 acontecimento que envolve um sujeito,
nao é suficientemente claro para levar a uma conclus&o. Ou seja, a oragao nao
refletird completamente um enunciado sé com a explicitacdo do sujeito e do
verbo, uma vez que o fato expresso recai necessariamente sobre um alvo ou se
dirige a um recebedor, tamhém necessério. Acerca desse alvo e/ou desse
recebedor, diz-se objeto do verbo.

Podemos exemplificar:

Os servidores fizeram (?).
O Tribunal precisa (?)

Quando o objeto é fundamental, sua auséncia arruina a construgao da
frase, abalando-a estruturalmente. Isso porque o verbo, em caso semelhante,
depende de modo absoluto de um complemento para expressar-se por
completo. No primeiro exemplo, 0 verbo fazer exige um objeto alvo dessa agéo:
Os servidores fizeram 0 qué? Qual o objeto alvo da “feitura”, da acéo de fazer?
Qual o ser sobre 0 qual essa acao recai?

No segundo exemplo, d&-se a mesma incompletude. Porém, em vez de
um alvo “feito” (aplicando-se o verbo fazer, do exemplo anterior), o verbo
precisar exige um objeto recebedor da “precis@o” (no sentido de necessidade): O
Tribunal precisa de qué? Qual é o ser que recebe a “precisdo” (necessidade) do
Tribunal?

Em enunciados assim, o verbo, sendo insuficiente para concluir o
fendmeno verbal expresso na oragdo, usa 0 poder que tem para obter a
completude que Ihe falta: a regéncia. Um verbo de sentido incompleto rege
substantivos (ou termos equivalentes), que passarao a integra-lo. Regéncia é,
como sinalizado, uma relacdo de dependéncia e de subordinacdo entre 0s
termos da oracdo. Desta forma, uns regem outros, que lhes complementam o
sentido. No caso de um desses termos ser o verbo, diz-se regéncia verbal.

Além do complemento regido, o verbo podera ainda dispor de um outro
complemento - melhor dizendo de um adjunto, que Ihe indique circunstancias.
Os adjuntos adverbiais, porém, ndo chegam a ser exigidos pelo verbo. Vém, em
geral, no fim da orac&o, podendo, ainda, ser intercalados ou deslocados para o
inicio, e funcionam como meros acessarios, sem integrar 0 sentido do verbo,
mas sem ddvida enriquecendo-o.
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| - CONCEITOS E NOMENCLATURA

Conhecer a regéncia de um verbo é identificar sua exigéncia de
complementos verbais (objeto direto e/ou indireto) e a necessidade do
emprego de preposicdo para liga-lo corretamente a eles: se a integracdo do
verbo pelo nome se der de maneira indireta (alcangando um recebedor, como foi
demonstrado nos parégrafos anteriores), a preposi¢do serd indispensavel. Do
contrario, se o for de modo direto (assentando-se sobre um alvo), estard a
preposicao dispensada. Além disso, o dominio da regéncia verbal implica saber
qual é a preposi¢éo regida (a, de, em, para, por, etc.).

Quando o verbo ndo tem sentido completo para alcangar sua realizagao
plena de enunciar, é chamado verbo transitivo - VT. E o que se vé na frase:

Ele previu o resultado.

Se ocorre 0 inverso e ele é suficientemente independente, chama-se
verbo intransitivo - VI, como é o caso da frase:

Ele viajou.
Na hipétese de a regéncia verbal ser exercida diretamente, recaindo
sobre 0 alvo, 0 nome regido, ou complemento, denomina-se objeto direto, e 0
verbo é transitivo direto - VTD. Mas, quando ela se d4 indiretamente, exigindo
um recebedor, 0 complemento serd denominado objeto indireto, e o verbo,
transitivo indireto - VTI. Quando ocorrem as duas hipdteses, o verbo é
chamado transitivo direto e indireto - VTDI -, ou seja, bitransitivo.

E de ressaltar também que, comumente, o verbo pode requerer um
complemento predicativol® referente ao seu objeto. Nesse caso, diz-se verbo
transobjetivo.

Observacdo: A regéncia pode variar conforme o significado do verbo, e ha
verbos cuja regéncia varia sem que o sentido mude.

[l - COMPLEMENTOS VERBAIS ORACIONAIS

Ha complementos do verbo (objetos) que séo oragdes. Nesses casos, a
regéncia reclama uma atencgao especial e se da com o emprego de conjuncdes
subordinativas:

A Nacdo demandava que a Justica Eleitoral respondesse a nova ordem

sociopolitica (verbo demandar - VTD - e conjuncdo que; a oragéo “que a

Justica Eleitoral respondesse a nova ordem sociopolitica” esta no lugar

do objeto direto: ora¢do subordinada objetiva direta).

18Ver item Il do Capitulo V.
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0O éxito do novo sistema dependia de que forgas de varios segmentos
sociais trabalhassem com empenho (verbo depender - VTI - e preposi¢édo
de + conjuncdo que; a oragdo “de que forcas de varios segmentos sociais
trabalhassem com empenho” esta no lugar do objeto indireto: oracéo
subordinada objetiva indireta).

Observacdo: Em periodos muito longos, com muitos termos, oracbes
intercaladas e ordem invertida, é grande a probabilidade de incidéncia em
erros de regéncia.

Il - COMPLEMENTOS VERBAIS CIRCUNSTANCIAIS (ADJUNTOS
ADVERBIAIS)

Ha também verbos transitivos circunstanciais, cujos complementos,
além do objeto, sdo termos que correspondem aos adjuntos adverbiais
mencionados anteriormente ou a ora¢fes adverbiais:

A Diretoria-Geral orientou os servidores para que treinassem os eleitores

em locais publicos (um dos complementos do verbo é uma circunstancia

que exprime finalidade; no caso, uma ora¢do subordinada adverbial
final).

Observacao: As oragOes subordinadas podem ser reduzidas com o uso
das formas verbais de infinitivo, gerindio ou participio. Nesse caso,
omite-se 0 conectivo - a conjungdo subordinativa. O periodo exemplificado
anteriormente, com a oracdo subordinada adverbial reduzida de infinitivo,
ficaria assim: A Diretoria-Geral orientou os servidores para treinarem o0s
eleitores em locais plblicos.

IV - REGENCIA E VOZ PASSIVA

Ao transitar da voz ativa para a passiva, € preciso observar bem o verbo:
0s transitivos indiretos e os intransitivos ndo admitem voz passiva, uma vez que
é 0 objeto direto da voz ativa que transitara para a fungéo de sujeito, paciente, na
voz passiva:

1) CONHECER = distinguir, reconhecer, VTD:

* 0 Juiz conheceu aquelas assinaturas (objeto direto da voz ativa);
Aquelas assinaturas foram conhecidas pelo Juiz (sujeito da voz
passiva).

* Conhego-o (objeto direto da voz ativa);

Ele é conhecido por mim (sujeito da voz passiva).

* Conheciam a testemunha (objeto direto da voz ativa);
A testemunha era conhecida (sujeito da voz passiva);
Conhecia-se a testemunha (sujeito da voz passiva).
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2) CONHECER DE = tomar conhecimento, VTI

* O Juiz ndo conheceu dos recursos (objeto indireto da voz ativa);
(voz passiva: ndo é possivel).
* Dele conhego (objeto indireto da voz ativa);
(voz passiva: ndo é possivel).
* Do recurso se conheceu (objeto indireto da voz ativa);
(voz passiva: ndo é possivel).
Considera-se, portanto, impréprio: Conheco 0 recurso; O recurso foi
conhecido.

Observacdo: Em Do recurso se conheceu, 0 pronome Se nhdo €
apassivador (a voz é ativa, ndo passiva), e sim indice de indeterminagéo do
sujeito (alguém conheceu do recurso).

V - OBJETO DIRETO PREPOSICIONADO

H& casos em que 0 objeto, mesmo sendo direto, exige ou admite a
preposicao.
1) Quando a preposicdo antes do objeto direto é necessaria;
a) Com 0s pronomes pessoais tonicos:
Nas situac@es dificeis, consultavam a mim.

b) Com o pronome interrogativo ou relativo quem:
Cumprimentou os vencedores do concorrido certame, a quem
felicitou.

¢) Para evitar ambiguidade:
Venceu a noite a aurora.

d) Em expressoes de reciprocidade:
Liberdade, Igualdade e Fraternidade convidavam-se uma & outra
para a inauguracdo de uma nova Franca.
2) Quando a preposicdo é facultativa;
a) Com o nhumeral ambos:

Nomeou ambos, pai e filho, na mesma data.
Nomeou a ambos, pai e filho, na mesma data.

b) Com alguns pronomes indefinidos:

... aquantos a fama ilude; ... quantos a fama ilude;
A violéncia imobilizou a todos; A violéncia imobilizou todos;
N&o interrogou a ninguém; Nao interrogou ninguém.
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c) Por estilo, tradicdo da lingua, pela eufonia da frase, antes de nomes
préprios ou referentes a pessoas ou expressando sentimentos:

Dizem amar a Deus; Dizem amar Deus;

Paulo persuadiu a fiéis e infiéis; Paulo persuadiu fiéis e infiéis;

Afortuna prende aricos e pobres; A fortuna prende ricos e pobres.
d) Por énfase, ao ser antecipado:

A pobres ericos prende a fortuna. Pobres e ricos prende a fortuna.

VI - OBJETO DIRETO E OBJETO INDIRETO PLEONASTICOS

O objeto pleonastico é um recurso utilizado para destacar a ideia que ele
proprio expressa. Para isso, ele é antecipado e repetido por meio de um
pronome obliquo:

Aos cidadaos, importa-lhes a integridade dos candidatos.

Observacao: coordenacdo de regéncias

Ao se aglutinarem palavras em torno de um complemento comum, é preciso
observar se as regéncias ndo sdo diferentes.

Todo cidad&o deve conhecer as leis e obedecer a elas.

E ndo: Todo cidaddo deve conhecer e obedecer as leis.

Ele adentrou o recinto e, pouco depois, dele saiu apressadamente.
E ndo: Ele adentrou e saiu do recinto apressadamente.

VIl - REGENCIA DE ALGUNS VERBOS

As regéncias aqui indicadas, em sua maioria, referem-se a apenas
algumas das acepgOes dos verbos mais comumente usados no ambito
Judiciario.

ACOSTAR

a) Bitransitivo
* Acompanhar, juntar, anexar - Acostou a peti¢do aos autos./ Acostou as
copias a peticéo.
* Apoiar-se, encostar-se, tocar a superficie - Acostou as revistas umas
contra as outras.
b) Transitivo direto ou indireto

* Apoiar-se, encostar-se, tocar a superficie - O ultraleve perdeu altura até
acostar o(no) solo.
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¢) Transitivo indireto

* Apoiar-se, encostar-se, tocar a superficie - Acostou as maos contra a
parede.

* Serou estar contiguo, limitar, confinar - A praga acosta com os jardins do
palacio.
d) Transitivo direto pronominal e indireto ou circunstancial

* Apoiar-se, encostar-se, tocar a superficie - Acostou-se ao muro para
nao cair.

* Apoiar-se, basear-se, depender material, moral ou intelectualmente -
Acostou-se em provas irrefutaveis. / Acostar-se a fatos verdadeiros € o
que a Etica exige.

* Ser da mesma opinido - Paulo, cidaddo romano, acostou-se as ideias
cristicas.

ANTECEDER
a) Transitivo direto ou indireto

A distribuicdo desses cartazes antecedeu a data marcada no
calendario eleitoral para o inicio da propaganda.

A convencdo politico-partidaria ndo antecedeu a propaganda dos
candidatos.

ANUIR
a) Transitivo indireto

Os juizes anuiram ao pedido dos servidores.
b) Intransitivo

Os juizes anuiram.

Observacao: Anuir ndo admite o obliquo LHE. Outros verbos que ndo
admitem os obliquos: aspirar, assistir, ajudar, presidir, recorrer e verbos de
movimento (ir, comparecer, €tc).

APELAR
a) Intransitivo

* Recorrer a instancia superior, interpor recurso - Os representados
apelaram.

b) Transitivo indireto (apelar de/para)
Os representados apelaram da sentenga do Juizo a quo para o Tribunal.
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ASSISTIR
a) Transitivo indireto

* Estar presente, comparecer - O povo assistia aos julgamentos. O povo
assistia a eles.

Observacéo: N&o se deve usar o pronome LHE nessa acepcéo.

¢ Caber, competir - Raz&o ndo lhes assiste.
* Intervir, tomar parte - Aquele advogado ndo assistiu em nenhum
processo.
b) Transitivo direto
* Prestar auxilio ou assisténcia, ajudar, socorrer - O médico assiste 0s
pacientes.

Observacao: Essaregéncia encontra-se de acordo com a pratica moderna,
segundo CEGALLA (1996), mas TORRES (1970) se refere a seu uso s até
0 tempo do Pe. Antbnio Vieira, enquanto FERNANDES (1995) admite duas
regéncias para este significado, a direta e a indireta.

¢) Intransitivo

* Morar, estar, permanecer - A eleitora ndo assistia no endereco indicado no
requerimento de transferéncia.

ATENDER
a) Transitivo direto

* Receber, acolher - Seguindo a tradicdo da Casa, o Presidente atendera
0s reporteres.

b) Transitivo indireto

* Considerar, prestar atengao e responder - Atendendo aos costumes da
Casa, 0 Presidente sempre recebe os reporteres. / Atenda ao que ele
diz. / Atenda ao telefone.

c) Transitivo direto ou indireto
* Satisfazer, deferir - O Tribunal atendeu as exigéncias da tecnologia. / O
recurso atende os pressupostos de admissibilidade recursal.
AUTUAR

a) Transitivo direto
Os servidores autuaram mais de trés mil processos no ano passado.
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AVOCAR
a) Bitransitivo

* Chamar, atribuir-se - O Presidente avocou a si a decisdo sobre o projeto.
b) Transitivo direto

* Despertar, evocar - Aquela campanha avocou atitudes conscientes dos
eleitores.

CABER
a) Intransitivo

* Ser admissivel ou oporturno, ter cabimento - Nao cabe mais nenhum
recurso.

* Vir a propdsito, ter cabimento - Cabe apresentar sua proposta nessa
ocasido.

b) Transitivo indireto
* Competir, pertencer - Cabe aos jovens construir o futuro.

* Pertencer ou tocar, ser privilégio - Cabe ao Presidente votar nos
julgamentos em que houver empate.

* Pertencer como partilha ou quinhdo - Nao coube a Esal a heranca,
posto que fosse o primogénito.

* Ser compativel - Vestes talares, simbolo de poder e compromisso, ainda
cabem no mundo atual?

CAPTAR
a) Transitivo direto

* Provocar, apreender, obter - Sua entrevista captou a atengdo dos
municipes.

* Granjear para si, conquistar, empregando meios capciosos - Com
mesuras captou as boas gracas dos professores.

* Apoderar-se de, interceptar, apanhar - Vestes escuras captam calor.
* Apreender, compreender - Captou o sentido do texto?
b) Bitransitivo
* Conseguir empréstimo, patrocinio ou investimento - O governo captou
recursos com os proprios cidadaos.
CERTIFICAR

a) Transitivo direto

* Afirmar a certeza, passar a certiddo de - O servidor certificou a
desisténcia do candidato.
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b) Bitransitivo
* Tornar ciente - Eles o certificardo da data da audiéncia.
¢) Transitivo direto pronominal e indireto
* Convencer-se - Ele procurou se certificar da veracidade do depoimento.

COADUNAR
a) Transitivo direto
* Juntar, incorporar, reunir - Coadunar partidos politicos é permitido.
b) Bitransitivo
* Conformar, combinar, harmonizar - Conseguiram coadunar justica com
compaixao.
¢) Transitivo direto pronominal e indireto

* Conformar, combinar, harmonizar - Ndo me coaduno com tal
pensamento. / Meu voto ndo se coaduna com o do ilustre Relator. / Tal
estilo ndo se coaduna comigo.

COLACIONAR

a) Transitivo direto
* Trazer ou restituir (bens ou valores) a colacdo - Os herdeiros foram
chamados a colacionar os bens.

* Cotejar, comparar, conferir - Colacionamos esses manuscritos
histdricos para comprovar sua autenticidade.

COMPETIR
a) Transitivo indireto
* Serdajurisdicdo, da algada de; impender - A causa compete a este foro.
* Pertencer por direito, caber, tocar - Escolher os representantes compete
ao povo.
* Cumprir, caber, impender - Votar compete aos cidadaos.
* Concorrer, disputar - Mais de mil atletas competiam pelo prémio.

CONCLUIR
a) Transitivo direto
* Provar, demonstrar - Esse depoimento ndo conclui nada.
* Deduzir, inferir - Pensou, mas ndo concluiu que errara.
* Terminar, levar a cabo - Concluiu o curso universitario com louvor.

* Ajustar, firmar definitivamente - Apds longa discussao, concluiram o
acordo em Lishoa.
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b) Bitransitivo
* Ajustar, firmar definitivamente - Judas lIscariotes concluiu com os
fariseus a negociata.
¢) Transitivo indireto
* Acabar, terminar - O discurso concluiu com uma longa citag&o.
* Decidir-se, resolver-se - Concluiram pelo desprovimento do agravo.
d) Intransitivo
* Ser conclusivo, dar a palavra final - O laudo do perito conclui.

* Ser concludente, merecer fé - O depoimento da testemunha conclui,
sendo, por conseguinte, fundamental para provar a culpa dos corréus.

* Terminar de falar - Assim que o colega concluiu, eles se retiraram.

CONFERIR

a) Transitivo direto

* Conceder, outorgar - Aos presos politicos foi conferida anistia apés as
elei¢des diretas.

¢ Colacionar - Instado a conferir os bens, ndo demorou.

* Chegar ao entendimento de algo, perceber, concluir - Conferiu que o
discurso era prolixo e eliminou as repeti¢des.

* Comparar, confrontar, verificar - Conferiu todas as contas.
b) Transitivo indireto

* Estar conforme, de acordo - As notas conferem com os originais.
c) Bitransitivo

* Conceder, outorgar - Posto que conferisse aos slditos uma nova
constituicdo, ndo permaneceu no poder.

* Dar, imprimir - Para ndo conferir ao discurso um tom solene demais,
brinque.

* Tratar, discutir - Os sindicatos conferiram o novo plano com os
servidores.

* Comparar, confrontar, cotejar - Conferiu as cpias com os originais.
d) Intransitivo
* Estar conforme ou certo - Ja verificou se as referéncias conferem?

CONHECER
a) Transitivo direto

* Saber, ter conhecimento - Fiscais devem conhecer profundamente a
legislacao.
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* Distinguir, reconhecer - A testemunha declarou ter conhecido a grafia do
bilhete.
b) Transitivo indireto
* Tomar conhecimento - Os recursos foram interpostos dentro do triduo
legal previsto; presentes 0s pressupostos de admissibilidade, deles
conheco.
¢) Transobjetivo

* Travar conhecimento - Conheceu-o nos anos 80 como lider
oposicionista.

CONSTAR
a) Intransitivo
* Passar por certo ou verdadeiro, ser evidente, ser do conhecimento,
saber-se, ser dito, correr a noticia ou boato - Consta que ele desistiu da
candidatura.
b) Transitivo indireto
* Deduzir-se - A inocéncia dos eleitores consta dos autos.
* Fazer parte de - Tais garantias constam da Constituicdo Federal.
* Consistir de - O concurso constara de provas orais € escritas.

* Estar incluido, mencionado em textos, registros - Seu nome néo consta
dalista de delegados do partido. Esse voto consta nos anais do Tribunal.

Observacao: Atente-se para o fato de que o verbo constar, nesta Gltima
acepcao, aceita as preposicdes em e de.

c) Bitransitivo
* Ser informado, receber comunicacdo - Constou-lhes que seriam
intimados no dia seguinte.

CONSTITUIR
a) Transitivo indireto pronominal
* Compor (-se), formar(-se), ser a base, a parte essencial - O sufragio
universal e secreto constitui-se em baluarte da democracia.
b) Transitivo direto ou transobjetivo
* Dar poderes a, para tratar de negocio, causa, etc. - Constituir um
advogado.
* Nomear, eleger - Constituiu-0 seu assessor.
* Organizar(-se), criar(-se) - Os partidos ja constituiram seus diretdrios.
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COOPTAR
a) Transitivo direto

* Agregar, associar, aliciar - Conseguiram cooptar muitos membros para a
nova seita.

* Admitir alguém, dispensando-o das formalidades usuais - O Conselho
houve por bem cooptar os pais dos alunos para o certame.

* Atrair para um objetivo - Tanto insistiu, que cooptou os estudantes.

COTEJAR
a) Transitivo direto

* Confrontar, comparar - Os depoimentos das testemunhas foram
cotejados.

b) Bitransitivo

* Confrontar, comparar - E necessario cotejar a minuta com a edicao final
do oficio.

CUMPRIR

a) Transitivo direto ou indireto

* Realizar, executar, satisfazer - Ele cumpriu (com) seus deveres.
Cumpriu (com) a palavra.

b) Transitivo indireto ou intransitivo
* Convir, ser necessario - Cumpre-lhes estudar. Cumpre viver em paz.

DECIDIR
a) Transitivo direto ou indireto

* O Juiz decidiu (sobre) essas causas ontem. / N&o se trata de decidir
contraisto ou aquilo. / O regimento decide da tramita¢do dos processos.

b) Transitivo direto pronominal e indireto
* Elas se decidiram a estudar Direito. / Decidiu-se pela simplicidade.

DEFERIR
a) Transitivo direto ou indireto
* Atender, anuir, condescender - Ela deferiu o (ao) requerimento.
b) Bitransitivo
* Conferir, conceder, outorgar - O Ministro deferiu aos servidores todas as
peticoes.
DELIBERAR
a) Transitivo direto ou indireto
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* Decidir, resolver apos exame - O Tribunal deliberou (sobre) questdes
importantes para os servidores.

DEPARAR

a) Transitivo direto
* Provocar 0 aparecimento inesperado, trazer, apresentar - O acaso
depara tristezas e alegrias.
b) Transitivo direto ou indireto
* Defrontar, topar - No caminho, deparamos (com) pedras e flores.
¢) Transitivo direto pronominal e indireto
* Defrontar, topar - No clube deparou-se com 0 amigo que ha tempos néo
via.
d) Bitransitivo
* Provocar 0 aparecimento inesperado, trazer, apresentar - Seus votos
nos deparam analises percucientes, mesmo nas causas mais simples.

DETERMINAR
a) Transitivo direto
¢ Delimitar, fixar - Determinaram a multa no valor minimo.

* Indicar com precisdo, definir - O sentido das palavras determina a
regéncia a ser usada.

* Causar, motivar, ocasionar - O voto eletrénico foi determinado pela
necessidade de fortalecer a democracia.

* Estabelecer, ordenar - Determino que se mudem os critérios de selecéo.
b) Bitransitivo
* Persuadir, induzir - O clamor do povo néo o determinara a reconsiderar
sua decisao.
* Assinar, fixar - O Presidente determinou aos servidores data e hora para
a entrega dos trabalhos.

c) Transitivo direto pronominal e indireto (resolver-se, dispor-se) -
Determinaram-se a estudar.

ESTENDER

a) Transitivo direto
* Estirar - Vamos estender o tapete vermelho.

* Derrotar por meio de discussdo - Estendeu os adversarios apenas com
uma prova.
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* Derrubar, prostrar - O acusado, com um soco, estendeu o Promotor no
chéo. / Com provas irrefutaveis, o Promotor estendeu os acusados no
chéo.

Observacéo: Mesmo quando usado metaforicamente, o verbo guarda a
regéncia normal.

b) Transitivo direto pronominal
* Alargar(-se), alongar(-se), expandir(-se), prolongar-(-se) - A solenidade
provavelmente se estenderd noite adentro.
¢) Bitransitivo
* Fazer abranger, levar - Os juizes estenderam a absolvicdo a todos o0s
recorrentes.

* Aplicar, fazer concernir - O governo estendeu as novas diretrizes a todas
as autarquias.

EXERCER
a) Transitivo direto

* Desempenhar, cumprir - Exercia varias funcdes naquele Ministério. /
Exercia uma fungéo de confianca junto ao Ministro.

* Levar a efeito, fazer sentir - A supervalorizagdo do dolar exerceu forte
pressdo na economia mundial.

HAVER
a) Transitivo direto

* Sentir, experimentar, ter - Os eleitores houveram coragem bastante para
denuncia-los.

* Alcancar, obter, conseguir - Finalmente houvemos as informacdes
solicitadas.

* Ter, possuir - Os brasileiros hao recursos para muito mais.
b) Bitransitivo
* Alcangar, obter, conseguir - Finalmente houvemos da reparticdo as
informacdes solicitadas.

¢) Transobjetivo

* Considerar, julgar, supor - Todos o haviam por educado e culto.
d) Intransitivo

* Existir meio de, ser possivel - Ndo ha falar em inelegibilidade.
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e) Transitivo direto pronominal
* Proceder, comportar-se - Como eles se haviam quando investidos do
poder pUblico?
* Entender-se, arranjar-se, avir-se - Saberia ele se haver com o0s
estrangeiros?
f) Transitivo direto impessoal
* Existir - H4 em Deus infinitas vidas.

* Estar ou encontrar-se em determinado lugar ou situacdo - Ha alguém
tocando a campainha neste minuto.

* Realizar-se, efetuar-se, ocorrer, acontecer - Houve muitas sessdes em
janeiro.

* Fazer, ter transcorrido tempo - Havia décadas que aquele ditador
governava o pais.

* Fazer, produzir ou aparecer como fendbmeno natural - Houve uma
nevasca naquele domingo.

INFORMAR
a) Bitransitivo ou transitivo direto pronominal e indireto

¢ Dar noticia, avisar
Informo-o dos periodos de férias.

Cumpre-nos informar-lhe o inicio de exercicio dos servidores
nomeados para esta Secretaria.

Informe aos servidores que teremos recesso em dezembro.
Informe-se melhor da programacéo cultural da cidade.

b) Transitivo direto

* Instruir um processo, dar informe ou parecer - Informem-se os
requerimentos dos servidores.

IMPLICAR
a) Transitivo direto

* Tornar necessario, requerer - O combate a corrupcdo implica leis
severas.

* Dar a entender, fazer pressupor - A efetiva implantacdo do sistema de
voto eletrbnico implicou uma grande demanda social.

* Produzir como consequéncia, causar, originar - A nulidade do ato
implicara necessariamente a de seus efeitos?

¢ Confundir, embaragar - As objecOes implicaram-lhe as ideias.
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b) Transitivo indireto

* Ser incompativel, ndo se harmonizar - Uma decisdo implicava com a
outra.

¢) Bitransitivo

* Envolver, comprometer - Implicaram-no na campanha antitruste de
1930.

* Ser a causa de, originar - Compartilhar o conhecimento implica varios
beneficios para toda a instituicao.

d) Transitivo direto pronominal e indireto
* Envolver-se, meter-se - Implicaram-se em negdcios escusos.

IMPORTAR
a) Transitivo direto ou indireto
* Atingir o valor ou preco - A multa importa (em) R$ 10.000,00 (dez mil
reais).
b) Transitivo direto, indireto ou bitransitivo
* Causar, produzir - A implantaco desse sistema importaré incrementos
tecnoldgicos. / O ato precipitado importa em prejuizos. / Propaganda
irregular importa pesadas multas aos transgressores.
¢) Transitivo direto
* Trazer em si, envolver, implicar - Exercer funcbes publicas importa a
pratica de elevados valores e principios. / O legislador quis sancionar
condutas que importem infragdo & lei em diversas intensidades.
d) Intransitivo ou transitivo direto
* Interessar, convir - Vamos as questdes que realmente importam.

IMPUTAR
a) Transitivo direto
* Considerar como crime ou falta - Tribunais populares imputaram os atos
de muitos revolucionarios franceses.
b) Transobjetivo
* Caracterizar, qualificar - Imputaram de falsa sua declarag&o./ Imputaram
como brilhante sua palestra.
¢) Bitransitivo
* Atribuir a responsabilidade de; assacar - O Governo Federal imputou o
déficit do orcamento aos servidores publicos.

* Atribuir, aplicar, considerar como causa - Imputaram o éxito do projeto a
dedicacdo dos servidores.
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* Indicar alguém como autor ou responsavel por ilicito penal - Imputaram
aquele candidato o crime de captacéo de sufragio.

* Aplicar, destinar dinheiro a - O Governo imputou ao Ministério da Sadde
a verba solicitada.

* Langcar sobre, carregar, gravar - A lei autoriza imputar as custas aos
vencidos.

INCUMBIR

a) Transitivo indireto
* Ser da competéncia, caber, competir - A Mateus incumbia cobrar
impostos.
b) Bitransitivo ou transitivo direto pronominal e indireto

* Dar ou tomar incumbéncia - O Coordenador o incumbira disso. Ele
mesmo se incumbira disso.

INTERPOR
a) Transitivo indireto
* Opor, contrapor - N&o conheceram da apelagdo, que foi interposta a
execucdo da sentenca.
b) Transitivo direto
* Opor, contrapor - Nada ganharas interpondo embaragos.
* Intervir - A questdo é saber quando se deve interpor autoridade.

NOTIFICAR

a) Transitivo direto
O jornal notificou o corte dos juros. / O Oficial de Justica notificou a
denunciada.

b) Bitransitivo
0 Juiz notificou a sentenga as representadas. / Notifique-os da
sentenga.

ORIENTAR
a) Transitivo direto ou transitivo direto e circunstancial
* Influenciar - Esse periddico orienta bem a opinido publica.

* Indicar o rumo - Placas colocadas em pontos estratégicos orientavam os
turistas em direcdo ao espetaculo.

* Dirigir, guiar - Uma cartilha orientava os eleitores para levarem uma
“colinha” na hora de votar.
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b) Bitransitivo
* Nortear, guiar - Orientem sua vida profissional por elevados principios
morais.

PERQUIRIR

a) Transitivo direto
* Indagar, perscrutar, esquadrinhar - Ele perquiriu a necessidade das
contratacdes.
b) Intransitivo
* Investigar, esquadrinhar, perscrutar - Perquiriam insistentemente.

PRECEDER
a) Transitivo indireto
* Ter prioridade - Habeas corpus precede aos demais recursos.
b) Transitivo direto ou transitivo indireto
* Anteceder - A aurora é aquele momento poético que precede o (ao) dia.

PRESCREVER
a) Transitivo direto
* Ordenar, preceituar, indicar com precisdo - A Diretoria-Geral
prescrevera normas para a contratacdo de pessoal especializado.
b) Bitransitivo
* Marcar, limitar, fixar - A lei prescreveu aos partidos a duracéo e a forma
dessas inser¢des.

¢) Intransitivo

* Ficar sem efeito por ter decorrido certo prazo legal, cair em desuso,
caducar - De acordo com as leis americanas, esse crime ndo prescreve.

PRESIDIR
a) Transitivo direto ou indireto

O Juiz presidiu a (a) sessdo com tranquilidade. / A Coordenadora
presidia (a)os servidores na implementagao do projeto.

PROCEDER

a) Transitivo indireto
* Originar-se, derivar, provir - Nem sempre o éxito procede do estudo. Os
candidatos ao concurso de talentos procederam de todas as regifes de
Minas.
* Descender - Aquele cientista procede de uma longa linhagem de
matematicos.
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* Realizar - Finalmente procedeu-se as eleicdes informatizadas emtodo o
pais.
* Dar inicio - Procedamos ao sorteio.
b) Intransitivo

* Ter fundamento - Os argumentos alegados pelo recorrente néo
procedem.

* Prossequir, ir por diante - Assim, ao longo do século XX, foi procedendo
a historia do voto eletronico no Brasil.

* Comportar-se - A maioria dos jovens procede (procedem) de modo
exemplar.

PROVER
a) Transitivo direto
* Receber e deferir (um recurso), ordenar, dispor - A Corte proveu o
recurso.
b) Bitransitivo
* Fornecer, munir, abastecer - O Tribunal prové diligentemente os

cartorios eleitorais com o material necessario ao treinamento dos
mesarios.

* Nomear, despachar - Eles proverdo os melhores alunos para 0s / (nos)
cargos relativos a apoio especializado.

* Preencher (um cargo) - Ja proveram todas as vagas com 0s aprovados.
¢) Intransitivo

* Qcorrer, acudir, remediar - Com relagdo a seguranca publica, cabe ao
Estado prover.

d) Transitivo direto pronominal e indireto
* Munir-se - O primeiro passo € nos provermos do material necessario.

RECONVIR

a) Transitivo direto

* Propor (o réu) reconvencdo contra o autor de demanda judicial -
Exigiu-me o pagamento de uma indenizag&o absurda por danos morais,
pelo que eu o reconvim por uma quantia que me devia.

RECORRER
a) Intransitivo / transitivo indireto / bitransitivo

* Apelar, interpor recurso judicial - Os advogados ndo recorreram. / O
representado recorre da sentenga que o condenou ao pagamento de
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multa. / Ele recorreu a Suprema Corte da decisdo que determinou suas
desfiliacbes politico-partidarias.
b) Transitivo direto
* Evocar - Para extrair licbes, recorramos as etapas implementadas com
éxito.
¢) Transitivo indireto
* Dirigir-se a alguém, pedindo prote¢do, benevoléncia - A Deus, a
humanidade incessantemente recorre.
* Lancar mao - N&o recorra a metaforas em demasia.

REFERIR
a) Transitivo direto

* Expor, narrar, relatar - Gostava de referir os sucessos de Guimaraes
Rosa.

* Trazer & halila, citar, alegar - Costumava referir os classicos.
b) Bitransitivo
* Narrar, relatar - O advogado referiu todo o caso aos julgadores.

* Atribuir, imputar - A modernidade refere a fildsofos pds-guerra
pensamentos revolucionarios.

¢) Transitivo direto pronominal e indireto
* Reportar-se, aludir - Referia-se ao acérdao publicado.

RESPONDER

a) Transitivo direto
* Em relacdo a resposta dada - Nao costumava responder tolices.
b) Transitivo indireto

* Em relagdo a proposi¢do ou pergunta formulada, ou a quem a fez - Ja
respondemos aquele questionario. A testemunha j& respondeu ao juiz.

* Replicar, redarguir - Respondeu as acusagoes.

* Seguir-se, suceder-se - A essa infragao responde pesada multa.

* Equivaler, corresponder - Ao esfor¢o responde a recompensa.

* Condizer, corresponder - A aptidao artistica responde a sensibilidade.
* Revidar - Os tupis-guaranis responderam aos ataques portugueses.

* Opor, contrapor - A brutalidade responde a cordialidade.

* Responsabilizar-se - Negar o conhecimento das leis néo o isenta de
responder pelos seus atos.
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¢) Intransitivo
* Responder - Tudo ouviu em siléncio, nada respondeu.

SOBRESSAIR

a) Transitivo indireto
Sobressaia entre os/ aos demais pela extraordinaria sapiéncia. As
normas constitucionais sobressaem as outras em todos o0s paises.

b) Transitivo direto pronominal e transitivo indireto (essa regéncia,
condenada pelo padrdo culto da lingua, ja encontra abono em Houaiss e
Aurélio®®)

De inicio, Monet ndo se sobressaiu como um génio inovador da
pintura.

TANGER
a) Transitivo indireto

* Referir-se, concernir, dizer respeito a - No que tange a preliminar de
nulidade da audiéncia de instrucdo, foi acolhida.
* Alertar ou convidar fazendo soar instrumentos - A banda, na praga,
tangia aos festejos.
b) Transitivo direto

* Tocar, atingir um ponto, objeto ou pessoa - As antenas daquele edificio
tangem as nuvens.

* Tocar um instrumento musical - Tangia liras e harpas divinamente.
* Soar, ecoar, ressoar - Os sons da batalha tangiam toda a Terra Média.

* Alertar ou convidar fazendo soar instrumentos - No acampamento, a
corneta tange os soldados.

¢) Intransitivo
* Tocar um instrumento musical - Cantava e tangia divinamente.
* Soar, ecoar, ressoar - Longe tange um sino pequenino.

* Alertar ou convidar fazendo soar instrumentos - A hora do &ngelus, os
sinos tangem.

d) Bitransitivo

* Porem fuga, usando de energia ou violéncia - Os policiais tangeram das
ruas os meliantes.

19Ver referéncia completa no ultimo capitulo.
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TRATAR
a) Transitivo direto ou indireto

Versar, discorrer - O jornal tratou a (da) questao da liberdade no mundo
arabe.

b) Transitivo direto

Lidar com, ocupar-se de, cuidar - Eles tratam muito bem os livros
antigos.

Fazer uso de, praticar - Costuma tratar ardis para enganar os ingénuos.
Discutir, debater - Tratavam no Senado graves questdes.

Discorrer, expor, explanar - Tratou o tema com erudicao.

Ajustar, acertar, combinar - Tratou a compra da casa.

Comportar-se ou agir em relagao a, haver-se com - As autoridades o
trataram muito bem.

Dedicar-se a, cultivar - Queria ser quimico, e passou a tratar 0s
elementos.

¢) Transitivo indireto

Lidar com, ocupar-se, cuidar - Essa sec¢do trata dos documentos a
serem arquivados. / Tratou de redigir a peticdo imediatamente.

Ter por assunto ou tematica, estender-se, falar - Esse capitulo trata de
direitos e deveres.

Discutir, debater, examinar um assunto conjuntamente - Servidores e
sindicalistas trataram do plano de cargos e salarios.

Conversar, conviver, lidar, travar conhecimento - A Justica Eleitoral tem
tratado com autoridades diplomaticas de todos os continentes.

Haver-se, portar-se - Maquiavel ensinou como o Principe devia tratar
com os suditos.

Promover os meios para, esforcar-se por - A vista do banquete, tratou de
encerrar o discurso.

Preparar-se - Agora ele trata de apresentar uma boa defesa.
Negociar, comerciar - Sempre tratou com aquela firma.

d) Bitransitivo

Combinar, acertar, ajustar - Tratou com 0 advogado a fundagdo do
colégio.

e) Transobjetivo
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Locucdo: Tratar-se de

* Estarem causa, ser o que importa ou 0 que se debate, versar sobre - Se
se tratasse de problemas médicos, seria dispensado. / Trata-se de
reinvindicar direitos lesados. / Trata-se de embargos infringentes contra
acordao desta egrégia Corte.

* Estar a falar de, ser - Trata-se de um feriado nacional.

* Interessar, adiantar, ter importancia - Trata-se de lutar até alcancar a
meta.

VERIFICAR
a) Transitivo direto

* Examinar a veracidade, averiguar, investigar - O Juiz verificou o0s
depoimentos, cotejando-os.

* Comprovar, confirmar, corroborar - Os acontecimentos desse ano
verificaram as suposicdes dos economistas.

b) Transitivo direto pronominal

* Realizar-se, efetuar-se, cumprir-se - Excelentes vaticinios para o pais
verificaram-se nas décadas seguintes.

VISAR
a) Transitivo direto
* Dirigir o olhar, apontar - Visaram o alvo e dispararam.
* Apor o sinal de visto - E mister seja visado o diploma.
b) Transitivo direto ou indireto

* Ter por objetivo, propender, tender - A Justica Eleitoral visa (visa a)
garantir elei¢des insuspeitas. / O sistema inovador implementado na
ambiéncia publica visava a (a) lisura dos pleitos.
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Capitulo X

CRASE

Como ja visto nos capitulos anteriores, na estrutura oracional, € comum
que os termos estabelecam entre si uma relacao hierarquizada, com a regéncia
de um sobre o outro em busca da sua completude de sentido. Também foi
ressaltado que essa relacdo, muitas vezes, ndo se da de forma direta,
necessitando de um mediador especifico: a preposicéo.

A crase tem sua origem em construgdes textuais especificas. Trata-se de
situacBes em que o termo regente exige a preposicdo a como mediadora entre
ele e 0 seu complemento. Além disso, este deverd ser um pronome
representado ou iniciado pela letra a ou um substantivo definido pelo artigo a.
Haver4, portanto, nesses casos, 0 encontro de dois as. Contudo, na prondncia
natural, ndo se distinguem dois sons; em vez disso, faz-se uma contracao de
ambos. Essa contragao recebe 0 nome de crase e precisa ser representada ha
escrita por um sinal gréfico, o acento grave.

A contracdo da preposicdo a pode-se dar com:
1) o artigo definido a(s):
A peticdo chegou & Secretaria ha vérios dias.
2) o pronome demonstrativo a(s):
A argumentac&o do partido foi muito semelhante a da coligacéo.

3) os pronomes demonstrativos aquele(s), aquela(s), aquilo:

Os processos, apds o transito em julgado, foram encaminhados aquelas
zonas eleitorais.

| - METODO PRATICO PARA USO DA CRASE

Em caso de dvida sobre 0 uso da crase, pode-se recorrer, num primeiro
momento, a um pequeno teste.

Troca-se a palavra feminina por outra que seja masculina. Se no
masculino aparecer obrigatoriamente ao(s), no feminino havera crase. Se no
masculino for facultativo a(s) ou ao(s), a crase podera ser usada ou ndo. Assim,
vejamos 0s exemplos a sequir:

1) antes de palavra feminina:
O resultado do julgamento foi favoravel a candidata.
Cheguei a Camara dos Deputados.
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2)

2)

antes da palavra no masculino:
O resultado do julgamento foi favoravel ao candidato.
Cheguei ao Congresso.

Observacao 1: Nesses exemplos, confirma-se a obrigatoriedade da crase
antes da palavra feminina em virtude da exigéncia da preposicéo antes da
palavra masculina.

Observacao 2: Esse teste ndo se aplica de modo absoluto. Ver casos
particulares a seguir.

- USO OBRIGATORIO DA CRASE

Em algumas locugdes seguidas de palavras femininas
a) Locucdes prepositivas (sempre terminam em preposicao): & cata de, &
moda de, a custa de, & forca de, a procura de, a guisa de, a beira de...
Convenceu os julgadores a custa de incontestaveis testemunhos.
b) LocucBes conjuntivas (quase sempre terminam em que): a medida que, a
proporcao que...
A medida que as eleigcbes se aproximavam, a disputa ficava mais
acirrada.

c) Locucdes adverbiais de tempo, modo e lugar: as vezes, as claras, as
ocultas, as pressas, atoa, as fartas, as escondidas, a noite, a tarde, a vista,
a direita, a esquerda, as tercas-feiras...
O parecer foi concluido as pressas.
A impugnacdo foi feita a tarde.
0 advogado permaneceu a esquerda do seu cliente.
Antes de numeral que indica hora determinada ou quando subentendida a
palavra até
O prazo seré encerrado as 17 (dezessete) horas.
A sessdo ocorreu das 17 as 22 horas.

Observacao: Quando se trata de tempo indefinido, ndo ha crase. Alias,
pela légica, nenhum termo que seja indefinido, vago, indeterminado aceita
crase. Isso se deve ao proprio conceito de crase, que, quando ndo se aplica
ao pronome demonstrativo, limita-se a contracdo da preposi¢do a com o
artigo definido a.
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[l - USO FACULTATIVO DA CRASE
1) Antes de pronomes possessivos femininos
Dirigi-me a (&) sua coligag&o.
2) Com até ou até a
O movimento dos eleitores foi intenso até a (a) tarde.

Observacéao: Como nao se sabe se foi usada a preposicéo até ou a locucéo
prepositiva até a, 0 uso da crase é facultativo.

3) Com antropdnimos femininos (nomes proprios femininos)
Ofereci meu apoio a (a) Maria, Unica candidata do meu partido que
representa genuinamente as mulheres.

IV - USO PROIBIDO DA CRASE

1) Antes de palavras masculinas
N&o assisto a filme de guerra ou de violéncia.
Somente assisto a discurso de Prefeito honesto.

Excecdo: quando houver as palavras moda, maneira (de), subentendidas.
Durante seus comicios, ele discursava a Rui Barbosa.

2) Com a (no singular) antes de plural
Refiro-me a mulheres envolvidas na atividade politico-partidaria.
3) Antes dos pronomes (0s que ndo admitem o artigo a)
a) Pessoais:
Dirigi-me a ela, a ti, a elas.

b) Pessoais de tratamento:
Junto-me a Vossa Exceléncia, que faz citagfes a Sua Santidade.

Excecdes: Madame, Senhora, Senhorita, Dona.

¢) Em geral, os indefinidos:
N&o se afeicoara a nenhuma ideologia partidaria.

d) Alguns demonstrativos:
O candidato deu enorme valor a essa vitoria.
Dirigindo-me a esta instituicdo...
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e) Alguns relativos:

Era aquele o dispositivo a cuja determinacdo deveriamos nos
submeter.

Observacdo: Com os pronomes que e qual(is) haverd crase quando
puderem ser substituidos por ao que ou ao(s) qual(is).

Essa é a eleicao a qual dedicarei meus maiores esforcos.
Esse é o pleito ao qual dedicarei meus maiores esforgos.
Ouvimos uma confuséo igual & que ocorreu no comicio.
Ouvimos um tumulto igual ao que ocorreu no comicio.

4) Antes do artigo indefinido uma
Fiz mencdo a uma Unica fala do Procurador.

5) Antes da expressdo Nossa Senhora e nomes de santas
A Prefeita, em seu pronunciamento, até pediu ajuda a Nossa Senhora.

6) Antes de verbos
A candidata do meu partido esta disposta a vencer a elei¢éo.
Comegou a relatar os fatos.

7) Entre palavras repetidas
Estudei este caso de ponta a ponta.

Observacao: Nos casos acima, 0 a equivale somente a uma preposi¢ao.

V - CASOS PARTICULARES

1) Crase diante de nomes de lugares (topdnimos)
Ha topdnimos que repelem o artigo feminino, portanto ndo aceitam crase.

Observacéo: Pode-se fazer antes um teste de aplicagdo com o verbo vir.
Assim: Se venho de Brasilia, vou a Brasilia (s6 preposicéo).

MAS: Se venho da Brasilia das grandes decisdes, vou a Brasilia das
grandes decisdes (determinada).

Se venho da Bahia, vou a Bahia (preposi¢do + artigo).

2) Crase com a palavra distancia
a) Em caso de distancia ndo definida:
A Justica Eleitoral aplicou um curso a distancia para 0s mesarios.
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b) Em caso de distancia determinada:
O comicio foi a distancia de 60 metros da sede do partido.

3) Crase com horas
a) Em caso de mencionar a hora exata:
Fica designada audiéncia de instrucdo e julgamento para o dia
30/1/2009, as 13h30min.
b) Em caso de ndo mencionar a hora exata:
A sessdo de julgamentos terd inicio daqui a trés horas.

4) Crase com a palavra casa
a) Casa significando prépria morada ndo aceita artigo; portanto, nesse caso,
néo se usa crase:
Voltei a casa ontem.
b) Quando a palavra casa aparece determinada, justifica-se a presenca do
artigo e 0 uso da crase, mas nao é obrigatério:
Cheguei a casa de José.
Regressou a casa materna.
Voltou a antiga casa.

5) Crase com a palavra terra
a) Normalmente a palavra terra aceita artigo e, portanto, crase:
Voltou a terra em que estudoul.
Os astronautas voltaram a Terra.
b) Em linguagem nautica, terra opde-se a bhordo e ndo usa artigo. Portanto
ndo aceita crase:
Estamos a bordo, mas vamos a terra.

Observacéo: O uso de determinante justifica o artigo e a crase.
Os marujos desceram a terra dos Vikings.

6) Crase com a expressao “cheirar a"
A crase s0 deve ser usada para evitar ambiguidade (duplo sentido):

Ela cheira a bebida alcodlica (tem o cheiro da bebida).
Ela cheira a bebida alcodlica (sente o cheiro da bebida).
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Capitulo Xl

EMPREGO DO INFINITIVO

O emprego do infinitivo é das questdes mais controvertidas da lingua. A
excecdo de uns poucos casos de consenso, 0 que ha sdo tendéncias que, por
nao serem muito consolidadas, com frequéncia, séo deixadas de lado,
cedendo-se a efeitos de estilo como expressividade, ritmo, melodia, énfase e
clareza. Entretanto, seguem algumas regras que serdo (teis ao usudrio deste
manual.

| - FLEXIONADO (infinitivo pessoal)
Flexiona-se o infinitivo:

1) Quando o seu sujeito e o do verbo principal sao diferentes:
Acreditamos todos (nds) serem os candidatos (eles) muito bons.
O chefe julgava estarem seus empregados superados.

Observacéo: Se o sujeito for o mesmo, o infinitivo ndo sera flexionado:
Declararam (eles) estar (eles) prontos.

2) Nas passivas sintéticas:
Foi bem recebida a ideia de se aglutinarem (de serem aglutinados) os
dissidentes.

3) Sempre que for necessario deixar bem claro o agente ou sujeito, ou quando
se quiser coloca-lo em evidéncia:
N&o havia risco de sermos prejudicados.
Ja era tempo de irdes embora.

4) Quando o infinitivo aparecer depois do verbo principal e for um verbo
pronominal ou exprimir reciprocidade ou reflexibilidade de acao:

Eles relutaram muito para se cumprimentarem.
Isso é estratégia deles para se manterem no jogo.

5) Com a combinagdo AO + INFINITIVO, se o verbo referir-se a um sujeito no
plural, sua variacdo é necessaria:
Elas cumprimentaram a todos, ao chegarem.
Ao ouvirem isso, todos ficaram satisfeitos.

6) Quando a PREPOSICAO vier antes do verbo (a forma flexionada é
preferivel):

Por serem milionérios, tudo lhes parecia barato.
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7) Com o esquema SUJEITO/PREPOSICAO/verbo SER/PARTICIPIO

Quando o substantivo ou 0 pronome que € sujeito do infinitivo vier logo ha
frente da preposicdo e quando se tratar do verbo SER no infinitivo + um
participio, a flexdo do infinitivo passivo é preferivel:

Relacione as medidas a serem tomadas, por favor.

As casas a serem visitadas foram apontadas pelo Delegado.

Encaminho-lhe os documentos para serem analisados.

Conheci 0s métodos a serem usados.

Temos problemas a serem enfrentados.

Preencha todos 0s campos a serem inseridos no modelo.

Observacdo: Com o verbo PARECER sdo corretos dois tipos de
construcao:

Eles parecem estar preocupados.
Eles parece estarem preocupados.

REGRA COMPLEMENTAR QUANTO A FLEXAO DO INFINITIVO, A SER
APLICADA EM CASO DE DUVIDA

O infinitivo é flexionado quando pode ser substituido por um tempo
finito (indicativo ou subjuntivo, em geral):
Alegram-se por terem visto (porgue viram) o pai.
E preciso sairem (que saiam) logo.
O Palicial intimou-0s a se renderem (a que se rendessem).

Il - NAO FLEXIONADO (infinitivo impessoal)
Nao se flexiona o infinitivo:

1) Que depende de gerindio:
As inscri¢Bes estdo abertas, podendo os candidatos dirigir-se (e ndo
dirigirem-se) a sede da empresa.
J4 foram marcados os exames, devendo as provas ser (e ndo serem)
realizadas no periodo de 19 a 23 de outubro.

2) Nas locugdes verbais:
Podem as autoridades estaduais resolver (e ndo resolverem) esse
problema.
Costumavam os filhos reunir-se (e ndo reunirem-se).

Os profissionais contratados deverdo submeter-se (e nhdo
submeterem-se) a exame médico.
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Com preposi¢do que funcione como complemento de substantivo, adjetivo,
participio, ou do préprio verbo principal:

As falhas néo sdo aptas a provocar a desaprovacao das contas.

Eles continuam dispostos a votar no candidato.

Os acusados tém o direito de permanecer em siléncio.

O pai convenceu os filhos a voltar cedo.

4) Com preposicao que aparec¢a depois de um verbo na voz passiva:
Os jornalistas foram forcados a sair da sala.
As pessoas eram obrigadas a esperar em fila.

5) Quando, complemento de substantivo ou adjetivo, tem sentido passivo:
0ssos duros de roer.
Ha decisbes dificeis de tomar.
Os pensamentos s&o possiveis de controlar.

[l - O INFINITIVO E O PRONOME SE

1) E dispensavel o pronome se como indeterminagdo do sujeito com verbo
transitivo no infinitivo antecedido das preposi¢fes de, para, por € a, pois a
desejada impessoalidade ja esta presente nesta forma verbal:

Estrada dificil de passar. (E ndo de se passar.)
Para discutir o projeto, & necessario tempo. (E ndo Para se discutir.)
Ha outros problemas por resolver. (E ndo por se resolver.)

2) Também ndo se deve usar o se com infinitivo quando nenhuma fungéo esse
pronome exerce na frase, quando a expressao ja é passiva e quando ele nem
apassiva nem impessoaliza o sujeito:

E de ver a algazarra. (E ndo ver-se.)

Convém notar que ele errou. (E nédo notar-se.)

E erro colocar acento. (E ndo colocar-se.)

Né&o é possivel duvidar da autenticidade da carta. (E ndo duvidar-se.)
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Capitulo XII

PRONOMES

Para que um texto seja considerado bem redigido e adequado aos seus
fins, certamente é necessario, entre outras preocupacdes, valer-se da escolha

apropriada dos pronomes, assim como da boa disposicao deles na frase.

Relativamente a esse topico, recomenda-se a leitura dos Capitulos | e

XIll, onde sdo mencionadas algumas particularidades.

A seguir, especificam-se as normas de uso e coloca¢do dos pronomes
pessoais (retos, obliquos e de tratamento), bem como de emprego dos
demonstrativos e dos relativos, adotadas por este manual.

| - PRONOMES PESSOAIS
NOMERo | PESSOASDO | perag Qe
DISCURSO ATONOS TONICOS
12 eu me mim, comigo
Singular 22 tu te ti, contigo
3? ele, ela se si, consigo, o, a, lhe
12 nés nos €oNosco
Plural 2 vos VoS cONVOsco
3@ eles, elas se si, consigo, os, as, lhes

1) Os pronomes obliquos o e lhe ndo devem ser usados indiferentemente; a
forma obliqua o funciona como objeto direto, e a forma lhe, como objeto
indireto®. Incorre em substancial inadequacao quem diz Eu lhe vi, porque 0
verbo é transitivo direto. Da mesma forma, é improprio Eu o obedeco, porque

o verho € transitivo indireto. Portanto o adequado é:

Eu o vi.

Eu |he obedeco.

2) Os pronomes obliquos me, te, nos, vos servem, indiferentemente, tanto para
objeto direto quanto para objeto indireto:
Mandaram-me o oficio (objeto indireto).
Informaram-me do ocorrido (objeto direto).

2Nesse caso, é preciso conhecer a regéncia verbal. Ver Capitulo IX.
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3)

As formas obliguas conosco e convosco serdo substituidas por com nds e
com vds se vierem seguidas de numeral ou palavras como: todos, outros,
mesmos, proprios, amhos:

Queriam falar conosco.
Queriam falar com nds mesmos.
Queriam falar com nds dois.

Observacao: E legitimo dizer com si préprio ou consigo proprio, desde que
sejam reflexivos.

Os pronomes obliquos o, a, os, as, quando precedidos de verbos que
terminam emr, s ou z, assumem as formas lo, 1a, los, las, caindo as referidas
consoantes:

amar + 0 = ama-lo;
vender + 0 = vendé-lo;
examinamos + 0s = examinamo-los;
fez + a =fé-la.
Os pronomes obliquos o, a, os, as, quando precedidos de verbos que
terminam em m ou ditongo nasal, assumem as formas no, na, nos, nas:
deram + 0 = deram-no;
pde + 0s = pde-nos.
Por motivo de eufonia, elimina-se o s final dos verbos na 12 pessoa do plural
seguidos do pronome nos:
CONSErvemos + nos = cONServemo-nos;
dirigimos + nos = dirigimo-nos.
Se o pronome for lhe(s), a mencionada forma verbal mantém o s:
comunicamos + lhes = comunicamos-lhes.

Os pronomes me, te, lhe, nos, vos, Ihes podem contrair-se com o, &, 0s, as:
Ele me perguntou pelo nome: disse-lho (lhe + o).

Observacdo: Nao ha obrigatoriedade de que sempre se diga “de V.

Revma.”, “a V. Revma.”, repetindo-se enfadonhamente “V. Revma.”. Esse
tratamento, como todos os demais de cortesia, pode muito bem aparecer na
forma obliqua para dar leveza ao texto, liviando-o de se tornar cansativo:

“Formulamos-lhe”, “pedimos-lhe”, “vemos na sua pessoa’, em vez de:

“formulamos a V. Revma.”, “na pessoa de V. Revma.”.
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Il - COLOCAGAO DE PRONOMES

A colocacdo pronominal trata do adequado posicionamento dos
pronomes obliquos atonos (me, te, se, nos, vos, 0, a, 0s, as, lhe, lhes): antes do
verbo (prdclise), intercalados no verbo (mesdclise) e apds o verbo (énclise).

1.1 - Uso da proclise
1) Proclise por atracdo
Usa-se a prdclise quando o verbo vem precedido das seguintes particulas
atrativas:
a) palavras ou expressdes negativas:
N&o te afastes de mim.
Ninguém Ihe chamou de indigente.

b) advérbios:
Agora se negam a depor.
Antigamente se vivia com mais seguranca.
Sempre 0s recebemos com cortesia.

Observacéo: Se houver pausa (na escrita, virgula) entre o advérbio e o
verbo, usa-se énclise:

Agora, negam-se a depor.

Aqui, condenam-se os culpados.

C) pronomes relativos:
Trabalho para empregador que me respeita.

Na sala onde se realizam as sessoes, é obrigatorio o uso de terno e
gravata.

A ementa a qual se refere a Presidéncia foi vetada.
Tudo quanto nos prometeram foi cumprido.

d) pronomes indefinidos:
Poucos se negaram ao trabalho.
Alguém se contradisse no depoimento.

€) pronomes demonstrativos:
Disso me culparam, mas nada ficou provado.
Aquilo nos dizia respeito.
As emendas, estas se revelaram inadequadas.
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f) conjungBes subordinativas:
Embora se quisessem bem, ndo viviam juntos.
Se 0 ameacarem, procure a policia.
Séao necessarias mais informagdes para que se estude o caso.

Observacao: Ainda que a conjuncdo que esteja eliptica, faz-se a proclise:
Espero que se saiam bem no julgamento ou
Espero se saiam bem no julgamento.

g) numeral ambos:
Ambos se conheceram na reuniao.

Tipos de frases que exigem proclise
Ha tipos de frases em que, pela propria entonacéo, fica melhor a prdclise.
Séo elas:
a) frases interrogativas:
Quem se atreveria a desrespeitar a lei?
Quanto se gastara no projeto?
Que Ihe disse o diretor?

b) frases exclamativas:
Quanto te arriscas com esse procedimento!

Observacao: Nas frases optativas (aquelas que exprimem desejo), se 0
sujeito vem antes do verbo, usa-se a praclise; se o sujeito vem depois do
verbo, usa-se a énclise:

Deus nos proteja
Proteja-nos Deus.

Formas verbais que exigem a proclise
Hé duas formas verbais que sempre reclamam a préclise:
a) o gertindio precedido de preposicéo:
Em se tratando de legislagdo eleitoral, ele é especialista.
b) o infinitivo pessoal precedido de preposicéo:
Por se acharem infaliveis, cairam no ridiculo.

1.2 - Uso da mes6clise

1)

Usa-se a mesoclise com o futuro do presente e o futuro do pretérito, caso o
verbo ndo venha precedido de particula atrativa:
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Convencé-lo-ei a aceitar (futuro do presente).
Convencé-lo-ia a aceitar (futuro do pretérito).

MAS, se houver atracdo ou se 0 sujeito estiver expresso ou for pronome
reto, teremos a praclise:

N&o o convencerei a aceitar.

N&o o convenceria a aceitar.

Eu Ihe informarei o resultado do julgamento.

O secretario lhes informara o horéario da reuniao.

[.3 - Uso da énclise

1) Se o verbo inicia a oragdo, 0 pronome obliquo atono fara énclise:
Vao-se 0s anéis e ficam os dedos.
2) Usa-se, ainda, a énclise com as seguintes formas verbais:

a) imperativo afirmativo (ndo precedido de palavra atrativa):
As dez horas, dirijam-se & sala de reunides.

b) gerindio (ndo precedido de em e de palavra atrativa):
Recusou o convite, fazendo-se de ocupado.

¢) infinitivo impessoal:
N&o era minha intengdo magoar-te.

Observacéo 1: Com infinitivo impessoal precedido de preposicéo, ocorre
tanto a prdclise quanto a énclise:

Tive medo de te incomodar.
Tive medo de incomodar-te.

Observacéo 2: Com o infinitivo impessoal precedido de palavra atrativa, 0
mesmo se da:

Talvez encontre um modo de ndo me aborrecer.
Talvez encontre um modo de ndo aborrecer-me.

Observacéo 3: Com o futuro do presente e com o futuro do pretérito jamais
se deve usar a énclise:

Improprio: Diria-se que 0s tempos S&o outros.
Adequado: Dir-se-ia que 0s tempos S&0 outros.
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1.4 - Pronome obliquo atono nas locucdes verbais

1) Com locugdes em que o verbo principal ocorre no infinitivo ou gertndio:
a) se alocucdo nao vier precedida de particula atrativa, coloca-se o pronome
obliquo depois do verbo auxiliar ou depois do verbo principal:
Devo dizer-Ihe algumas palavras.
Devo-lhe dizer algumas palavras.
Vinham-me acompanhando duas pessoas.
Vinham acompanhando-me duas pessoas.
b) se houver particula atrativa antes da locugdo, coloca-se o pronome
obliquo antes do auxiliar ou depois do principal:
N&o Ihe posso informar nada.
N&o posso informar-lhe nada.
Nada nos estava faltando.
Nada estava faltando-nos.

Observagdo: Apesar dessa norma, tem sido cada vez mais comum
ocorrer, nesses casos, a proclise com o verbo principal:
N&o posso lhe informar nada.

2) Com locugbes em que o verbo principal ocorre no participio:
a) se a locugdo vem precedida de particula atrativa, 0 pronome ocorre antes
do verbo auxiliar:
N&o me haviam convidado.

b) se a locugdo ndo vem precedida de particula atrativa, 0 pronome ocorre
depois do verbo auxiliar, mas é improprio apo6s o participio:
Haviam-me convidado.

Observacao 1: Quando o verbo vem precedido de duas palavras atrativas,
0 pronome pode ocorrer entre elas:

Ha males que se nao curam pelas maos dos homens.
Observacao 2: E apropriado também:
Ha males que nao se curam pelas maos dos homens.

[l - PRONOMES DE TRATAMENTO

Entre os pronomes pessoais, incluem-se os de tratamento, usados em
situacdes formais. Iniciam-se sempre por sua ou vossa e levam o verbo para a
terceira pessoa:

No momento oportuno, Vossa Exceléncia manifestara o seu voto.
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Emprega-se a forma sua quando se refere a pessoa de quem se fala e
V0Ssa, a pessoa com quem se fala:
Mesmo ndo estando presente & sessdo, Sua Exceléncia o
Presidente deu um voto de confianga.
Vossa Exceléncia, Sr. Relator, j& concluiu o seu voto?
Com o pronome de tratamento, a concordancia do adjetivo faz-se
conforme a pessoa com ou de quem se fala:
Ministro, V. Exa. € atencioso.
Juiza, V. Exa. é atenciosa.

1) Emprego dos pronomes de tratamento
O quadro a seguir foi adaptado do Manual de Redacao da Assembleia

Legislativa de Minas Gerais. O leitor deste manual pode também consultar o
quadro disponivel no Manual de Padronizacéo de Atos Oficiais Administrativos
deste Tribunal, cujas orientagdes na coluna “enderegamento interno” seguem o
disposto no Manual de Redac&o da Presidéncia da Republica e no Manual de

Padronizag&o de Atos Oficiais Administrativos do TSE.

< ABREVIA- ENDERECA-
DESTINATARIO | TRATAMENTO TURA VOCATIVO MENTO INTERNO

Presidente da Vossa N&o se Excelentissimo Excelentissimo Senhor
Republica Exceléncia usa Senhor Prgsidente (nom_e) _
Presidente do . da Republica, IF-‘);%S;?;:UZ 33 Sfa%ijlbhca
Congresso Nacional BRASILIA — DF
Presidente do
Supremo Tribunal
Federal
Vice-Presidente da | Vossa V. Exa. Excelentissimo Exmo. Sr.
Republica Exceléncia Senhor, Senador

- Nome)
Presidente do ( ;
Senado Eederal Presidente do Senado

Federal
Presidente da BRASILIA- DF
Cémara dos
Deputados
Presidentes dos
demais Tribunais
Federais
Governador do Vossa V. Exa. Excelentissimo Exmo. Sr.
Estado de Minas Exceléncia Senhor (cargo), (Nome)
Gerals Excelentissimo | SOvemador do Estado
Presidente do Senhor
Tribunal de Justica do Governador, BELO HORIZONTE- MG
Estado de Minas Excelentissimo
erais Senhor Presidente
do Tribunal de
Justica
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Secretarios Nacionais
de Ministérios

i ABREVIA- ENDERECA-
DESTINATARIO | TRATAMENTO TURA VOCATIVO MENTO INTERNO
Governadores de Vossa V. Exa. Excelentissimo Exmo. Sr.
Estado e do Distrito | Exceléncia Senhor, Desembargador (nome)
Federal Presidente do Tribunal
Presidentes de de Justica do Estado do
Asselmbleias Rio Grande do Sul
Legislativas Porto Alegre- RS
Presidentes de
Tribunais de Justica
Vice-Governador Vossa V. Exa. Excelentissimo Exmo. Sr. Conselheiro
Presidentes dos Exceléncia Senhor, (nome)
demais Tribunais Presidente do Tribunal
Estaduais de Contas do Estado de
Minas Gerais
BELO HORIZONTE- MG
Membros do Vossa V. Exa. Excelentissimo Exmo. Sr.
Congresso Nacional | Exceléncia Senhor, Deputado Federal
(Senadores e (nome)
Deputados Federais) Camara dos Deputados
BRASILIA- DF
Ministros de Estado | Vossa V. Exa Excelentissimo Exmo. Sr.
Secretario-Geral da | EXCeléncia Senhor, (Nome)
Presidéncia da Ministro de Estado dos
Reptblica Transportes
P BRASILIA-DF
Consultor-Geral da
Republica Exmo. Sr.
Gen. (Nome)
Chefedo Ministro-Chefe do
Estado-Maior das Gabinete Militar da
Forgas Armadas Presidéncia da Republica
Chefe do Gabinete BRASILIA-DF
Militar da Presidéncia
da Republica
Secretarios da
Presidéncia da
Republica
Procurador-Geral da
Republica
Chefes do
Estado-Maior das
Trés Armas
Oficiais-Generais das
Forcas armadas
Embaixadores
Secretarios
Executivos de
Ministérios
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i ABREVIA- ENDERECA-
DESTINATARIO | TRATAMENTO TURA VOCATIVO MENTO INTERNO
Membros de Vossa V. Exa. Excelentissimo Exmo. Sr.
Assembleias Exceléncia Senhor, Deputado (nome)
Legislativas e Assembleia Legislativa
Camaras Municipais do Estado de Séo Paulo
(Deputados e SAO PAULO- SP
Vereadores)
Prefeitos Municipais | Vossa V. Exa. Excelentissimo Exmo. Sr.
Secretarios de Estado | EXCelencia Senhor, (Nofmp) .
e de Municipios Prefeito Mumupa e
Belo Horizonte
Comandante-Geral BELO HORIZONTE- MG
da Palicia Militar e
Comandante-Geral do
Corpo de Bombeiros
Militar do Estado de
Minas Gerais
Ministros do Supremo | Vossa V. Exa. Excelentissimo Exmo. Sr.
Tribunal Federal Exceléncia Senhor, Desembargador (nome)

Ministros do Superior
Tribunal de Justica

Ministros do Tribunal
Superior Eleitoral

Ministros do Tribunal
Superior do Trabalho

Ministros do Tribunal
de Contas da Unido

Desembargadores
dos Tribunais de
Justica

Juizes dos Tribunais
Regionais Eleitorais

Juizes dos Tribunais
Regionais do
Trabalho

Membros do
Ministério Publico
(promotores e
procuradores)

Conselheiros dos
Tribunais de Contas
dos Estados

Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais
BELO HORIZONTE- MG

Exmo. Sr.

Juiz (nome)

Tribunal Regional
Eleitoral do Estado de
Santa Catarina
FLORIANOPOLIS- SC
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Madres e outras
autoridades
religiosas

Reverendissima
Senhora,

i TRATA- ABREVIA- ENDERECA-
BIESULALENY MENTO TURA VOCATIVO | \iENTO INTERNO
Procurador-Geral | Vossa Exceléncia | V. Exa. Excelentissimo | Exmo. Sr.(nome)
de Justica Senhor, Procurador-Geral de
Justica do Estado de
Procurador-Geral Minas Gerais
do Estado BELO HORIZONTE-MG
Procurador-Geral
da Republica
Procuradores-
Gerais nos
Tribunais
Juizes de Direito | Vossa Exceléncia | V. Exa. Excelentissimo | Exmo. Sr.
. . Senhor, (Nome)
Juizes e auditores Juiz de Direito da 12
da Justica Militar Vara de Familia
BELO HORIZONTE-
MG
Outras pessoas e | Vossa Senhoria | V. Sa. Senhor (cargo), | Senhor
demais autoridades (nome)
(Diretores, Chefes Diretor-Geral do
de Secdo, militares DER-MG
até Coronel) BELO HORIZONTE-MG
Reitor de Vossa Exceléncia | V. Exa. Excelentissimo | Exmo. Sr.
Universidade Senhor, Prof. (Nome)
Reitor da UFMG
BELO HORIZONTE-MG
Papa Vossa Santidade | N&o se usa | Santissimo Santissimo Padre
Padre, Papa (nome)
VATICANO
Cardeais Vossa Eminéncia | V. Ema. Eminentissimo | Emmo. Sr.
Senhor, Dom (nome)
BRASILIA-DF
Arcebispos e Vossa Exceléncia | V. Exa. Excelentissimo e | Exmo. e Revmo. Sr.
Bispos Reverendissima | Revma. Reverendissimo | D. (Nome)
Senhor, Arcebispo de
BELO HORIZONTE-MG
Monsenhores, Vossa V. Revma. Reverendissimo | Revmo. Sr.
Cbnegos, Padres e | Reverendissima Senhor, Pe. (Nome)

BELO HORIZONTE-MG
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HIERARQUIA MILITAR

Exército Marinha Aerondutica
Nivel : Posto ou . Posto ou . Posto ou
Abreviatura Graduagio Abreviatura Graduagio Abreviatura Graduagio
Mar. Marechal* Alte. Almirante* Mar. Ar. Maretihal-
do-Ar
General-de- Almirante-de- . | Tenente-
Oficiais- e B4 Exército Al 23, Esquadra 1V, 42 Brigadeiro
Generais ;
" General-de- . . e | Major-
Gen. Div. Diviso V. Alte. Vice-Almirante Maj. Brig. Brigadeiro
General-de- . . o
Gen. Bda. Brigada C. Alte. Contra-Almirante | Brig. Brigadeiro
Capitdo-de-Mar-
Cel. Coronel CMG e-Guera Cel. Coronel
Oficiais Tenente- Capitdo-de- Tenente-
superiores Ve ol Coronel G Fragata i G Coronel
. . Capitdo-de- . .
Maj. Major cc Corveta Maj. Major
Oficiais x o x
T Cap. Capitdo CT Capitdo-Tenente | Cap. Capitdo
Primeiro- L Primeiro-
0 0 " 0
1° Ten. Tenente 1° Ten. Primeiro-Tenente |1° Ten. Tenente
Oficiais . Segundo- 0 . Segundo-
subalternos ZIUET Tenente 2 UG S A e 2 Tenente
Asp. Aspirante-a- | ¢ Guarda-Marinha | Asp. Aspirante
Oficial
SUCL Subtenente | SO Suboficial SO Suboficial
Subten.
Primeiro- L Primeiro-
0 0 _ 0
1° Sgt. Sargento 1° Sgt. Primeiro-Sargento | 1° Sgt. Sargento
Segundo- Segundo-
0 0 o 0
Graduados | 2" Sot. Sargento 2° Sqt. Segundo-Sargento | 2° Sgt. Sargento
Terceiro- . Terceiro-
0 0 _ 0
3° Sgt. Sargento 3% Sgt. Terceiro-Sargento | 3° Sgt. Sargento
Ch. Cabo Ch. Cabo Ch. Cabo
Sd. Soldado MN Marinheiro Sd. Soldado

*Esses postos s6 existem em perfodo de guerra.

(Fonte: Manual de Redacdo da Assembleia Legislativa de Minas Gerais)
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IV - PRONOMES DEMONSTRATIVOS

A fung@o primeira dos pronomes demonstrativos € marcar a posicao
espacial de um elemento qualquer em relacdo a uma das trés pessoas do
discurso. Entretanto, ele pode situar um termo também no tempo ou no contexto.
1) Este (esta, estes, estas, isto)

a) Marca posicao proxima da pessoa que fala (1# pessoa):
Este oficio...
Este processo...
Este colega...

b) Refere-se ao lugar em que a pessoa esté:
Esta secretaria...
Esta Secdo de Revisdo e Publicacdo de Acérddos...
Este Tribunal Regional Eleitoral...
¢) Indica um periodo de tempo presente, que ainda ndo terminou, um
mandato, uma gestao, etc.:
Este governo...
Esta administracdo...

d) Identifica, numa orac&o, o termo mais proximo:
S&o dois servidores do TRE, José e Antonio; este (Antonio) trabalha
na Secretaria de Administracdo, e aquele (José), na Secretaria
Judiciéria.

e) Faz referéncia aquilo que vai ser dito posteriormente:
Todos aceitam esta pressuposi¢do: que a felicidade é proporcional
ao otimismo.

2) Esse (essa, esses, €ssas, isso)

a) Marca posicdo proxima da pessoa com quem se fala (22 pessoa):

Por favor, traga-me esse livro.

b) Marca um tempo proximamente anterior ao ato da fala:

Ha& quinze dias comegaram os combates. Nessa época ninguém
previa o que esta ocorrendo hoje.

c) Faz referéncia aquilo que ja foi dito no discurso:

Todos acham que a mecanizagdo vai trazer ao homem mais conforto
e felicidade. Isso é transparentemente falso.

3) Aguele (aquela, aqueles, aquelas, aquilo)
a) Marca posi¢do distante da pessoa que fala e da que ouve:
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Visitar aquela cidade européia é o sonho de muitos de nds, aqui do
Brasil.

b) Marca um tempo remotamente anterior ao ato da fala:
Naquelas eleicdes de 2002, as urnas eletrbnicas ndo deram
problema.

¢) ldentifica, numa oracéo, o termo mais distante:

S&o dois servidores do TRE, José e Antbnio, este (Antdnio) trabalha
na Secretaria de Administracdo, e aquele (Jos€), na Secretaria
Judiciaria.

Observacdo: Sobre 0o emprego do pronome demonstrativo mesmo, ver
Capitulo XIII.

V - PRONOMES RELATIVOS

S&o pronomes relativos aqueles que recuperam um termo antecedente,
dando inicio a uma nova ora¢do no periodo (oragdo subordinada adjetiva).
Funcionam, portanto, como conectivos entre oracfes e tém, juntamente com as
preposicdes e conjuncdes, fundamental importancia como instrumentos de
coesdo. Sao eles:

1) Que
E o relativo que mais usamos. Emprega-se tanto para antecedente pessoa
quanto coisa:

A eleicdo, que ele ganhou, levou-0 a viajar sempre para Brasilia
(antecedente: elei¢do).

O candidato, que o partido escolheu na convencao, tem pequena
chance de ser o eleito pelo povo (antecedente: candidato).

Observacdo 1: Em certos casos, conforme a regéncia, € necessario
antepor uma preposicéo ao pronome relativo:

A eleicdo, de que Ihe falei, foi tumultuada, com inimeros incidentes.

Observacao 2: Para verificar se 0 que € mesmo pronome relativo, e ndo
conjungao ou outra classe, basta confirmar se é substituivel por qual:

A eleicdo, de que Ihe falei, foi tumultuada, com inimeros incidentes.

A eleicdo, da qual Ihe falei, foi tumultuada, com inimeros incidentes.
Observacdo: Se o antecedente é pessoa, também se emprega o pronome
quem.

O candidato, de quem falavamos, ganhou a elei¢ao.
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2) Qual
a) Emprega-se no lugar do que e se refere a um antecedente substantivo:

O candidato, o qual venceu a elei¢do pelo partido, resolveu se
desincompatibilizar apds alguns meses de mandato.

b) E indicado o seu uso:
b.1) para evitar ambiguidade (porque varia para concordar com 0
antecedente):
Encontrei o cabo eleitoral da candidata que falava muito nos
comicios (quem falava muito?).
Encontrei 0 cabo eleitoral da candidata a qual falava muito nos
comicios (antecedente: candidata). Ou

Encontrei 0 cabo eleitoral da candidata o qual falava muito nos
comicios (antecedente: cabo eleitoral).

b.2) com as preposicdes sem e sob e preposi¢des ndo monossilabicas:
O partido optou por uma campanha agressiva, sem a qual néo
teria vencido as eleigdes.

Gastou muito na campanha eleitoral, durante a qual houve
varios incidentes.

b.3) com valor de parte do antecedente:

Foram inimeros os candidatos, alguns dos quais ndo tinham a
minima chance de ganhar as eleices.

3) Onde

Emprega-se exclusivamente quando o antecedente € lugar;
A apreensdo se deu na sede do partido, onde os candidatos faziam
propaganda eleitoral extemporanea.

Observacao 1: O pronome relativo onde pode aparecer sem antecedente;
nesse caso, trata-se de “relativo indefinido locativo” e da inicio a oracdo
justaposta:

Onde se trata de politica, deve-se tratar também de moralidade.

Observacio 2: E inadequado o emprego do onde quando a ideia é de
tempo:
Impréprio: O candidato falou aos seus eleitores antes do langcamento
da campanha, onde detalhou suas metas.
Adequado: O candidato falou aos seus eleitores antes do langamento
da campanha, quando detalhou suas metas.
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Observacdo 3: O pronome onde podera ou ndo ser precedido de
preposicado, conforme o verbo a que se refere:

Conheco a cidade aonde ira, na proxima semana, para aplicar
treinamento de mesarios.

Conhego a cidade onde vocé tem domicilio eleitoral.

Observacao 4: Sobre o advérbio onde, ver o Capitulo XIII.

4) Quanto

Emprega-se com os antecedentes tudo, todas, todo, com os quais concorda:

Tudo quanto foi feito na defesa do representado resultou em esfor¢o em
vao.

5) Como

Emprega-se com antecedente sinbnimo de modo:
Gosto da maneira como aquele advogado atua.

Observacao: Sobre 0 emprego do pronome relativo cujo, ver Capitulo XII.
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Capitulo XIlI

PARTICULARIDADES LEXICAS E GRAMATICAIS

A seguir, sdo destacadas algumas expressfes cujo emprego apresenta
especificidades a serem analisadas. Mais uma vez, o suporte basico utilizado foi
0 manual do TSE, entretanto se recorreu ainda a outros manuais € dicionarios.
Também nesse tdpico o Vocabulario Ortogréfico da Lingua Portuguesa - Volp -,
em sua edicdo atualizada ap6és o novo Acordo Ortografico, teve alguma
repercussao?.,

A custa de/as custas de

A custa de - a forca de, a poder de, com 0 emprego de:
Eles vivem & custa de muito trabalho.

As custas de - a expensas de:
Foram eleitos as custas dos cofres pablicos.

Observacao: Embora legitima a variante as custas de no sentido de a
expensas de, é preferivel usar a forma a expensas de, visto que custas
isoladamente designa despesas feitas em processo judicial.

A expensas de/as expensas de

Ambas as expressdes significam a custa de:
Viajava a expensas (ou as expensas) do sogro.

A medida que/na medida em que
A medida que - & propor¢&o que, ao passo que, conforme:
O resultado da pesquisa mudava a medida que se aproximava a
eleicdo.
Na medida em que - porque, porquanto, uma vez que, pelo fato de que,
tendo em vista que:

As elei¢Bes foram um sucesso na medida em que o povo aprovou o
trabalho da Justica Eleitoral e o resultado das urnas.

Observacdo: A norma culta ndo agasalha as formas a medida em que e na
medida que.

2'Ha inovagdes neste capitulo cuja fonte apontada foi Houaiss; nesses casos, vale conferir a
versdo eletronica, mais atualizada: DICIONARIO ELETRONICO HOUAISS da Lingua
Portuguesa. Rio de Janeiro, Objetiva, 2009, CD-rom versdo 1.0, para Windows.
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A olhos vistos

A olhos vistos - a toda a evidéncia, visivelmente, claramente refere-se a
nomes femininos e masculinos:

Esta propaganda contraria a resolugdo a olhos vistos.

A partir de

A partir de - a comegar de, a datar de:
Esta resolucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

A partir de - com base em: é preferivel evitar. Usar: considerando,
baseando-se em, tomando-se por base:
A decisdo foi prolatada baseando-se em jurisprudéncia.

A principio/em principio
A principio - no comeco, inicialmente:
A principio ninguém acreditava que o candidato seria eleito.

Em principio - antes de qualquer consideracdo, de maneira geral, em
tese:
Em principio toda lei visa ao bem comum.

Observacao: A expressao no principio é sindnima de a principio.

Abaixo-assinado/abaixo assinado

Abaixo-assinado - substantivo, refere-se a documento assinado por
varias pessoas, 0 qual contém reivindicagdo, pedido, manifestacédo de protesto
ou de solidariedade:

O diretor deferiu o pedido constante do abaixo-assinado.

Abaixo assinado - refere-se a pessoa que assina abaixo:
Os eleitores, abaixo assinados, solicitamos uma resposta desse
6rgdo publico.

Observacao: Plural: abaixo-assinados; abaixo assinados.

Adequar
Verbo ja registrado como regular, e ndo defectivo, cf. Houaiss (2009):
adéquo, adéquas, adéqua, adequamos, adequais, adéquam.

Observacao: “Modernamente, as formas rizotonicas ocorrem também com
a tonicidade na vogal - u - 'adequo, adequas, adequa’, etc.” (HOUAISS,
2009.)
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Afim/a fim de

Afim/afins - que tem afinidade, parentesco ou semelhanca:
Ele se tornou inelegivel por ser parente afim do Governador.

A fim de - com vistas a, para, para que:
0 Juiz pediu vista do processo a fim de examin-lo.

Afinal/a final
Afinal - por fim, finaimente, afinal de contas:
O edital do concurso demorou, mas afinal foi publicado.

Afinal - ao fim:
Apds a oitiva de novas testemunhas, a Juiza, a final, prolatou a
sentenca.

Observacao: A expressdo a final tem mais uso em Direito Processual na
acepcdo de ato que deve ser cumprido ao fim ou ao termo de outro ou
outros atos.

Ambos

Ambos - quando se refere aos dois de quem se fala:
Ambos compareceram ao julgamento.

Observacao: E inadequado o emprego de ambos para casos em que
ocorre oposicao entre os seres representados. Assim:

As duas partes chegaram a um entendimento no processo
(e ndo ambas as partes chegaram a um entendimento).

Ao encontro de/de encontro a

Ao encontro de - em favor de, na dire¢do de:
Suas ideias vdo ao encontro das minhas (reforcam as minhas).

De encontro a - contra, na direcdo contraria:
Seu argumento vai de encontro ao meu (€ oposto ao meu).

Ao invés delem vez de

Ao invés de - ao contrario:
A bolsa de valores, ao invés de subir, desce.

Em vez de - no lugar de:
Ajuiza o processo na Justica Eleitoral em vez de fazé-lo na Justica
comum.
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Ao nivel de/fem nivel de

Ao nivel de - @ mesma altura;
A cidade esta ao nivel do mar.

Em nivel de - na instancia, no plano:
O assunto sera decidido em nivel de diretoria.

Observacao: Evita-se 0 emprego de a nivel de por tratar-se de modismo.

Aresto/arresto

Aresto - acordao:
O aresto do recurso ja foi publicado.

Arresto - medida preventiva que consiste na apreensao judicial dos bens
do devedor, a fim de garantir a futura cobranca da divida; embargo:
O arresto dos iméveis do Prefeito foi determinado pelo Juizo de 1°
grau.

Através de

Através de - por entre, de um lado para o outro, de lado a lado, no
decurso de:
O eleitor assistiu ao comicio através da janela.

Através de - por intermédio de, por meio de, mediante:
Soube a noticia através da imprensa.

Conseguiu emprego através de primo influente.

Observacao: Modernamente € legitimo o emprego da locugdo com o
significado de por intermédio de, por meio de e mediante.

Bastante

Bastante - advérbio, é invaridvel, modifica o verbo ou o adjetivo, da
mesma forma que muito, mas com menos intensidade que este:
Os candidatos se esforcaram bastante para terem a preferéncia dos
eleitores.

Bastante - muito, pronome indefinido adjetivo, ou suficiente, adjetivo;
concorda com o substantivo:
As evidéncias sdo bastantes para fundamentar o pedido de
arquivamento do processo.
Ndo foram apresentadas provas bastantes para condenar o
recorrente.
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Candidato (a/s)

Candidato(a/s) - rege, de preferéncia, nome no singular:
Ha excelentes candidatos a Vereador neste pleito.
Havia inlimeras candidatas a Deputado.
A Dra. Maria é candidata a Desembargador no Tribunal de Justica.

Observacao: Nos dois Ultimos exemplos, € a ideia de cargo ou fungao que
predomina.

Cerca de/acerca de

Cerca de - aproximadamente, perto de, mais ou menos:
Cerca de mil eleitores compareceram a revisao eleitoral.

Observacao: A locugao cerca de pode vir precedida da preposi¢ao a ou da
forma verbal ha.
Ele falou a cerca de mil ouvintes (= para cerca de mil ouvintes).
0 Juiz aposentou-se ha cerca de dois meses (= faz aproximadamente).
A Zona Eleitoral fica a cerca de vinte quilémetros da sede do Tribunal (=
a uma distancia aproximada).

Acerca de - sobre, a respeito de, em relacéo a:
Falaram horas a fio acerca da urna eletronica.

Certoltal/outro
Os pronomes (certo, tal, outro, etc.) prescindem do artigo indefinido:
Depois de certa hora, ndo o encontramos no Tribunal (e ndo uma
certa hora).

Como sendo

A expressdo como sendo é desnecessaria neste caso:

Julgam-na a pessoa mais indicada para o cargo (em vez de
Julgam-na como sendo a pessoa mais indicada para o cargo).

Conhecer do recurso

O verbo conhecer, no seu sentido juridico, é transitivo indireto, cf.
Houaiss (2009): “22.1 ti JUR tomar (o0 juiz) conhecimento de uma causa,
acolhendo-a por ser competente para julga-la. 22.2 ti JUR tomar (0 juizo
superior) conhecimento de um recurso interposto”:

Ndo se conheceu do recurso (em vez de O recurso ndo foi
conhecido).
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Consiste em/consiste de

Esse verbo se constroi com a preposi¢do em (e ndo de):
Uma coligacdo consiste na alianga entre partidos para alcancar o fim
de participacdo no governo.

Correcional

Deram por encerrados os trabalhos correcionais (em vez de
correicionais).

Cujo/cuja
A norma padrdo ndo acolhe o emprego do pronome relativo que
precedido de preposicdo de como adjunto adnominal para indicar posse em
lugar de cujo:
O autor cujo livro todos conhecemos (em vez de O autor de que
todos conhecemos o livro).

Constituem impropriedades o emprego de cujo precedido ou seguido de
artigo e, consequentemente, de crase:
Citamos as obras de cujos autores nos esquecemos (em vez de
cujos os autores).
Este é o escritor a cuja obra te referiste (em vez de a cuja obra te
referiste).

Custar

Custar - ser doloroso, penoso, € transitivo indireto, usa-se apenas na 32
pessoa do singular, e 0 seu sujeito & sempre uma oracao:
Custou aos peritos analisar o documento (em vez de Os peritos
custaram a analisar o documento).

Custou-lhe aceitar a derrota nas urnas (em vez de Ele custou a
aceitar a derrota nas urnas).
Custar - acarretar, causar, rege a preposicéo a:

A derrota nas urnas da Ultima elei¢do custou a ele (ou custou-lhe)
muito sofrimento.

De maneira que (a)/de modo que(a)/de forma que(a)

Constitui impropriedade p6r no plural o substantivo dessas locugdes:
Saiu tdo apressadamente de maneira que ndo pude entregar-lhe o
Cadigo Eleitoral (e nfo de maneiras ou de modos que).
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De o(a)/de ele(a)

Autores modernos sugerem a combinagdo da preposi¢do com o nucleo
do suijeito, 0 que ainda néo € unanimemente aceito pelos gramaticos:
E hora DE ELE entrar ou E hora DELE entrar.

A construgdo mais aceita é: )
E tempo DE O povo exigir melhores candidatos (em vez de E tempo
DO povo exigir melhores candidatos).

Demais/por demais/de mais/demais disso/ademais

Demais - excessivamente:
O candidato pichou o muro demais.

Demais - 0S outros, 0s restantes:
Votaram de manha mil eleitores, os demais votaram a tarde.

Por demais - em demasia:
A palestra deixou-a por demais satisfeita.

De mais - a mais, 0 oposto é de menos:
No troco, ela recebeu dez reais de mais.
Demais - demais disso, ademais; além disso:

O recurso é intempestivo; demais disso o partido, uma vez coligado,
nao tem legitimidade recursal.

Dentre/entre

Dentre - de + entre; do meio de:
As propagandas extemporaneas daqueles candidatos surgiram no
estadio, dentre os torcedores.
Dentre os processos para julgamento hoje, foram retirados de pauta
dois.

Entre - preposicdo usada para significar entre uma coisa e outra:
Aidade dos eleitores variava entre 17 e 80 anos (preferivel a A idade
dos eleitores variava entre 17 a 80 anos).

Observacao: Normalmente emprega-se dentre com verbos que indicam
movimento, como sair, surgir, retirar, etc., regidos de preposi¢do de.

Deputado por

Ele é Deputado por Minas Gerais (em vez de: Ele é Deputado de Minas
Gerais).
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Devido a

N&o se usa nessa acepgéo a palavra devido sem a preposi¢do a:
O servidor se atrasou devido ao acidente de transito (e ndo devido
0).

Dia adia
A nova reforma ortografica consigna a forma dia a dia tanto como locugao
adverbial (dia ap6s dia, diariamente) quanto como substantivo (a atividade ou
rotina diéria, o viver cotidiano):
O TRE implementa dia a dia melhores condicdes de trabalho para 0s
servidores.

O dia a dia da Justica Eleitoral em periodos de eleices é marcado
por intensa movimentacao de eleitores nos cartorios.

E de/ é de se

Quando de + infinitivo equivaler a um adjetivo, ndo se usa o pronome se:
E de esperar (esperavel) que eles venham.
N&o é de crer (crivel) que isso tenha acontecido.
Essas imposi¢des ndo sdo de tolerar (toleraveis).

Quando ndo é possivel substituir de + infinitivo por um adjetivo, usa-se o
pronome se:

E de se perguntar por que 0s prazos n&o foram cumpridos.

Eis que/de vez que
Recomenda-se evitar 0 emprego destas férmulas em relacdo de
causalidade, por ndo serem locucdes legitimas:
O Relator conheceu do recurso, uma vez que tempestivo (em vez de
eis que tempestivo).
Foi condenado ao pagamento de multa, porquanto infringiu a lei (e
ndo de vez que).

Em face defface a

Preferivel em face de, uma vez que a expressao face a é pouco tolerada
entre 0s gramaticos:

Em face do ocorrido teve seu pedido de registro indeferido.
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Embora que/enguanto que/talvez que, etc.
Recomenda-se evitar o que junto a advérbio que funciona como adjunto
adverbial por si so:

Enquanto ele atendia o eleitor, ela providenciava a certiddo de
quitacdo eleitoral (em vez de enquanto que).

Grosso modo

Essa expressao ndo é empregada com preposicéo:

A nova reforma ortografica exigira, grosso modo (e néo a grosso
modo), R$... das editoras para atualiza¢do de dicionarios.

Hé& de/ha de se/hé que
Ha de é usado em expressdes como ha de haver, ha de existir, etc.,
formando tempos compostos do futuro:
Ha de haver ainda outros concursos.

Ha de se equivale a deve-se, é necessario:
Ha de se considerar que os depoimentos sédo contraditorios.
Ha de se concluir que ndo houve prova do alegado.

Ha que (sem o pronome se) tambhém equivale a deve-se, é necessario e,
ainda, a é possivel:
H& que mencionar primeiramente o objetivo da reunido.
N&o h& que falar em intempestividade do recurso.

Observacao: Nesse segundo exemplo, 0 que se interpds entre a forma do
verbo haver e o infinitvo como elemento expletivo, de realce, pois
adequado também é dizer Nao hé falar em intempestividade do recurso, no
sentido de ndo ser possivel.

Hé/a (tempo)
Estamos a dois meses da segunda audiéncia (a audiéncia é evento
futuro).
A audiéncia foi ha trés meses (a audiéncia é evento passado).
O fato ocorrera a duas semanas da eleicdo (a eleicdo é evento futuro em
relagdo ao fato).

O fato ocorrera ha duas semanas da eleicao (a eleicio é evento passado
em relacéo ao fato).
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Haja vista
E legitimo o emprego de haja vista + preposicéo (a, de) mantendo o
verbo no singular:

O servidor esta bastante qualificado, haja vista aos inimeros cursos
que tem feito;

ou haja vista dos inimeros cursos que tem feito.
Também é proprio 0 emprego de haja vista sem preposicao seguinte e
com o verbo invariavel:
Haja vista as novas razdes do recorrente.

Observacéo 1: Apesar de registros de hajam vista seguido de artigo no
plural (Hajam vista as novas razfes do recorrente.), neste manual,
recomenda-se manter invariavel a expressdo haja vista, qualquer que seja
0 nimero do substantivo seguinte.

Observacao 2: E impréprio usar haja visto.

Jornal

A publica¢do no jornal “A semana”...
A publica¢do no “Jornal do Brasil"...

Observacao: Emprega-se a palavra jornal, quando fizer parte do nome do
periodico, entre aspas e com o j maitsculo.

Mais bem/mais mal
Deve-se empregar a expressdo mais bem ou mais mal antes de
participio, constituindo impropriedade o uso de melhor e pior nesse caso:
A sua argumentacao foi mais mal construida do que a dele.

A campanha do candidato vencedor foi mais bem conduzida do que
a dos demais.

Mandado/mandato
Mandado (ordem ou determinag&o imperativa):
A Juiza ndo expediu nenhum mandado de prisdo nestas eleicoes.

Mandato (autorizacdo dada a outrem, delegacdo, poderes politicos
outorgados pelo povo a um cidadao):

No exercicio de seu mandato, o Deputado cumpriu todas as
promessas de campanha.
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Mesmo(a/s)
Empregado como pronome demonstrativo (idéntico, prdprio, em
pessoa):
O candidato tinha a mesma postura de sempre.
O partido mesmo fez a dendincia.
Empregado como substantivo (exclusivamente se significar a mesma
Coisa):
O parecer aponta 0 mesmo.
Empregado como advérhio (realmente, até, ainda, justamente):

O processo eleitoral foi mesmo um sucesso.
Mesmo o advogado admitiu o erro.

Observacéo: Apesar de recorrente, constitui inadequacéo o emprego do
demonstrativo mesmo em substituicao a outros pronomes ou a substantivo:

0O mesmo se dirigiu a0 Desembargador.
Levarei os mesmos ao Tribunal.

Em vez disso, prefira-se:

Ele se dirigiu ao Desembargador.

Eu os levarei ao Tribunal.

No momento em que/na hora em que/no instante em que

Na norma padrdo, constituiimpropriedade omitir a preposi¢do em dessas
expressdes.

No que concernelpertinente
No que concerne (quanto a, no que toca a, a respeito de, no que se refere
a):
No gue concerne & preliminar suscitada nos autos, estou de acordo
com o Relator (em vez de No que pertine a...)
Pertinente (oportuno, procedente, respeitante, importante):

Sendo pertinente a argumentacdo do Relator, estou de acordo com
Sua Exceléncia.

Observacdo 1: Nao ha registro do verbo pertinir nos dicionarios. Ha

somente registros do substantivo pertinéncia e do adjetivo pertinente.
Portanto, € considerada impropria a forma no que pertine.
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O referido
Constitui impropriedade omitir o artigo definido antes das palavras dito,
referido, mencionado:

O referido recurso foi interposto dentro do prazo (e ndo referido
recurso...).

Oficiar
Verbo transitivo indireto, cf. Hoauiss: “3. t i JUR dirigir um oficio
(comunicagdo)”:
Determinamos que se oficiasse ao partido, a fim de que fossem
cumpridas as diligéncias apontadas (em vez de: Determinamos que
fosse oficiado o partido, a fim de que fossem cumpridas as
diligéncias apontadas).

Onde

Trata-se de advérbio comumente usado de modo equivocado, uma vez
que se aplica exclusivamente a situacdes textuais que se refiram a lugar:

O tumulto se deu na zona eleitoral onde voto (onde= lugar em que).

Usar:

A questdo preliminar recai sobre a resolu¢do em que se pretende ter havido
violagdo de competéncia.

Em vez de:

A quest&o preliminar recai sobre a resolu¢do onde se pretende ter havido
violacdo de competéncia (resolucdo nao € lugar).

Opor embargos ao acérddo/a sentenca

Opor é verbo transitivo direto e indireto, cf. Houaiss (2009), de uso
apropriado para o sentido juridico: “JUR oferecer (embargo, recurso, etc.) em
Juizo.™:

O embargante opds embargos ao acorddo; em vez de: O
embargante apresentou (ndo tem sentido juridico) embargos contra
0 acordao.

Observacao: Opor é sempre contra (cuidado com a redundancia!). Apor é
aplicar, por junto.
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Posto que

Expresséo elegante que significa embora, ainda que, se bem:

O candidato perdeu a eleigdo, posto que tivesse obtido expressiva
votacao.

Observacao: Embora comum, é impréprio o uso como causal. Assim, é
preferivel: As contas foram aprovadas, porque ndo apresentaram
irregularidades (em vez de: As contas foram aprovadas, posto que nao
apresentaram irregularidades).

Qual seja/quais sejam

O pronome relativo concorda com o termo antecedente, e o verbo, com o
sujeito. Assim:

Na sessdo foram julgados os dois agravos, quais sejam o do
recorrente e o do recorrido.

Na sesséo foi julgado um agravo, qual seja o do recorrido.
Observacao: Nao se usa virgula apds essas expressoes.

Se ndo/sendo

Se ndo - caso nao, exprime alternativa ou incerteza:
Comprarei dois ventiladores, se ndo trés.

Sendo - do contrario:
Fique calado, sendo ser repreendido.

Sendo - a ndo ser:
Ele nada fazia sendo chorar.

Observacéo: Apos pausa enfatica, escrever sendo, com virgula:
Lute: sendo, esta perdido.

Sobrestar
Esse verho é derivado de estar e por ele se conjuga.

Suso

Advérbio de uso antigo que significa antes:

O artigo suso mencionado ja havia sido aplicado na argumentacao
anterior.
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Observacdo: Este manual ndo recomenda o uso de tal advérbio.
Atualmente o Volp registra somente o composto susodito.

Subsumir

Subsumir, segundo Aurélio, é verbo transitivo direto: “Filos. 1.Conceber
(um individuo) como compreendido numa espécie. 2.Conceber (uma espécie)
como compreendida em um género. 3.Considerar (um fato) como aplicacéo de
uma lei". Conjuga-se como o verbo sumir (eu subsumo, tu subsomes, ele
subsome, nds subsumimos, vés subsumis, eles subsomem).

Observacao: A conjugacdo registrada no Houaiss eletronico é a seguinte:
(eu subsumo, tu subsumes, ele subsume, nds subsumimos, vds subsumis,
eles subsumem).

Tampouco/tdo pouco
Tampouco ndo tem equivaléncia com t&o pouco, mas significa também

nao:

A maioria dos candidatos a Prefeito ndo conseguem cumprir as
promessas de campanha, e os candidatos a Governador, tampouco.

Téo s6/tdo somente

De acordo com a nova reforma ortografica, essas expressoes
prescindem de hifen.

Ter/haver

Deve-se evitar 0 emprego de ter significando haver:
Naquele municipio h& vereadores demais (e néo tem).

Todas as vezes que
Todas as vezes que 0 vi, ndo o0 reconheci.

Observacéo: Constitui impropriedade o emprego da preposi¢éo em antes
do que dessas expressdes.
Viger
Verbo defectivo. Significa vigorar, estar em vigéncia.

Esta resolucdo continua vigendo (e nao vigindo).
A medida provisoria vigeu ano passado, mas néo vige mais.

Observacdo: Conjuga-se apenas nas formas em que ao g se segue e.
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Vislumbrar

Significa ver parcialmente, fracamente, indistintamente. Dai por que
constitui impropriedade vocabular o emprego desse verbo com o sentido de
verificar, observar, ver, comprovar: Ndo cabe, portanto: As fls. 23/27,
vislumbram-se documentos juntados.

Vultoso/vultuoso

Vultoso (que faz vulto, volumoso, importante, muito grande):
O candidato gastou vultosa soma em sua campanha.

Vultuosa (aspecto da face congestionada):
Apds o acidente, ficou com a face vultuosa.
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Capitulo XIV

VICIOS DE LINGUAGEM

Para o gramético e fillogo Napoledo Mendes de Almeida, vicios de
linguagem séo “palavras ou construcdes que deturpam, desvirtuam ou dificultam
a manifestagdo do pensamento”. Tamhém é possivel considerar que se trata de
desvios das normas gramaticais que levam a produgdo de estruturas textuais
circulares (sem linearidade, ndo organizadas com delimitacéo de inicio, meio e
fim), com pouca chance de atingir eficazmente o objetivo de comunicar e em
desconformidade com o que estabelece o padréo culto.

As impropriedades mais comumente encontradas na construgdo de
frases sdo referentes a ambiguidade, falsos paralelismos, inadequagdes de
comparagdo, de concordancia e de regéncia, 0 que prejudica 0 texto
especialmente quanto a clareza.

| - INADEQUACOES DE CONCORDANCIA E REGENCIA

A néo observacdo das normas de concordancia e regéncia é um dos
grandes responsaveis por equivocos na interpretacdo das mensagens. N&o
vamos aqui nos estender, uma vez que cada assunto ja foi tratado em capitulo
proprio, mas tdo somente alertar o usuario deste manual para a sua relevancia,
sobretudo em relacdo a estruturas mais complexas.

Mais uma vez vale ressaltar: clareza e concisdo nascem em cada frase,
em cada oracdo. Para Ihes garantir esse nascimento, é fundamental estabelecer
adequadamente as relacdes entre os termos, definindo-lhes a hierarquia e o
papel ha oracdo, harmonizando-os de tal sorte que cada um respeite 0s préprios
limites e possibilidades.

Il - INADEQUAGOES DECORRENTES DA FALTA DE PARALELISMO

deias similares devem ser apresentadas numa forma gramatical idéntica
(GUEDES e MORENO, 1997). E o que se denomina paralelismo sintatico. Para
Houaiss (2009), é a “sequéncia de frases com estruturas gramaticais idénticas”.

O emprego do paralelismo é o mais eficaz recurso para preservar a
clareza e a corre¢do gramatical. Ao se organizarem de modo uniforme os termos
e oracbes com fungBes iguais, facilita-se, por sua vez, a organizagdo do
pensamento do leitor, direcionando-0 a captar corretamente as relacfes
existentes no texto. Dessas nogdes, infere-se que um verbo deve estar em
paralelismo com outro verbo (uniformidade do tempo e do modo verbais); um
substantivo, com outro substantivo; uma ora¢do, com outra oragdo; e assim
sucessivamente.
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A seguir sdo apresentadas algumas das impropriedades mais comuns
nesse aspecto.
1) Duas estruturas diferentes para ideias equivalentes:
a) Impréprio:
Foi determinado & Secretaria Judicidria agilizar a publicacdo dos
acordaos e que elaborasse um projeto de otimizagao dos trabalhos.
b) Apropriado:
Foi determinado a Secretaria Judiciaria que agilizasse a publicagdo

dos acorddos e (que) elaborasse um projeto de otimizagdo dos
trabalhos.

Foi determinado & Secretaria Judicidria agilizar a publicagdo dos
acorddos e elaborar um projeto de otimizacéo dos trabalhos.
2) Coordenagdo de oragdes (neste caso, reduzidas de infinitivo) com palavras

isoladas (substantivos, adjetivos, etc.):

a) Impréprio:
A candidata aparentava ter desprendimento, tranquilidade, n&o ser
insequra, agilidade e ter preparo técnico.

b) Apropriado:
A candidata aparentava desprendimento, tranquilidade, seguranca,
agilidade e preparo técnico.

A candidata aparentava ter desprendimento e tranquilidade, ser
sequra, agil e tecnicamente preparada.

3) Mau posicionamento ou auséncia de paralelismo no emprego das
conjuncdes alternativas ou...ou, ora...ora, seja...seja, quer...quer..., etc.:

a) Improprio:
QOu o administrador assina novo contrato, ou nova licitagdo aberta.
Quer chova ou faga sol, ela corre no parque.

b) Apropriado:
O administrador ou assina novo contrato, ou abre nova licitagéo.
Quer chova, quer faga sol, ela corre no parque.
Qu sai, ou fica.
Sai, ou fica.
Quero isto ou aquilo.
Ora estuda, ora trabalha.
Quer queira, guer ndo, a vacinacao infantil é necessaria.
A lei deve atingir a todos, seja rico, seja pobre.
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4) Auséncia de paralelismo entre as expressdes correlativas: ndo so... mas
(como) também; tanto... quanto, etc.:

a) Improprio:
A empresa foi punida ndo sd por estar em débito com o fisco, mas
também pelo oferecimento de propina ao agente publico.

b) Apropriado:
A empresa foi punida ndo sé por estar em débito com o fisco, mas
também por oferecer propina ao agente pablico.

5) Formas paralelas para ideias de hierarquia diferente (por exemplo, cidade e

estado ou cidade e pessoa num mesmo nivel):

a) Impréprio:
O Papa visitou Sao Paulo, Fortaleza, Natal e o Presidente da
Republica.

b) Apropriado:
O Papa visitou Sdo Paulo, Fortaleza e Natal. Em S&o Paulo,
encontrou-se com o Presidente da Republica.

6) Falta do paralelismo ldgico:
a) Impréprio:
O Ministro reconhece que 0s projetos de acelera¢do do crescimento

nado andam no Congresso Nacional por esharrarem em interesses
maiores que a base aliada.

b) Apropriado:
O Ministro reconhece que 0s projetos de acelera¢do do crescimento
ndo andam no Congresso Nacional por esharrarem em interesses
maiores que os da base aliada.

7) Emprego inadequado da expressao e que em oracdo de periodo que néo

contenha 0 pronome relativo que na oragao anterior:

a) Impréprio:
O partido governista negou interesse na reelei¢do do Presidente e
gue 0 governo esteja sem rumo.

b) Apropriado:
O partido governista negou gue tivesse interesse na reeleicdo do
Presidente e que 0 governo esteja sem rumo (estrutura oracional).

O partido governista negou interesse na reelei¢do do Presidente e
falta de rumo no governo (estrutura nominal).
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8) Falta de paralelismo nominal e verbal entre as disposi¢des dos incisos, das
alineas e dos itens de uma enumeragdo num texto legal:
a) Improprio:

Art. 13. E da competéncia exclusiva da Comiss&o:
| - resolver definitivamente sobre a dendncia;
Il - autorizar o afastamento do servidor;
Il - aprovacdo de matéria (...).
b) Apropriado:
Art. 13. E da competéncia exclusiva da Comiss&o:
| - resolver definitivamente sobre a denlncia;
Il - autorizar o afastamento do servidor;
Il - aprovar matéria (...).

Il - INADEQUACOES DE COMPARACAO

E comum, na linguagem oral, a omissdo de termos que podem ser
facilmente subentendidos pelo contexto linguistico ou pela situagéo. Entretanto,
a auséncia de um vocabulo pode prejudicar o verdadeiro sentido da frase. Por
isso, na linguagem escrita, deve ser evitada a supressao de certos termos,
especialmente nas comparagdes, sob pena de comprometer a clareza, como no
exemplo a seguir.

1) Impréprio:
O valor da aposentadoria de um celetista € menor do gue um
servidor publico.

2) Apropriado:
O valor da aposentadoria de um celetista € menor do que o valor da
aposentadoria de um servidor publico.
O valor da aposentadoria de um celetista € menor do gue 0 de um
servidor pablico.

IV - AMBIGUIDADE ou ANFIBOLOGIA

E 0 vicio de construc&o da frase que faz com que ela apresente dois
sentidos diversos. Trata-se de uma construcdo ruim da frase, que pode gerar
equivocos na sua compreensdo. Decorre comumente das dificuldades de
identificacdo dos termos relacionados ao sujeito e ao objeto da oracéo e dos
termos a que se refere um pronome pessoal, possessivo ou relativo.

A seguir, sdo apresentadas construgdes que exemplificam ambiguidade.
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1)

Duvida sobre se o(s) termo(s) se refere(m) ao sujeito ou ao objeto
a) Construgao ambigua:

De pé na tribuna, Jodo viu Paulo.

Quem estava de pé na tribuna?

b) Construgdes claras:
Jodo viu Paulo, que estava sentado na varanda.
Jodo, que estava de pé na tribuna, viu Paulo.

Duvida sobre a que termo se refere o pronome pessoal

a) Construgdo ambigua:
O Diretor comunicou a seu secretariado que ele seria exonerado.
Quem seria exonerado?

b) Construgdes claras:
O Diretor comunicou a exoneragao dele a seu secretariado.
O Diretor comunicou a seu secretariado a exoneragao deste.

Duvida sobre a que termo se refere o pronome possessivo

a) Construgao ambigua:
Tenha cuidado com o seu cliente e tire suas dividas.
Davidas de quem?

b) Construgdes claras:
Tenha cuidado com o seu cliente e tire as dividas dele.
Tenha cuidado com o seu cliente e tire-lhe as dividas.

Davida sobre a que termo se refere o pronome relativo

a) Construgdes ambiguas:
Uma heranca honrada de avos, que era preciso salvar.
Salvar a heranca ou 0s avos?

Estivemos na escola da cidade que foi fundada em 1856.
0 que foi fundada: a escola ou a cidade?

b) Construgdes claras:
Uma heranga honrada de avos, a qual era preciso salvar.
Uma heranga honrada de avos, 0s quais era preciso salvar.
Naquela cidade, estivemos na escola que foi fundada em 1856.
Naquela cidade, que foi fundada em 1856, estivemos na escola.
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5) Duvida sobre a que termo se refere a oracdo reduzida
a) Construgao ambigua:
Sendo indisciplinado, o Chefe admoestou o servidor.
Quem é o indisciplinado?
b) Construcdes claras:
O Chefe admoestou o servidor por ser este indisciplinado.
O Chefe, indisciplinado, admoestou o servidor.
6) Ambiguidade causada por pontuacdo
a) Construgdo ambigua:
S6 vocé ndo saira de casa (somente ou sozinho?).
b) Construcao clara:
S0, vocé ndo sairé de casa (sozinho).

V - CACOFONIA

E o som desagradavel (de torpeza, de imundicie ou de simples
desagrado) formado por qualquer sequéncia silabica entre vocabulos. Citam-se
comumente como exemplos: ela tinha, uma mala, boca dela, nosso hino, por

cada.

Embora, por vezes, constitua exagero e infundado escrdpulo afirmar a
existéncia de torpeza e imundicie no som derivado de certas sequéncias,
recomenda-se que, na medida do possivel e do razoavel, evite-se 0 emprego de
express@es ou palavras que confiram a possibilidade de extracdo de duplo
sentido a partir do texto. Diante disso, apontam-se como impréprias as

construgdes que se seguem.
1) Impréprio:
Segura-0 com uma mao;
Na ata falta...
A tensdo na votagdo...
2) Apropriado:
Segura-0 com uma das maos;
Na ata omitiu-se...
A tensdo no momento em que se votava...

VI - BARBARISMO

Qualquer desvio que se comete contra a palavra. E 0 mau emprego de
palavras por: inadequagdes de sentido, flexdo, acentuacdo ou prondncia ou,

ainda, por estranheza ou desnecessidade.
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Para fugir do barbarismo, ao redigir, deve-se, tanto quanto possivel:

1) evitar trocas na grafia e na sonoridade das palavras:
a) Improprio:
ancia; rabrica.
b) Apropriado:
ansia; rubrica.
2) observar as devidas flexdes:
a) Impréprio:
cidaddes; proporam.
b) Apropriado:
cidadaos; propuseram.
3) substituir os estrangeirismos por expressdes aportuguesadas, limitando-os
aos de uso consagrado:
a) Evitar:
memorandum; hall; performance.

b) Adequado:
memorando; sagudo; desempenho.

4) confirmar a necessidade da palavra para manté-la no texto:
A beleza de tal paisagem era um colirio para os olhos.

VIl - SOLECISMO
Qualquer desvio que se comete contra as regras da sintaxe:

inadequacdes de concordéncia, de regéncia ou de colocacdo (ver capitulos
proprios).

VIII - PRECIOSISMO ou ARCAISMO

E 0 emprego de palavras, expressdes e construcdes antigas (arcaismo;
expressdes em desuso) ou inusitadas, excéntricas, rebuscadas, que tornam o
pensamento de dificil compreensao.

Uma demonstracéo caricaturada do prejuizo causado pelo arcaismo a
nossa compreensao, nao obstante a grandeza e o espirito divertido do poeta ao
falar de uma “sua” tragédia:

“Férula, ignara sorte

Solerte a garra adunca

Em minha vida estendeu!”

(Mario Lago, em “Caluda, tamborins”)
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Em palavras de sentido aproximado: Cruel, sorte rude estendeu ardilosa
a garra em forma de gancho em minha vida.

IX - REDUNDANCIA OU TAUTOLOGIA

Trata-se do emprego de palavras ou expressdes diferentes para a
mesma ideia. A tautologia é, na retdrica, expressdo que repete 0 mesmo
conceito j& emitido ou a mesma ideia citada sem aclarar ou aprofundar sua
compreensao.

O emprego é legitimo para efeito de énfase. Entretanto, quando a
repeticdo é desnecessaria, torna o texto enfadonho e pobre.

Alguns exemplos mais comuns: despesas com gastos, detalhes
minuciosos, completamente vazio, erario pablico, pequenos detalhes, a razdo é
por que, certeza absoluta, juntamente com, a Ultima versao definitiva, elo de
ligacdo, acabamento final, planejar antecipadamente, propriedade
caracteristica, ha anos atras, fato real, multiddo de pessoas, retornar de novo,
escolha opcional, continua a permanecer, possivelmente podera ocorrer, etc.
1) Improprio:

Todos os Juizes foram unénimes em apoiar o pedido da administrag&o.
2) Apropriado:

Os Juizes foram unanimes em apoiar o pedido da administracao.
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Capitulo XV

NUMERAIS

Numeral é a palavra usada para designar a quantidade exata de seres ou
a posicdo que um ser ocupa em uma determinada série. Relaciona-se, portanto,
a ideia de nimero.

No que se refere a apresentacdo e ao emprego de numerais, como
ocorre com outras classes de palavras, € desejavel uma certa uniformidade e
padronizacdo, tendo em vista a necessidade de manter a fluidez do texto e a
organizacdo das ideias. Desta forma, justifica-se a definicdo das regras e
convencdes proprias ao seu uso, abaixo delineadas.

| - CARDINAIS
1) Escrevem-se por extenso:
a) até nove:
Seis juizes.
Nove eleitores.
b) no inicio de frases, em titulos e subtitulos:
Trinta e dois processos foram julgados ontem.

¢) quando fazem parte de titulos de obras literarias e de expressdes:
“As Mil e Uma Noites.”
E homem de mil e um afazeres.

d) quando substantivados:
Ele gosta de jogar vinte e um.

2) Escrevem-se com algarismos:
a) a partir de 10:
A coletdnea tem 10 volumes.
A revista tem 45 paginas.
Este processo tem 12 volumes.

b) em medidas?
190km
1.500m

Excecdo: a palavra litro: 63 litros.

2\/er regra 3 do item Il do Capitulo XVI.
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¢) em indicacéo de idade:
Criancas de 0 a 8 anos.
d) em datas:
19/3/78; 15/12/96; 4/5/2008.
A reunido realizou-se no dia 10 de setembro de 1997.

Observacao 1: Os anos, quando ndo integrados as datas abreviadas,
grafam-se com todos os algarismos, sem ponto nem espaco:

“Em 1987”, e néo “Em 87"

Observacao 2: Em datas abreviadas, quando o ano for igual ou posterior a
2000, constam os 4 digitos:

7/8/2009.

e) em porcentagens:
57%.

f) em representacdo de tempo (hora, minutos, segundos):
4h45min; 4 horas; 23 horas.

g) em documentos numerados:
Recurso Eleitoral n® 8/2009.

h) em tabelas e graficos;

i) em numerais inteiros seguidos das palavras mil, milh&o, bilhdo, etc. e seus
plurais:

5 mil casas; 3 milhdes de habitantes; 1 bilhdo de pessoas.

Observagdo 1: Quando o numeral ndo € inteiro, escreve-se com
algarismos:

4.600.000 habitantes.

Observacao 2: Milhdo, bilh&o, trilhdo, etc. variam em ndmero. MAS: 1,2
milh&o.
Observacao 3: Se o numeral é 1, escreve-se apenas a palavra mil:

Mil caixas; mil eleitores.

J) emindicagdo de valores monetarios:
R$2.355,00; US$995,00.
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Observacdo 1: Havendo concorréncia das regras 1 e 2, devem-se utilizar
apenas algarismos:

Solicitou-se a aquisi¢do de 20 livros, 4 mesas e 1 armario.

Observacéao 2: Em indicagéo de valores monetarios, o nimero deve ser
grafado junto do cifréo.

Observacao 3: Os grupos de trés algarismos sdo separados por ponto:
2.450 votos.

Excecdes: CEP 30410-140; Caixa Postal 1316; 2009 (data); p. 1342; placa
ANT-1794.

Observacédo 4: Em medidas, observem-se estes exemplos de escrita por
extenso:

70,25m (setenta metros e vinte e cinco centimetros).
27,68m2 (vinte e sete virgula sessenta e oito metros quadrados).
12,28km? (doze virgula vinte e oito quildometros quadrados).

Observacéao 5: Nao se usa 0 (zero) antes de nimero inteiro, exceto na
indicacdo de dezenas de loterias, ndmeros de referéncia, prefixos
telefonicos e codigos de computador:

(031) 3334-2020; p. 463, € ndo p. 0463,

Observacao 6: Na indicacdo de horario, ndo se abrevia a palavra horas
quando se tratar de nimero inteiro:

12 horas; 10 horas; 1 hora.
Nos demais casos, usam-se as abreviaturas h, min e s, sem espago

entre 0S nUmeros e as abreviaturas:
12h15min; 19h30min25s.

Observacao 7: E obrigatério o uso do artigo nas indicages de horarios:
A jornada de trabalho vai das 12 as 18 horas.
Ele trabalha da 1 as 7 horas.
As 14 horas chegou o Presidente.

Observacao 8: Na frase “Ele trabalha de seis a oito horas diariamente”, ndo
se trata de hordrio, mas de nimero de horas trabalhadas.
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Il - ORDINAIS

1) Escrevem-se por extenso:
a) do primeiro ao nono:
Foi eleito para 0 segundo mandato.
E a oitava obra concluida.
Fulano, segundo recorrente, apresentou as alegacdes finais.

2) Escrevem-se com algarismos:

b) a partir do 10°
0 10° voto decidiu a questéo.

c) do 1° a0 9°, na seriacdo de artigos e paragrafos:
Art. 9°; § 69 art. 1°, § 9°,

Observacao: A partir de 10, usam-se cardinais:
Art. 10, § 14. Art. 10, § 10.

d) na numeracéo de andares de prédios, unidades militares, zonas eleitorais,
varas de Justica, cartorios, competi¢des, séries escolares, grau de
escolaridade:

8° andar; 136 Zona Eleitoral; 4* Vara de Familia; 2° Cartério de
Protestos; Cartério do 1° Oficio de Notas; 12° Campeonato Brasileiro
de Futebol de Areia; 52 série do Ensino Fundamental.

e) na indicacdo de colocacéo estatistica:
Minas Gerais é 0 1° produtor nacional de leite.

f) junto a nomes de cargos, a excecao de “Primeiro-Ministro™;
1°-Vice-Presidente da Assembleia Legislativa; 2°-Secretario.

Observacdo: Ainda quando em algarismos, 0s numerais ordinais
flexionam-se em género e nimero:

Recorrentes: 1°s) Fulano de Tal e Partido Tal; 22) Sicrana de Tal
(este é o caso das apresentacdes dos dados nos cabecalhos dos
documentos anexados aos autos e extratos das atas).

g) junto da designagao de instancia, vara, juizo:
12 insténcia; 22 Vara de Familia; Juizo de 1° grau.
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Il - FRACIONARIOS

Grafam-se sempre com algarismos, devendo-se evitar seu uso no inicio
de frases:
O dia-multa foi arbitrado em 1/30 do salario minimo.

IV - ALGARISMOS ROMANOS
Sdo usados na designacdo de capitulos, incisos, séculos, nomes
dinasticos, simposios, congressos, anexos, etc:
século XXI, Papa Jodo XXIII, Anexo IV, inciso VII.

Observacdo 1: NUMERAIS POR EXTENSO
745 (setecentos e quarenta e cinco)
1.482 (mil quatrocentos e oitenta e dois) (sem virgula)
4.015.000 (quatro milhdes e quinze mil)
2.146.732.234 (dois hilhdes cento e quarenta e seis milhdes
setecentos e trinta e dois mil duzentos e trinta e quatro) (sem
virgula).

Observagao 2 : FOLHA(S)
FI. 20 (é somente a folha 20).
Fl. 20, v. (é somente o verso da folha 20).
Fl. 20 e v. (é a folha 20 e seu verso).
Fls. 15, v., e 16 (é o verso da folha 15 e a folha 16).
Fls. 15 e 21 (sdo as duas folhas).
Fls. 15/21 (séo sete folhas seguidas - da folha 15 a folha 21).

A expressao “de fls.” permanece invariavel, independentemente de se
tratar de uma ou de mais folhas:
A certiddo de fls. 1.
As certiddes de fls. 20 e 68.
Nos demais casos, a flexdo é normal:

Afl. 5 dos autos; as fls. 5 e 6 dos autos; as fls. 12 a 17 dos autos (ou
as fls. 12/17 dos autos). Admite-se também a construgéo na(s)

folha(s): A prova encontra-se na fl. 25 dos autos. A prova
encontra-se nas fls. 25 e 29 dos autos.
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Capitulo XVI

ABREVIATURAS, SIGLAS E SIMBOLOS

| - ABREVIATURAS
Abreviatura ¢ a representacéo reduzida de uma palavra ou expressao.
Ex.: av. (avenida), ed. (edi¢&o), adv. (advogado).

Trata-se de assunto que ndo é abordado de maneira absolutamente
uniforme nos diversos manuais existentes. Ainda assim, uma maior rigidez na
escolha dos parémetros utilizados é fundamental ndo sé para preservar a
identidade linguistica da instituicio em cada texto produzido, sendo também
para possibilitar maior alcance de universalidade nas comunicag6es internas e
externas.

REGRAS GERAIS PARA USO DAS ABREVIATURAS
Aplicam-se, de modo geral, as seguintes regras as abreviaturas:
1) Em geral, a abreviatura termina por consoante seguida de ponto final:
Long. (longitude)
2) Abreviaturas de simbolos cientificos grafam-se sem ponto:
W - watt

3) Quando representativas de expressdes no plural, de modo geral, as
abreviaturas permanecem sem o0 s:
m (metro ou metros);

h (hora ou horas);
10h30min (dez horas e trinta minutos).

4) Mantém-se 0 acento quando a letra acentuada integra a abreviatura:
gén. (género), séc. (século), etc.

5) Os designativos de nomes geograficos devem ser escritos por extenso, ndo
com abreviatura:
Belo Horizonte (e ndo BH);

Sé&o Paulo (e ndo S. Paulo);
Santo Amaro (e ndo S. Amaro).
6) Ha abreviaturas ja consagradas em que a supressao de letras ocorre no
interior das palavras:
cia. (companhia);
dra. (doutora).
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7) Por praticidade, as abreviaturas devem ser grafadas sem sobrelevacéo e
seguidas de ponto:

V. Exa. (e ndo V. Exd).

Excecdes: Quando formam palavras inadequadas:
profa (e ndo profa., no caso de professora);
amo (e ndo amo., no caso de amigo);

Bel® (e ndo Bela, no caso de Bacharela);
no (e ndo no., no caso de ndmero).

8) Deve ser mantido o hifen nas abreviaturas de palavras compostas:
Ang.-sax.  (anglo-saxdo), fac.-sim.  (fac-simile), Dec.-Lei
(Decreto-Lei).

9) O ponto abreviativo, quando coincide com o ponto final, acumula a fungéo

deste, por isso deve-se evitar a repeticao:
Foram convidados para o debate: politicos, professores,
engenheiros, etc.

10) Pode-se usar a mesma abreviatura para distintas formas gramaticais da
mesma palavra ou para palavras derivadas, se isso nao causar
ambiguidade:

comp. (compilador e compiladora), dir. (direcdo, diretor e diretora).
11) Emprega-se também a duplicacéo de letras mailisculas paraindicar o plural:
AA. (autores), VV.AA. (Vossas Altezas).
12) Por tradicdo, algumas abreviaturas formadas por letras minlsculas seguem
a mesma regra da duplicacéo para o plural:
SS. (seguintes), aa. (assinaturas).

13) Néo se abreviam palavras com menos de cinco letras.

Excecdes: h (hora), id. (idem), S. (S&0), t. (tomo), v. (ver, veja, vide), S.
(Sul), AC (Acre), BA (Bahia).

[l - SIGLAS

Sigla é a abreviatura formada com as letras iniciais das palavras de um
nome ou titulo:
PT (Partido dos Trabalhadores);
OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
FAB (Forca Aérea Brasileira).
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Na pratica moderna, 0s pontos abreviativos nas siglas foram eliminados,
com a finalidade de poupar tempo e espago. Além disso, por serem praticas e
comodas, as siglas tém-se multiplicado cada vez mais na nossa lingua e até ja
funcionam como substantivos: o0 SENAI, o CEP, a TV (que também se escreve
tevé), a palavra radar (formada com as letras ou silabas iniciais de expressao
inglesa), etc.
As regras que disciplinam o uso de siglas no TRE-MG s&o as seguintes:
1) O desdobramento de uma sigla (0 nome completo, por extenso), se
necessario, s6 constard da primeira men¢do no documento, registrando-o

primeiramente e a sigla - entre travessdes - a seguir. No restante do
documento constard somente a sigla:

O Partido dos Trabalhadores - PT - apresentou sua prestacdo de
contas a Justica Eleitoral em tempo h&bil. (Somente na primeira
mencao no texto, se necessario.)

Observacao: Se a sigla ja é de conhecimento geral, fica facultado o seu
desdobramento na primeira mengéo: CPC.

2) Se asigla vier junto do ponto final, dispensa-se o segundo travessao:
A atual Presidente do Brasil foi eleita pelo Partido dos Trabalhadores
- PT.
3) Caso a sigla ndo se refira a uma instituicdo, ndo se escrevera o seu
significado por extenso, a menos que o contexto assim o exija:
O governo ndo contava com o fim da CPMF.
4) Nao se usam aspas nem pontos de separagao entre as letras que formam a
sigla:
A inflag&o foi considerada a partir do IGP.
5) Para empregar a sigla no plural, acrescenta-se 0 s (minusculo) sem
apostrofo:
0s TREs, 850 UFIRs (e ndo TRE's, UFIR's).

Observacao: Essa regra ndo se aplica a sigla terminada com a letra s, caso
em que o plural é definido pelo artigo:

Os DVS (Destaques para Votagdo em Separado).

6) Sobre 0 emprego de mailsculas e minusculas nas siglas:
a) formadas por até trés letras - sdo grafadas com mailsculas:
ONU, PIS, OMC.
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b) formadas por quatro ou mais letras e com leitura letra a letra - sdo grafadas
com mailsculas:

PMDB, INPC, INSS.

c) formadas por quatro ou mais letras, mas que compdem palavras
pronunciaveis - sdo grafadas como nome proprio (apenas a primeira letra
mailscula):

Unesco, Petrobras.

d) em que hé leitura mista (parte é pronunciada por letra e parte por palavra) -
séo grafadas com todas as letras mailisculas:
DNIT (Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes);

DPVAT (Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores de
Via Terrestre).

Observacao: No caso de siglas consagradas que fogem as regras acima,
deve-se obedecer a sua grafia propria:

CNPq (Conselho Nacional de Pesquisas);

MinC (Ministério da Cultura);

UnB (Universidade de Brasilia);

BCG (bacilo de Colmette e Guérin).

€) que ndo mais correspondem com exatidao ao nome por extenso - também
devem ser acatadas se forem as siglas usadas oficialmente:

EMBRATUR (Instituto Brasileiro de Turismo);
MDS (Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome);
MEC (Ministério da Educacéo).

Il - SIMBOLOS

O simbolo é um sinal convencional - quase sempre fixado em
convencdes internacionais - e invariavel utilizado para universalizar e disciplinar
a escrita e a leitura das unidades de medida (de comprimento, massa, tempo,
corrente  elétrica, temperatura termodinamica, quantidade de materia,
intensidade luminosa, angulo, forca, energia, calor, poténcia, etc.). E também
empregado na indicacdo de elementos quimicos e de pontos cardeais.

As unidades de medidas legais no Pais sdo aquelas do Sistema
Internacional de Unidades - Sl -, adotado pela Conferéncia Geral de Pesos e
Medidas. A adesdo do Brasil a tal sistema foi formalizada através do Decreto
Legislativo n © 57, de 27/6/1953, e ratificada pela Resolugdo n°® 12, de
12/10/1988, do Conselho Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade
Industrial - Conmetro -, a fim de assegurar, em todo o territério nacional, a
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uniformidade na expressdo quantitativa e metroldgica das grandezas e o
emprego destas nas atividades comerciais, agropecuarias, industriais, técnicas
ou cientificas. Por isso, sugere-se que o leitor consulte a resolugéo em caso de
davidas. Entretanto, segue uma redugdo das regras mais basicas.

1)

2)

Grafia: quando escritos por extenso, os nomes das unidades comegam por
inicial minscula mesmo quando se adota nome proprio, & exce¢éo de grau
Celsius ou do emprego no inicio da frase:

ampere, kelvin, newton.
A expressdo quilo corresponde a um prefixo que indica que a unidade esta
multiplicada por mil e, por isso, hdo pode ser usada sozinha:

quilograma (= 1000 gramas), quilémetro (= 1000 metros), quilovolt =
(= 1000 volts).

Observacdo: N&o existe o prefixo kilo, apesar de, no simbolo, usar-se
sempre a letra k para representar o prefixo existente (quilo):

km (quildmetro), kg (quilograma).

O espagamento entre um numero e o simbolo da unidade correspondente
deve atender & conveniéncia de cada caso. Em textos, é dado normalmente o
espacamento correspondente a uma letra, exceto quando ha possibilidade
de fraude.

O simbolo é invaridvel: ndo é abreviatura, ndo é expoente, nao tem plural.
Assim, ndo admite ponto de abreviatura apés o simbolo nem o s de plural:
5m (=5 metros), e ndo 5 ms;

2 kg (= 2 quilogramas), e ndo 2 kgs.
Assim como, para formar o multiplo ou submultiplo de uma unidade,
coloca-se o prefixo desejado na frente do nome dela, o mesmo se da com o

simbolo:
mega + hertz = megahertz ou M + Hz = MHz;

quilo + volt = quilovolt ou k+V=kV

Observacdo 1: O grama (assim como seus mdltiplos e submdltiplos)
pertence ao género masculino:

Dois quilogramas
Duzentos e dez gramas
Observacao 2: Escrevem-se com letras maidisculas:

a) prefixos gregos:
M (mega), G (giga), T (tera).
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b) simbolos dos elementos quimicos:

O (oxigénio), Au (ouro), Ag (prata).
c) simbolos dos pontos cardeais:

N (norte), S (sul), L (leste), O (oeste).

Algumas abreviaturas e siglas de uso geral:

A

a-are

(a) - assinado

A.C. (a.C.) - antes de Cristo
AC - Acre

adm. - administragdo
adv.(s) - advogado(s)
adva.(s) - advogada(s)

AL - Alagoas

Alte. - Aimirante

a.m. (ante meridiem - antes do meio-dia)
AM - Amazonas

AP - Amapéa

ap. - apartamento

art. (s) - artigo(s)

Av. - Avenida

B

BA - Bahia

Bel. - Bacharel
Béis. - Bacharéis
Bel?. - Bacharela

btl. - batalhdo
C
ca - centiare

C. Alte. - Contra-Almirante

Cap. - Capitdo, Capital

Cap.-Ten. - Capitdo-Tenente

Card. - Cardeal

Cel. - Coronel

Cel. PM - Coronel PM

CEP - Cddigo de Enderecamento Postal
cf. - confira ou confronte

cl - centilitro

189



Manual de Redagdo

cm - centimetro

Com. - Comandante

Cons. - Conselheiro

CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas
c.v. - cavalo-vapor

CX - caixa

c/c - combinado com

D

D. - Dom, Dona

da - decalitro

D.C. (d.C.) - depois de Cristo

DD. - Dignissimo

DDDD. - Dignhissimos

Dep. - Departamento

Des. - Desembargador

DF - Distrito Federal

dm - decimetro

DOU - Diério Oficial da Unido

DNER - Departamento Nacional de Estradas de Rodagem
DNIT - Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes
Dr. - Doutor

Dra. - Doutora

Drs. - Doutores

dz. - duzia

E

ed. - edicdo, edificio

Ema. - Eminéncia

EMBRATEL - Empresa Brasileira de Telecomunicacbes
E.M. - Estado-Maior (deve-se usar por extenso)
Emmo. - Eminentissimo

Eng. - Engenharia

eng. - Engenheiro

ES - Espirito Santo

etc. - et coetera

EUA - Estados Unidos da América

Exmo. - Excelentissimo

F
FAB - Forga Aérea Brasileira
Fac. - Faculdade
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fev. - fevereiro

fl. - folha

FIFA - Fedération Internacionale de Football Association
FGTS - Fundo de Garantia do Tempo de Servigo

fig. - figurado, figuradamente

fls. - folhas

FOB - free on board (posto a bordo)

Fr. - Frei

FUNAI - Fundac&o Nacional do indio

G

g - grama

Gen - General

GMT - Greenwich Mean Time (Tempo Médio de Greenwich)
Gov. - Governo

H
h - hora
ha - hectare

hab. - habitante

I

ib. - ibidem ( no mesmo lugar)

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
id. - idem (0 mesmo)

[Ima. - llustrissima

[Imo. - llustrissimo

Inf. - Infantaria

Inst. - Instituto, Institui¢do

J

jan. - janeiro
Jr. - Jlnior
jul. - julho
jun. - junho

K

kg - quilograma
Kl - quilolitro
km - quilometro
kW - quilowatt
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L

L - Leste

| - litro(s) (deve ser usada por extenso)
lab. - laboratdrio

lat. - atitude, latim

Ib. - libra

long. - longitude

Ltda. - Limitada

M

m - metro(s)

min - minuto(s)

m?2 - metro(s) quadrado(s)
ms3 - metro(s) cubico(s)
MA - Maranhé&o

Maj. - Major

mat. - matricula

Me. - Madre

MG - Minas Gerais

mg - miligrama

ml - mililitro

MM. - Meritissimo, meritissima
MMMM. - Meritissimos
mm - milimetro

Mons. - Monsenhor

m/s - metro por segundo
MS - Mato Grosso do Sul
MT - Mato Grosso

Mun. - Municipio (seguido do nome)
MW - megawatt(s)

N

N - Norte

NE - Nordeste

n° - nimero

NO - Noroeste

N. da R. - nota da redag&o
N. do A. - nota do autor

N. S. - Nosso Senhor

N. Sra. - Nossa Senhora
nov. - novembro
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0

O - Oeste

ob. cit. - obra citada

obs. - observacédo

OEA - Organizagdo dos Estados Americanos
ONU - Organizag&o das Nagdes Unidas

op. cit - opus citatum (obra citada)

out. - outubro

p

p. - pagina

pp. - paginas

PA - Para

PB - Paraiba

P.D. - Pede Deferimento

Pe.(s) - Padre(s)

PE - Pernambuco

P.E.F - Por especial favor

P.E.O - Por especial obséquio

p. ex. - por exemplo

pg. - pago (linguagem comercial)
Pl - Piaui

pl. - plural

PM - Policia Militar

P.M. - Prefeitura Municipal

p.m. - post mortem

p.m. - Post meridiem (depois do meio-dia)
p.p. - préximo passado, por procura¢éo
PR - Parana

Prof. (s) - Professore(s)

Prof2. (s) - Professora(s)

P.S. - post escriptum

Q
Q.G. - Quartel-General
quart. - quarteirdo

R

R. - Rua

ref. - referido(a)
remte. - remetente
Rev. - Reverendo
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Reva. - Reveréncia
Revmo. - Reverendissimo
RJ - Rio de Janeiro

RO - Rondonia

r.p.m. - rotacdo por minuto
RR - Roraima

RS - Rio Grande do Sul

S
set. - setembro
S-Sul

S. - Santo, Sao, Santa.
S.A. - Sua Alteza

SS. AA. - Suas Altezas
S.A.l - Sua Alteza Imperial
S.AR. - Sua Alteza Real
S.A. - Sociedade Andnima
Sarg. - Sargento

SC - Santa Catarina

SE - Sergipe

SE - Sudeste

séc. - século

seg.- seguinte

Ss. - seguintes

S. Ema. - Sua Eminéncia
S. Emas. - Suas Eminéncias

S. Exa. Revma. - Sua Exceléncia Reverendissima

S. Reva. - Sua Reveréncia

S. Revma. - Sua Reverendissima

S. Maga. - Sua Magnificéncia
S.M. - Sua Majestade

s.m.j. - salvo melhor juizo

SO - sudoeste

soc. - sociedade

S.0.S. - save our souls

SP - Sdo Paulo

Sr. - Senhor

Sra. - Senhora

Srta. - Senhorita

S.S. - Sua Santidade

S. Sa. - Sua Senhoria

STM - Superior Tribunal Militar
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STJ - Superior Tribunal de Justica
STF - Supremo Tribunal Federal

T
t - tonelada

tab. - tabela

téc. - técnico

TCU - Tribunal de Contas da Unido

TCEMG - Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
TIMG - Tribunal de Justica de Minas Gerais

TRE-MG - Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais
TSE - Tribunal Superior Eleitoral

TST - Tribunal Superior do Trabalho

tel. - telefone, telegrama

Ten. - Tenente

Ten.-Cel. - Tenente-Coronel

tip. - tipografia

TO - Tocantins

trad. - traducéo, tradutor

TV - televisdo, televisor

U

UHF - ultra high frequency (frequéncia ultra alta)

UNESCO - United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization
(Organizagdo das NagOes Unidas para a Educacdo, a Ciéncia e a Cultura)
Univ. - Universidade

Vv

V. - vocé, veja, visto

V - volt

V. - VErso

VV. - VErsos

v.g. - verbi gratia (por exemplo)
V.A - Vossa Alteza

VV. AA. - Vossas Altezas

V. Ema. - Vossa Eminéncia

V. Emas. - Vossas Eminéncias
V. Exa. Revma. - Vossa Exceléncia Reverendissima
V. Maga. - Vossa Magnificéncia
V. M. - Vossa Majestade

VV. MM. - Vossas Majestades
vol. - volume
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V. Reva. - Vossa Reveréncia

V. Revma. - Vossa Reverendissima
V. S. - Vossa Santidade

V. Sa. - Vossa Senhoria

V. Sas. - Vossas Senhorias

W
W - watt
w.c. - water-closet (sanitario, banheiro)
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Capitulo XVII

REDAGAO DE TEXTO NORMATIVO

A redacdo de atos normativos segue principios bem definidos, que
devem ser observados por quem desempenha tal funcéo. A correta estruturagao
do texto facilita a compreensdo das conexdes entre os dispositivos e evita
davidas quanto a situagdes especificas ou excepcionais.

Neste Tribunal, sdo considerados atos normativos a resolucdo, 0
provimento, a portaria e a instru¢do normativa, conforme caracterizados no
Manual de Padronizacdo de Atos Oficiais Administrativos.

A seguir, tem-se um resumo com as orientagfes principais sobre 0s
elementos basicos do texto normativo.

| - ARTIGO

0 artigo é a unidade basica para apresentacéo, divisao ou agrupamento
de assuntos em um texto normativo (leis, decretos, etc.). E a parte que forma
divisao ou subdivisdo em uma norma e que tem rela¢do de conjunto comaque a
precede ou com a que a segue.

De acordo com a Lei Complementar n® 95/1998 (alterada pela Lei
Complementar n® 107/2001) e com o Decreto n° 4.176/2002, que estabelecem
normas e diretrizes para a elaboragdo, a redacao e a alteragao - entre outros
aspectos - de atos normativos, sdo as seguintes as regras fundamentais em
relacéo ao artigo:

1) Aunidade basica de articulagdo sera o artigo, indicado pela abreviatura Art.,
seguida de numeracao ordinal até o nono, inclusive, e cardinal a partir deste.
No primeiro caso, a numeracdo do artigo é separada do texto por dois
espagos em branco, sem tragos ou outros sinais. A partir do décimo artigo,
utiliza-se um ponto separando 0 numeral do texto que o segue:

Art. 9° Os objetivos da Projeto Paiol séo:

Art. 10. Os objetivos do Programa Atuacéo sao:

2) Os artigos se desdobram em paragrafos ou em incisos; e, dentro deles, os
paréagrafos se desdobram em incisos, 0s incisos em alineas e as alineas em
itens.

3) Em remissdes a artigos de um texto normativo, deve-se empregar a forma
abreviada art. seguida do namero correspondente. Por outro lado, usa-se a
palavra artigo, por extenso, se vier empregada em sentido genérico ou ndo
vier expresso o respectivo numeral:
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A Lein®9.504, no seu art. 30, trata (...);
A norma faz referéncia ao artigo anterior;
O artigo da Constituicdo que trata (...).

Observagdo: Em um texto corrido, para fazer referéncia a mais de um
artigo pode ser usada a abreviatura arts.:

Arts. 8°,9° e 10.

4) O texto de um artigo se inicia sempre por mailscula e termina por ponto,
salvo nos casos em que contiver incisos, quando devera terminar por
dois-pontos.

5) Na elaborag&o dos artigos:
a) Cada artigo deve tratar de um Gnico assunto.

b) O artigo conterd, exclusivamente, a norma geral, o principio. As medidas
complementares e as excecgdes deverdo ser expressas em paragrafos.

¢) Quando o assunto requerer discriminagdes, 0 enunciado compora o caput
(escrito sempre em italico) do artigo, e os elementos de discriminagdo
serdo apresentados sob a forma de incisos.

d) As expressfes devem ser usadas em seu sentido corrente, salvo se se
tratar de assunto técnico, quando entdo sera preferida a nomenclatura
técnica, peculiar ao setor de atividades sobre o qual se pretende legislar.

e) As frases devem ser concisas.

f) Nos atos extensos, 0s primeiros artigos devem ser reservados a definicdo
dos objetivos perseguidos pelo legislador e & limitagdo de seu campo de
aplicacéo.

Il - PARAGRAFO

Os paragrafos constituem, na técnica legislativa, a imediata divisdo de
um artigo ou, ainda, uma disposi¢do secundaria que explica ou modifica a
disposi¢do principal.

Os paragrafos séo representados pelo sinal gréfico §, seguido de
numeracao ordinal até o nono, inclusive, e cardinal a partir deste (da mesma
forma que os artigos). Deve-se, ainda, observar:

1) Até o § 9°, é dispensado o uso de ponto e é indicada a inclusédo de dois
espacos brancos entre o numeral e o texto; a partir do § 10, emprega-se 0
ponto. Nas citages e referéncias bibliogréficas em um texto corrido, usa-se o
sinal gréfico (8). Quando a referéncia for a mais de um parégrafo, usa-se o
referido sinal duplicado (88):
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O candidato agiu nos termos do art. 10, § 1°, da Lei n® 9.504/97.
A conduta estd amparada no art. 10, §§ 1°, 2° e 3°.
2) Usa-se a palavra parégrafo, por extenso, quando o paragrafo for dinico ou

quando o sentido for vago, indeterminado, e estiver desacompanhado do
ndimero respectivo:

Art. 14. Estdo sujeitos (...)
Paragrafo unico. O cancelamento do registro (...)
A norma contida no paragrafo anterior (...)
3) O texto de um paragrafo se inicia por mailscula e encerra por ponto final,

exceto quando se subdivide em incisos, situacdo em que se empregam
dois-pontos antes das subdivisdes.

Il - INCISOS

Os incisos sdo utilizados como elementos discriminativos de um artigo ou
de um paragrafo se 0 assunto nele tratado ndo puder ser condensado no proprio
artigo ou ndo se mostrar adequado a constituir paragrafo.

Osincisos sdo indicados por algarismos romanos, seguidos de travessdo

e separados por ponto e virgula, salvo o (ltimo, que se encerra em ponto; o
inciso que contiver desdobramento em alineas se encerra por dois-pontos. O
texto de um inciso € iniciado por letra mintiscula, a menos que a primeira palavra
seja nome proprio:

Art. 111. S&o 6rgdos da Justica do Trabalho:

| - o Tribunal Superior do Trabalho;

Il - os Tribunais Regionais do Trabalho;

Il - Juizes do Trabalho. (CF/88.)

IV - ALINEAS

As alineas sdo desdobramentos dos incisos e dos paragrafos e sdo
grafadas em mindsculo, seguidas de paréntese:
Art. 6° E facultado aos partidos politicos (...)
§1°(...)
§2°(...)
§3°(...)
IV - a coligacéo sera representada perante a Justica Eleitoral pela

pessoa designada na forma do inciso Il ou por delegados indicados
pelos partidos que a compdem, podendo nomear até:

a) trés delegados perante 0 Juizo Eleitoral;
b) quatro delegados perante o Tribunal Regional Eleitoral

200



Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais

¢) cinco delegados perante o Tribunal Superior Eleitoral.

V- ITENS

Os itens sdo desdobramentos das alineas e vém indicados por
algarismos arabicos. As letras iniciais e a pontuacdo dos textos dos itens
seguem 0 padrao dos incisos:

Art. 1° S@o inelegiveis:

| - para Presidente e Vice-Presidente da Republica:

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

1. os Ministros de Estado;

2. 0s chefes dos 6rgaos de assessoramento direto, civil e militar, da
Presidéncia da Republica.

VI - OBSERVAGOES FINAIS

Ao fazer referéncia em um texto a um dispositivo que contenha
paragrafos, incisos e alineas ao mesmo tempo, sendo imprescindivel a citagdo
de todos eles, devem-se observar as seguintes regras:

1) Quando a referéncia passar uma ideia crescente (da alinea para o artigo),
nao se usa virgula para separar os termos:
O inciso Il do paragrafo Unico do art. 1° da Lei n® 9.504/97 trata da
realizacdo de eleicBes simultdneas para Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereador.

2) Quando a referéncia passar uma ideia decrescente (do artigo para a alinea),
usa-se a virgula para separar 0s termos:

A Lei n°®9.504/97, em seu art. 1°, paragrafo Unico, inciso I, trata da
realizacdo de elei¢Bes simultaneas para Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereador.
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Capitulo XVIII

CARACTERES TIPOGRAFICOS

Uma fonte tipografica é um padrdo, variedade ou cole¢do de caracteres
tipograficos com o mesmo desenho ou atributos e, por vezes, com 0 mesmo
tamanho (corpo).

Na maioria dos casos, uma composicdo tipografica deve ser
especialmente legivel e visualmente envolvente, sem desconsiderar o contexto
em que é lida e os objetivos da sua publicagdo. Quando se quer chamar a
atencdo do leitor para certas palavras, expressdes ou partes de um texto,
usam-se tipos ou cores diferentes, como o italico, o versal, 0 versalete, o
versal-versalete e 0 negrito. Contudo, é de ressaltar que o exagero banaliza o
destaque, tornando o texto poluido e obtendo o efeito inverso ao desejado, ou
seja, fazendo com que o leitor ignore aquilo que se pretende seja alvo de sua
maior aten¢&o. Da mesma forma, desnecessario e inconveniente é o acimulo de
tipos de destaques sobre um mesmo termo ou trecho a ser destacado.

| - NEGRITO

Trata-se do tipo apresentado em cor acentuadamente mais forte que o
normal, de modo a dar-lhe um aspecto mais cheio. E comumente usado em
varias partes dos textos, como titulos, capitulos, ementas de acdrdaos, em
cabecas de verbetes, etc.:

Mérito. A questdo central numa pendéncia, que orienta a formacéo
de uma deciséo judicial ou administrativa (verbete.)

TITULO VI - Do Registro de Candidatura.

O negrito, mais do que qualquer outra forma de destaque, deve ser
sempre usado com moderacdo, pois, caso contrdrio, o texto ficara
demasiadamente carregado. O autor pode, entretanto, em determinados casos,
utiliza-lo como recurso estilistico.

Observacao: Na duvida sobre a conveniéncia da utilizagao do tipo negrito,
é melhor langar méo de aspas ou, ainda, do tipo italico.

Il - ITALICO
O italico é o tipo inclinado para a direita. E usado em:
1) expressoes latinas: permissa venia; periculum in mora; a quo;

202



Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais

2) expressdes estrangeiras: O ombudsman cuidard de receber todas as
reclamacdes dos cidaddos;

3) expressdes ndo caracteristicas da linguagem do autor do texto, tais como
neologismos, expressdes populares, gitias, arcaismos: Foram distribuidos
santinhos do candidato;

4) expressdes ou trechos que se pretende destacar no texto: Manifestou-se em
parecer conclusivo pela desaprovagéao das contas;

5) titulos de obras: Esses exemplos foram elaborados conforme os passos
relacionados no Manual de Processo Penal, de Fernando da Costa Tourinho
Filho.

Il - VERSAL

Denomina-se versal a letra mailscula ou caixa-alta. Trata-se de
destaque utilizado em nomes como 0s de autor, titulos de obras e suas partes,
assim como 0s de autoria de atos oficiais:

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL, no uso
de suas atribuigdes (...).

IV - VERSALETE

O versalete é o tipo em que a letra minlscula apresenta a mesma forma
adotada para caracteres mailisculos, porém o que os difere é a altura. Enquanto
a letra mailscula (caixa-alta) se mantém em tamanho maior, as demais (do tipo
versalete), embora com a mesma forma, serdo apresentadas no mesmo
tamanho usado para todas as minusculas (caixa-baixa). E usado juntamente
com o versal em referéncia:

MAGALHAES, J. Miranda. Expressdes latinas mais comuns no
Direito. 2. ed. Rio de Janeiro: Ed. Rio, 1984. 216 p.

Observagao: Compare:
Versal: JURISPRUDENCIA
Versalete: JURISPRUDENCIA
Minuscula: jurisprudéncia.
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Capitulo XIX

FORMATACAO BASICA DOS ATOS JUDICIAIS

A padronizacdo dos atos judiciais, como de quaisquer outros
documentos, visa facilitar a sua identificacdo, proporcionar rapidez na sua
elaboracdo bem como na aglutinagdo a outros arquivos tradicionais ou
eletrbnicos e, ainda, permitir uma maior compreensao do seu contelido pelos
destinatarios. Os resultados positivos da adocédo dessa estratégia certamente
ganham maior visibilidade no Tribunal em periodos eleitorais, quando a
celeridade exigida em funcéo de prazos exiguos chega a ameagar a qualidade
dos textos, submetendo-os a elaboracdes e revisdes apressadas.

Por isso, é de grande relevancia para a qualidade dos trabalhos
desenvolvidos seja observada a formatacdo padrdo bésica que se sugere a
seguir, tanto na elaboragdo de votos quanto dos acordaos e extratos das atas.
Afinal, sdo esses textos elaborados no contexto rotineiro das sessdes de
julgamento que definirdo a apresentacéao da jurisprudéncia.

| - FORMATAGCAO PARA A REDAGAO DOS ATOS JUDICIAIS DO TRE-MG?

1) Para impresséo: papel branco, formato A4 (21 cm X 29,7 cm), digitac&o na
cor preta.

2) Margens: superior e esquerda = 3 cm; inferior e direita = 2 cm.
3) Espagamento entre as linhas: espago simples ou 1,5.

4) Cabecalho fixo (campo 1): centralizado; composto pelo brasdo oficial e,
abaixo dele, pelo nome do Tribunal em fonte Verdana, letras mailsculas,
negritadas, corpo 13 ou 14.

5) Cabecalho do documento (campo 2: votos e ac6rddos): & o que apresenta 0s
dados fundamentais para a identificagdo do processo. Letra Verdana, corpo
11, alinhado & esquerda, com chamada dos tdpicos em negrito: nome da
classe processual e n° do processo; zona eleitoral e municipio; denominagéo
das partes de acordo com a classe processual no polo ativo e nome; idem no
polo passivo e nome; Relator; Revisor, se houver.

23A padronizagdo estabelecida neste capitulo € fruto da pratica predominante no TRE-MG e
guarda, dentro dos aspectos comuns, harmonia com o estabelecido no Manual de
Padronizacéo de Atos Oficiais Administrativos. Com o incremento do processo eletrénico,
certamente sera preciso observar uma padronizagao que alcance todos os tribunais. Nesse
caso, 0s parametros aqui estabelecidos passardo a guardar carater subsidiario.
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6) Fonte/corpo (campos 4 a 8: com 1 ou 2 linhas livres entre eles): deve-se
manter o padréo de fonte, Verdana, ja adotado para os atos administrativos
do Tribunal. Corpo 12 para o titulo, 11 para o texto e 9 para citagdes longas
recuadas e fontes de consulta; para notas (de rodapé, etc.), corpo 8 ou 9.

7) Titulo (campo 3): letras mailsculas e negritadas, centralizado e com 1 ou 2
linhas livres abaixo. Exemplos:

RELATORIO
VOTO
VOTO DIVERGENTE
VOTO DE VISTA
ACORDAO
EXTRATO DA ATA

8) Titulacdo das se¢Bes: recomenda-se alinhar a esquerda, sem recuo, dar
destaque em itdlico e mailsculas e deixar uma linha livre antes e depois do
texto; corpo 11 como o padrdo do texto:

13) PRELIMINAR DE IMPOSSIBILIDADE JURIDICA DO PEDIDO

MERITO

9) Paragrafos:
a) 1?linha: recuada a esquerda 2 cm;

b) nos paragrafos que trazem citacdo longa (mais de 3 linhas): recuo do bloco
inteiro (sem recuo diferenciado na 12 linha) a 4 cm da margem esquerda;
em espago simples;

c) Nos paragrafos da ementa: recuo do bloco inteiro (sem recuo diferenciado
na 12linha) a 7 cm da margem esquerda, em espaco simples.

Observacao: No trecho composto pela ementa (campos 4 e 5), abaixo de
cada paragrafo, deve constar uma linha livre.
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10) No rodapé de votos e extratos das atas (tudo em corpo 8 ou 9): a(s) data(s)
da(s) sessdo(bes) alinhada(s) a esquerda e a classe e 0 n°® do processo
centralizados:

Sessdes de 1° e 10/2/2009 Agravo Regimental no Recurso Eleitoral n® XX

Observacao: Para a redacdo dos votos, sugere-se repetir no alto a direita
da primeira péagina, entre os dois cabecalhos, a(s) data(s) da(s)
sessdo(0es).

11) Paginacdo: numeracdo a direita, no pé de pagina, em sequéncia Unica em
todos os documentos relativos ao julgamento (& excecao do acordao).

12) Dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de
texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para
casos analogos.

13) No momento de mencionar um processo nos textos produzidos relacionados
a ele e, especificamente, a cada sessao de julgamento, é preciso atentar
para a nomenclatura adequada. Desta forma:

a) As partes sdo designadas conforme o que esta em julgamento:
Recurso eleitoral: recorrente/recorrido.
Agravo: agravante/agravado.
Embargos de declaragdo: embargante/embargado, etc.
b) O agravo de instrumento, em consonancia com o0 Regimento Interno do

TRE-MG, é espécie do género recurso eleitoral, que deve ser
especificada entre parénteses, apos a identificacdo do processo. Assim:

Recurso Eleitoral n® 23 (Agravo de Instrumento).

Observacdo: Nesse caso, as partes sdo designadas recorrente(s) e
recorrido(a/s), e ndo agravante(s).

¢) O agravo regimental e os embargos de declaragéo, também conforme o
Regimento, ndo alteram a classe do processo, assim devendo constar:

Agravo Regimental no Recurso Eleitoral n® 23 (Agravo de
Instrumento);

Embargos de Declaracdo na A¢do Cautelar n°® 22.

d) E denominado Presidente em exercicio aquele que, estando vaga a
Presidéncia, ocupa-a até a efetivacdo do novo Presidente.

e) E designado Procurador Regional Eleitoral em substituicao o Procurador
Eleitoral atuante na auséncia do titular.
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f) E designado Juiz Substituto aquele que foi empossado no cargo assim
denominado constitucionalmente. MAS: é designado Juiz em
substituicdo ou Juiz substituto aquele que atua em lugar de outro néo
sendo ocupante daquele cargo inicial de carreira a que se refere o texto
constitucional.

14) No campo 8, deverd constar o responsavel pela produgdo do documento: o
Relator ou Juiz que esta divergindo ou o Relator designado, conforme o
caso, ainda que ndo tenha constado do cabec¢alho do documento (campo 2).
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MODELO DE ACORDAO

®

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

Recurso Eleitoral n° 14 (Agravo de Instrumento)

Zona Eleitoral: 2223, de 00000000, Municipio de 00000000.
Recorrentes: 00000000, 0000000! € 00000000.

Recorrido: Oooo0000.
Relator: 0000000000.

Revisor: 0000000000.

ACORDAO }

Embargos de declaragdo. Agravo
XXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXKXXXKXXXXXXKXXXXXX
P9.0.9.0.9.0.9.9.0.0.9.9.9.0000600000000090000000900000d
XXXXXX.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVY
VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV
VVV.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV
VVVVV.

{ (...) ACORDAM os Juizes do Tribunal Regional
Eleitoral de Minas Gerais, por unanimidade, em(...)
Belo Horizonte, 1° de fevereiro de 2009. }

Juiz 00000000000000000000 } n

Relator (ou Relator designado)
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ORIENTAGOES PARA CONSTRUGAO DO EXTRATO DA ATA

| - CABECALHO DO EXTRATO DA ATA (campo 2)

Recuo na 12 linha; 2 cm; chamada dos tdpicos sublinhadas:

Nome da classe processual e n® do processo.
Relator: Juiz  Xxxxxxxx. Relator designado: Juiz XXXXXXXX.
Denominagdo da parte ativa de acordo com a classe processual e
nome (Advs.: Drs. Mmmmmm e Qqqqqqqq). Idem da parte passiva e
nome (Adva.: Dra. Ssssssssss). Defesa oral pelo XXXXxxxxx (se
houver): Dra. 000000000./Assisténcia ao julgamento pelo XXXxxx:
Dr. 0000000000.

Il - DECISAO (campo 6)
1) Recuo na 12 linha: 2 cm; chamada da deciséo sublinhada:

Decisdo: O Tribunal, por unanimidade, negou provimento ao recurso.

2) Nesse topico, deve constar sucintamente, mas de modo completo, o
resultado do julgamento quanto as preliminares (especificar uma a uma com
0S respectivos resultados) e quanto ao mérito (especificar se foi por
unanimidade ou por maioria):

Decisdo: O Tribunal rejeitou a preliminar de incompeténcia da Corte,
levantada, de oficio, pelo Juiz Tiago Pinto, tendo votado o
Des-Presidente. Rejeitou as preliminares de ndo conhecimento da
acdo mandamental e de impossibilidade juridica do pedido. No
mérito, por maioria, denegou a ordem.

Decisdo: O Tribunal rejeitou as preliminares de incompeténcia da
Justica Eleitoral e de ilegitimidade ativa e, por unanimidade, deu
provimento parcial ao recurso.

3) Em caso de pedido de vista, especificar o quadro momentaneo do
julgamento:
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Decisdo: Pediu vista 0 Des. Almeida Melo. O Relator e o Juiz Silvio
Abreu acolhiam a preliminar suscitada pela Procuradoria Regional
Eleitoral, incidentalmente declaravam a inconstitucionalidade da
Resolu¢do n° 22.610/2007/TSE e, em consequéncia, julgavam
extinto o feito sem resolucdo do mérito. O Revisor e 0 Juiz
Gutemberg da Mota e Silva, este em adiantamento de voto,
rejeitavam a preliminar.

Decisdo: Pediu vista 0 Juiz Tiago Pinto, ap6s terem votado o Relator
e 0 Des. Almeida Melo, que conheciam da agdo mandamental.
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Decisdo: Apds o Relator ter rejeitado a preliminar de néo
conhecimento, suscitada pelo Juiz Renato Martins Prates, pediu
vista 0 Juiz Silvio Abreu.

Ill - COMPARECIMENTO (campo 9)

1) Recuo na 12linha: 2 cm:

Presidéncia do Exmo. Sr. Des. 00000000000. Presentes
os Srs. Des. 00000000000 e Juizes O0000000000, RrrrrrrrrrIIIIIIY
(Substituto),  SssssSSSSSSSS,  YYYyyyyyyyyyy, Uuuuuuuuuuu e
Pppppppppppp e o Dr. Kkkkkkkkk, Procurador Regional Eleitoral.

2) Constam os nomes de todos os Magistrados que participaram do julgamento.
Se se tratar de Juiz Substituto?4, destacar entre parénteses (Substituto).

Observacao 1: No caso de auséncia de algum Juiz, no Gltimo paragrafo do
comparecimento, constar:

Esteve ausente 0 Juiz Xxxxxx, por motivo justificado.

Observacao 2: No caso de impedimento/suspei¢ao:
Deu-se por impedido (suspeito) 0 Juiz XXXXXX.

2\/e rno item |, n° 13, letra f, a aplicagdo das formas mailscula e mindscula no caso de Juiz
Substituto e Juiz substituto.
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MODELO DE EXTRATO DA ATA

&

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

EXTRATO DA ATA |

Agravo Regimental no Recurso Eleitoral n® 000. Relator:
Juiz Xxxxxxxxxxx. Relator designado: Juiz Mmmmmm. Agravante:
0000000000 (Advs.: Dr. Xxpto e outros). Agravado: Ooooo
000000000. Assisténcia ao julgamento pelo agravante: Dr.
Uoooccccc.

Decisdo: O Tribunal, por unanimidade, negou provimento
ao agravo.

Presidéncia do Exmo. Sr. Des. XXXXXXXX XXXXXXXX
(Presidente em exercicio). Presentes os Srs. Des. Sssssssss, em
substituicdo ao Des. Cccccecceceee, e Juizes Ppppppp Ppppppp
Ppppppp, Aaaaaaa Ssssssssssssss (Substituto), Rrrrrrrrrrrrrrr,
Aaaaaaaaaaaaaaa aaaaaaaa e 00000000000000 (Substituto) e o Dr.
Jfffffffffff, Procurador Regional Eleitoral.

==

Sesses de 1° e 10/4/2009 Agravo Regimental no Recurso Eleitoral n® 000
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MODELO PROPOSTO DE VOTO

&

Campo 1
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

Recurso Eleitoral n°® 14 (Agravo de Instrumento)
Zona Eleitoral: 222, de 00000000, Municipio de 00000000.
Recorrentes: 00000000, 0000000l € 00000000.
Recorrido: Oooooo000.

Relator: Ooooo00000.

Revisor: 0000000000.

RELATORIO }

h9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.9.09.0.0.00.00 00000000
) 0,0.9,0.9.9.0.0,0.:9,0.0,9,0.0.0,0.0.0.9,0.9,.0.9,0.0,0.0,0.0.¢,0.0.0,0.0.0.9,0.0,0.9.0.0.¢.0.0.0.¢
XXXXXXKXKXKXKXXXXXKX XXX XX XX XX XX XXXXXXXX

P00 00000 000000000 0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.9.90 0906004
) 0,0,0.0.9,0.0.0,.0.0,.9,9,9,0.0,0,0.0.0.0,0.9.0.0,.0.9.9.0.0.0,0,0,0.0:0.9,0.0,.0.0,0.:0.0.0.9,0.0,0.¢
P 0,00 0.0.0.0.0,.0.0.0.0.0.0.0.0,0.0.0.0,0.0.0.0,0.0.0.0.0.0.00.0.0.00.09.00.90 0990904
D000 0.90.9.0.0,.0.9.0.0,9.0.0.0,0.0.0.0,0.9.0.9,0.0,0.0.0.0.0 0,000,090 0060004
PO 000.0.0.0.00.00.9.00.9.009.9.09.09.9.9.09.0000.0090000.0.0.0.0.0000 004
. 0,0.9.0.9,9.0.0,0.:9.9.9,9,0.0.0,¢0.0.9.0,0.9,.0.9,0.0.0.9.0.0.0.0.0.0,00.9.9,00.99 0990004
XXXXXXXXXXXXXXX

VOTO

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
D 0,0,0.0.9.0.0.0,.0.0,9.9,9,0.0.0,0.0.0.0,0.9.0.9,0.0.9,0.0.9.0.0.0.0:0.0.0.0,0.0,.0.0.0.9.900.04
J 0009, 0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.00.09.90.090.0.000090.04

pO,0.0 000,00 000000009 0.0.0.0.00.0.0.00.9.0.0.0.90.9.90 0906004
P 0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.9.0.9.9.9.09.90.9.9.9.9.09.90.00.00.09.0.0.0.90000 004
. 0,0.0.0.9,9.0.0,0.:0.9.0,9.0.0.0,0.0.0.0,0.9,.0.0,0.0,:0.0.0.0,0.0.0.0,0.0,9.:0,0.0,:0.0.0.0.0.0.0.0.¢
P 0,0.0.0.9.9.0.0,0.90.0.9.9.0.0.0,0,0.0.0,0.9.0.9,0.0.9.00.0.00.0.0009900000090004
) 0,0.0,0.9.0.9.9,0.0,9.9.9.9.0,9,9.9,.9.9,0.9,.9.0.9.9,9.9,0.0:0.9:0.0:0.0.9,0,0,:0,0.0,0.9:0.0.0.0.¢
D 0,0.0.0.9.9.0.0,.0.:0.9.9,9,0.9,9,0.0.0.0,0.9.0.0,0.9.9.0.0.0.0,0.0.0,090.0.000.9000.90004
XXXXXXXXXXXXXXX

Belo Horizonte, de de 2009. }

Campo 2

|
=
|

Campo 6

Juiz 0000000000000 0000000
Relator ampo.
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MODELO PROPOSTO DE VOTO DIVERGENTE OU DE VISTA

&

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

Recurso Eleitoral n® 14 (Agravo de Instrumento)
Zona Eleitoral: 222, de 00000000, Municipio de 00000000.
Recorrentes: 00000000, Ooooo00l e 00000000.
Recorrido: Ooooo000.

Relator: 0000000000.

Revisor: 0000000000.

VOTO DIVERGENTE }

10.0.9.0.0.0.9.9,0.0.0.00.0,.9.0.0.9.0.90.0.00.9.09.00.0.9,00.9000000.090004 \\

DG 000.009000.0.0.0,.0,00000 0000000000 0000000900000.0.000000
XXXXXXXXXXKXXEXXXXXXXXKXX XXX XX XXXKXX

PO 00.0.0.0.0.0,0.0.00.00 00,000 0000000000000 00000009000
QS G00000 000000000000 0000000000 000000090000.00.000000
DS G0 00.0.009000.0.0.0.0,.00 0000000000000 00000.00900000.0.00000 0
DO SO 00000000000.0000000000.000000 000000000 0000.0000000
Q&S 000.0090 00000000000 0000000000 00000.00900009.0.0.00000
DS G0 00.0.009000.0.0.0.0,00 000000000000 000000.00900000.0.000000
XXX.

PO G0.0.0.0.0.0,0.0,09.09,0.0.0000.0.0,0.000,.0.0,0.0.000.0.0,0.000.9.0.00
RSSO 0000000 0000000000 0000000000 000000000 000000000004
DS OO0000 00000000000 0000000000 000000000 00000000000
DO GO 00000000 00.0.0,.00 0000000000000 00000.00900000.0.000000

XXXXXXXXXXKXXXXXXX . _/

Belo Horizonte, de de 20009. }
Juiz 00000000000000000000 }

==
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Capitulo XX

CITACAO

Faz-se uma citagdo ao mencionar um texto, no todo ou em parte,
extraido de outra fonte. A citagdo pode ser direta, quando se faz a transcri¢éo
literal, ou indireta, quando o pensamento e as informagBes do autor ou
documento citado sdo apresentados de forma livre, mas conservando as ideias e
o significado originais.

Toda citacéo é introduzida no texto (no corpo do texto propriamente dito
ou em notas de rodapé) com o proposito de esclarecer ou complementar o
pensamento expresso. A fonte de onde foi extraida a informacéo deve ser
registrada, em respeito & Lei n® 9.610, de 19/2/1998, que regulamenta os direitos
autorais, nas formas orientadas no capitulo que trata de referéncia®.

Recomenda-se, ainda, para maior aprofundamento, consultar as normas
da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), que especificam as
caracteristicas exigiveis para apresentacdo de citacdes em documentos,
através da NBR 10520:2002 - Informag&o e documentagdo - Apresentagao e
citacdes em documentos, e que nortearam este topico.

| - RECOMENDAGOES GERAIS

1) Ao utilizar um texto alheio, em forma de parafrase ou transcricdo, deve-se
manter a fidedignidade as ideias do autor, fazendo apenas a corre¢do de
eventuais impropriedades de grafia.

2) Sobre 0 uso da expressao latina SIC, que significa “assim”, alguns manuais
legitimam o emprego dessa palavra, posposta a cita¢do ou intercalada nela,
entre parénteses, para indicar que o texto original se apresenta naqueles
exatos termos, ainda que algo parega estranho, ou para enfatiza-lo.

E necessario algum cuidado, entretanto, para n&o configurar, com tal uso,
uma intencdo que ndo se possui, tal como a emissdo de um juizo de valor
negativo sobre o texto citado ao denunciar-lhe inadequacfes. Mesmo
porque, conforme se recomenda, estas podem ser tranquilamente corrigidas.

3) No caso de se fazer uma citagdo direta dentro de um periodo j& iniciado,
devera ela vir entre aspas, destacada na estrutura completa, devendo ainda
aquele que redige atentar para a organizagdo uniforme do periodo, bem
como para sua pontuacdo adequada, de modo que o texto citado constitua
um todo uniforme e coeso com o restante da frase.

Z\er o Capitulo XXII.
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4) Usam-se aspas duplas no inicio e no final de citacdes diretas de até trés
linhas, no corpo normal do texto. As aspas simples s devem ser utilizadas
para indicar citagdo no interior da citagao.

5) Sempre que possivel, deve-se buscar o texto original, evitando emprego de
“citacdo de citacdo”.

6) As citacBes devem ser pontuadas de forma a atender as regras gramaticais.

7) CitagBes longas (com 3 ou mais linhas) devem respeitar a formatacao

padronizada neste manual® (recuo de 4 cm em relagdo a margem esquerda

e fonte menor que a do texto, corpo 9, por exemplo). Contudo, quando se

tratar de transcricdo de textos de lei, o recuo devera ocorrer da forma
descrita, ainda que seja menor o nimero de linhas.

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

apuracdo da verdade substancial ou na decisdo da causa,

também € de ser afastada essa preliminar. (Jurisprudéncia do

Tribunal Superior Eleitoral, Brasilia, v. 7, n°® 3, jul./set. 1996. p.
64.)

Art. 22. Compete privativamente a Unido legislar sobre:
()
XXIX - propaganda comercial. (CF/88.)
8) A utilizagdo do paragrafo de leitura, ou citagdo de acordo com o item anterior
(em bloco recuado e fonte menor), ja é destaque suficiente, dispensando,
portanto, as aspas ¢ o italico.

9) No caso de matérias publicadas em colunas, como acontece em revistas e
jornais, mantém-se apenas as aspas, dispensando-se 0 recuo e a
composicdo em corpo menor, independentemente da extensdo das
transcriges.

10) Indicacbes de supressfes, interpolagdes, comentérios, énfase ou
destaques, devem ser feitas do seguinte modo:
a) supressoes: (...) ou [...], padronizando, contudo, a escolha para todo o
texto;

b) interpolacdes, acréscimos ou comentarios: [entre colchetes] ou (entre
parénteses), também mantendo a op¢&o em todo o texto;

c) énfase ou destaque (grifo ou negrito ou italico, etc.): recomenda-se, em
regra, manter o tipo de destaque escolhido ao longo de um mesmo
texto?’.

26\/er o Capitulo XIX, item I, n° 9, letra b.
21\er recomendag0es sobre caracteres tipograficos no Capitulo XVIII.
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Para a sociedade, “(...) € de grande relevancia o voto do jovem
eleitor (0 que poderd torna-lo mais consciente e participativo como
cidadao), notadamente hoje que a classe politica tem a imagem téo
desgastada (...)".

11) Ao destacar palavra, expressdo ou trecho de citacdo por conta prépria,
deve-se acrescentar a expressao destaque nosso, entre parénteses, apos a
chamada da citacdo. No caso de ja haver destaque no texto original,
aplica-se 0 mesmo com a expressao destaque do autor.

“(..) no julgamento do recurso, rejeitou as preliminares de ndo
conhecimento da agdo mandamental (...)" (SILVA, Antonio. Comentarios
de Jurisprudéncia, v. 10, p. 32; destaque do autor.)

Observacao 1: A expressao destaque aplica-se indistintamente ao uso de
grifo, negrito ou italico; grifo € expresséo que equivale a sublinhado:

Observacdo 2: Usa-se o0 plural quando ha trechos (com destaque)
intercalados:

“(...) no julgamento do recurso, rejeitou as preliminares de ndo
conhecimento da acdo mandamental (...)" (SILVA, Antonio.
Comentérios de Jurisprudéncia, v. 10, p.32; destaques nossos.)

12) Quando se tratar de citagdo de textos em lingua estrangeira, sugere-se:

a) transcrever a citacdo na lingua original, traduzindo-a em nota de rodapé
(nesse caso, incluir a expresséo traducdo nossa ao final da referéncia);
ou

b) inseri-la ja traduzida no texto e indicar, em nota de rodapé, a lingua do
texto original.

13) Para o registro da fonte de uma citacdo, € necessario especificar os dados
bastantes (autor ou autores, obra, local da publicagdo, editora, ano da
publicacdo, pagina) para a sua identificacdo, os quais podem figurar no
corpo do texto, em nota de rodapé ou em lista no final do texto.

216



Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais

217



Manual de Redagdo

Capitulo XXI

APENDICES E NOTAS

Frequentemente o autor se depara com a necessidade de ampliar o texto
com outros trabalhos ou observacdes, também de sua autoria, que funcionem
como um aditamento. Assim, ele pode enriquecer sua produgdo com
informagBes que escapam ao contelido especifico do texto. Nesses casos,
langa-se méo de apéndices e notas.

| - APENDICES

Apéndices sdo textos ou documentos suplementares, elaborados pelo
autor, que servem como meio de comprovar ou complementar sua
argumentagdo sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. S&o exemplos de
apéndices: questionario aplicado, roteiro de entrevista, tabelas, quadros,
desenhos, fotografias, mapas, plantas.

Os apéndices sdo identificados por letras mailsculas consecutivas
(tamanho livre de letra), travessao e seus titulos centralizados:

API:ENDICE A - Questionério aplicado aos alunos.
APENDICE B - Questionario aplicado aos professores.

Segundo a ABNT, como o0s apéndices s&o textos complementares do
trabalho do autor, geralmente contém documentos ilustrativos ou exposicoes
que se tornaram inviaveis no interior dos capitulos e devem ser apresentados em
pagina propria. Sua men¢do no texto se faz por meio do termo APENDICE. O
deslocamento para o final do texto visa manter a unidade da exposi¢ao e néo
interromper uma exposicdo argumentativa. E elemento opcional. (NBR 6022,
NBR 6029, NBR 14724, NBR 15287.)

II-NOTAS

As notas de que se trata aqui sdo indicacGes, observaces ou
aditamentos ao texto, feitos pelo autor, tradutor ou editor, néo incluidos no texto
para ndo interromper a sequéncia l4gica da leitura. Localizam-se no rodapé da
pagina ou em secdes especiais do texto (NBR 10520 E 6029). Para o0 exemplo
de notas, devem ser observadas as regras abaixo.

1) As notas devem ser colocadas na parte inferior da péagina, iniciadas com a
chamada numérica recebida no texto, sem paragrafo, separadas do texto por
uma linha continua de 3 a 5 ¢cm e digitadas em espago simples e com
caractere menor que o do texto (tamanho 8, por exemplo). Segundo a
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Il
1)

NBR1520 (ABNT, 2002B, p. 5), devem ser alinhadas pela primeira palavra, e
ndo deve haver espaco entre elas.

As notas de rodapé ndo devem ocupar mais do que 50% do espaco total da
pagina e devem aparecer na mesma folha dos itens a que se referem. A
numeragdo que as especifica na obra deve ser consecutiva e pode ser
reiniciada a cada capitulo ou parte, feita em algarismos arabicos e posposta
ao sinal de pontuagdo que encerra a citagao.

Se houver lista bibliografica numerada, as notas serdo indicadas por
asteriscos, letras ou outros sinais que serdo colocados no texto apds a
citacdo e acima da linha normal. Esses sinais se repetem no rodapé, assim
€Omo 0s respectivos nimeros.

Deve-se evitar 0 uso excessivo de notas de rodapé, pois elas interrompem a
sequéncia ldgica da leitura. Caso necessarias, que sejam sucintas e curtas,
situadas em local tdo proximo quanto possivel do texto. Deve-se evitar
também reuni-las todas no fim dos capitulos ou da publicago.

Notas de rodapé s6 devem ser utilizadas se houver a necessidade de indicar
a fonte de uma citacdo que ndo ficou clara no texto, fornecer a traducéo de
uma citagdo importante ou apontar sua versdo original, fazer observacoes
pertinentes e comentarios adicionais e indicar dados obtidos através de
contatos informais e trabalhos apresentados em eventos, mas nhao
publicados.

A utilizacdo de notas de rodapé deve observar um equilibrio. Nao se deve
permitir que um texto seja ambiguo ou equivocado por falta de explicagdo em
nota de rodapé, mas também ndo se devem desviar para 0 rodapé
informag@es basicas que devem integrar o texto.

- TIPOS DE NOTAS

Notas explicativas
Sdo usadas para comentarios, esclarecimentos, explanagfes ou

observaces pessoais do autor que ndo possam ser incluidos no texto (NBR
6022, 6029, 10520). Também sdo usadas para indicar dados relativos a
comunicacao pessoal, a trabalhos ndo publicados e a originais néo consultados,
mas citados pelo autor. Devem ser breves, sucintas e claras:

No rodapé:

23\/eja-se quadro ilustrativo em Mirabete (2006).
24Esse mesmo argumento é usado por Teles (2006).
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A seguir, constam outros exemplos de notas explicativas:
a) Nota explicativa do texto:

No texto:

Quer sobrevenha numa celebragao religiosa ou num jogo de
futebol, a vivéncia é sempre simplesmente humana. Nao assim a
experiéncia: conforme a interpretacao que dela fizermos, seré crista,
judaica, islamita ou, talvez até sem adesdo a determinado grupo
religioso, experiéncia “religiosa”.2

()

No rodapé:

20 termo “religioso” é tomado aqui no sentido ndo como prdprio de
uma religido, mas como a atitude dindmica de alguém ao sentido
radical, Ultimo, de sua experiéncia.

b) Nota explicativa de titulacdo:

No titulo:
Etica, Religido e Politica
Alberto Antoniazzit
No rodapé:

1Doutor em Filosofia. Professor e assessor da Reitoria da PUC
Minas. Coordenador do Curso de Teologia do Seminario da
Arquidiocese de Belo Horizonte.

c) Nota explicativa de titulo original:

KUHN, Thomas S. A estrutura das revolugdes cientificas. Traducéo:
Beatriz Vianna Boeira e Nelson Boeira. S&o Paulo: Perspectiva, 1975. 262
p. Titulo original: The structure of scientific revolutions.

d) Nota explicativa de publicacdo:
No titulo:

Etica, Religi&o e Politicat
Alberto Antoniazzi

No rodapé:

'Esse texto foi apresentado inicialmente no seminario internacional
sobre “Etica, sociedade e politica no contexto latinoamericano”,
promovido pela Fundagdo Konrad Adenauer e pela Fundagdo Jodo
Pinheiro em Belo Horizonte, nos dias 28 e 29 de outubro de 1996.
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No rodapé:
BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da cadeia de

suprimentos/logistica empresarial. Porto Alegre, Bookman, 2006. No
prelo.

e) Nota explicativa de apresentagéo:

MALAGRINO, W. et al Estudos preliminares sobre os efeitos de baixas
concentracdes de detergentes amidnicos na formacdo do bisso em
Branchidontas solisianus. 1985. Trabalho apresentado ao 13°
Congresso Brasileiro de Engenharia Sanitaria e Ambiental, Maceio, 1985.

f) Nota explicativa complementar:

No texto:
Estes dois matematicos impulsionaram para a frente o
ambiente matematico em S&o Paulo e no Brasil. A partir da década
de 1940 os estudos matematicos se expandiram em qualidade e
quantidade em S&o Paulo e no Brasil.2

No rodapé:

2 Mais detalhes a esse respeito podem ser encontrados em Silva
(1978, pp. 119-136).

g) Nota explicativa de traducéo:

No texto:

O material é suposto elastico linear com propriedades
dependentes dos valores da temperatura e da concentracdo de uma
unidade ou viscoelastico linear com uma relacdo constitutiva em

integral hereditaria e com comportamento
higrotermorreologicamente simples (MARQUES, 1994, tradugdo
nossa).!

No rodape:

IThe material is considered as linear mechanical properties of the
temperature and moisture concentration of linear viscoelastic with
constitutive relation defined by a hereditary integral with
hygrothermal-thcologically simple behavior.

Para as notas do tradutor e do editor, devem-se incluir os indicativos N.T.
e N.E. entre parénteses e no final da nota, para distingui-las das demais:
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No rodapé:

INessa edicdo, seguimos o texto de F. Plessis e as anota¢@es de
Gossrau, Dumlop e outros criticos. Quanto a forma adotada, Mardo
e ndo Maro (como Cicero), além de ser mais vulgarizada é mais de
acordo com o nosso idioma. (N.T.)

2) Notas de referéncia

Sdo notas que indicam fontes bibliograficas consultadas ou textos
relacionados com as afirmaces contidas no trabalho e remetem o leitor a outras
partes da obra onde o assunto foi abordado ou a outros trabalhos para
comparagdo de resultados (NBR 10520 E 6029).

Nas notas de rodapé, podem ser incluidas também a traducdo de
citagdes feitas em lingua estrangeira ou indicagdo da lingua original de citacdes
traduzidas.

As notas de referéncia devem conter o sobrenome do autor, a data da
publicacdo e outros dados para localiza¢do da parte citada:

No rodapé:

INOBREGA, 1962, p. 365.
2MELLO, 1982, v. 3, cap. 2, pp. 117-120.
3COSTA, 1955. Canto VI, p. 164, canto IX, p. 183; canto V, p. 188.

Quando a referéncia for feita pelo titulo, a nota deve conter a primeira
palavra do titulo em maidscula, seguida de reticéncias, data da publicacdo e
pagina:

ICarta... 1900, pp. 211-215.

Pode-se também indicar o sobrenome do autor, titulo da publicacéo e
pagina:

ICASTRO. A pratica da pesquisa, p. 29.
2FERREIRA. Rev. Bras. Botanica, p. 53.

No texto:
Acérddo n° 508/20051
25/4/2005
Recurso Eleitoral n® 44/2005
Manhuagu (S&o Jodo do Manhuagu)

No rodapé:
1Publicado no “MG”, Parte 11, de 2/8/2005, p. 99.
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No texto:

C - Garante as opinibes em minoria a possibilidade de
representacdo, desde que atinjam seus votos 0 quociente resultante
da divisdo do nimero de votantes pelo dos representantes a eleger.
E tantas vezes o atinjam, tantos representantes elegerdo, sé
dependendo isso da boa distribui¢do de seus votos.8

No rodapé:

8Jodo Cabral, Sistemas Eleitorais, p. 36.

No texto:
O que é quociente eleitoral? E aquela cifra que se obtém pela
divisdo do niimero de votantes, em uma determinada circunscri¢éo,
pelo nimero de cadeiras a preencher. Por exemplo, ha 200.000
votantes e cinco cadeiras a preencher, entdo o quociente eleitoral
seré de 40.000.1

No rodapé:

11y, sobre 0 assunto: Barthélemy e Duez, Traité, cit., p. 362. Duguit,
Traité de droit constitutionnel, 2. ed., Paris, 1921, 5 v., v. 2, p. 581.
Esmein, Eléments, cit., v. 1, p. 357.

No texto:

Tais institutos surgiram com o escopo de defender a
democracia contra provaveis e possiveis abusos. Assim nasceu
como medida preventiva, idealizada para impedir que
principalmente os titulares de cargos publicos executivos, eletivos
0u hdo, se servissem de seus poderes.!

No rodapé:
IFERREIRA FILHO, Manoel Gongalves. Comentarios a Constituicio
do Brasil. 23 ed. S&o Paulo: Saraiva, 1996, p. 101.

No texto:

A condicdo de empregado exige, obrigatoriamente, a
subordinagdo na prestagdo de servicos, mas ela ndo é a Unica
caracteristica do contrato de trabalho.’

No rodapé:

Vejam-se outros exemplos do conceito de empregado em Manus
(20086, p. 65).
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IV - USO DE EXPRESSOES LATINAS

Em alguns textos, torna-se necessario repetir mais de uma vez amesma
chamada numérica para uma nota, evitando-se a repeticdo de notas idénticas.
Esse procedimento deve ficar restrito a notas de uma mesma pagina ou de
paginas confrontantes.

E muito comum o uso de termos, expressdes e abreviaturas latinas,
embora deva ser evitado por dificultar a leitura. Em alguns casos, é melhor
repetir tantas vezes quantas forem necessarias as indica¢es bibliograficas.
Essas expressoes latinas s6 podem ser usadas quando fizerem referéncia as
notas de uma mesma pagina ou em paginas confrontantes e devem ser grafadas
em italico.

1) Apud (citado por, conforme, segundo)
Termo usado para indicar uma citagéo de citagdo. Pode ser usado no texto,
no rodapé ou na referéncia;

No texto:
Conforme Fulano de Tal (1999, p. 75, apud MIRABETE, 2006, p.

131).20
No rodapé:
29BERNARDES, 1999, apud OLIVEIRA, 2002, pp. 11-13.

2) Ibidem ou ibid. (na mesma obra)

Termo usado s6 quando forem feitas vérias citagbes de um mesmo
documento, variando apenas a paginacao:

1LEACH, 1957, p. 163.
?|bidem, p. 165.
3lbidem, pp. 171-172.

Sempre que possivel, prefira repetir os dados.

3) Idem ou id. (do mesmo autor)

Termo que substitui 0 nome do autor, quando se tratar de citagdo de suas
diferentes obras:

IFURTADO, 1972.
2ldem, 1969, p. 45.
3ldem, 1976, pp. 79-80.
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4)

5)

6)

Opus citatum ou Op. cit. (na obra citada)

Expresséo usada em seguida ao home do autor, referindo-se & obra citada
anteriormente, na mesma pagina, quando houver intercalagdo de uma ou
mais notas:

1 AHR, 1972, p. 134.
2FONTES, 1983, p. 42.
3LAHR, op. cit., p. 39.
Loco citato ou loc. cit. (no lugar citado)
Expressdo usada para mencionar a mesma pagina de uma obra ja citada:
IGATES, 1972, p. 222.
2GATES, loc. cit.

Sequentia ou Et seq. (seguinte ou que se segue)

Expresséo usada quando ndo se quer mencionar todas as paginas da obra
referenciada. Indica-se a primeira pagina, seguida da expressao et seq.:

ICUNHA, 1976, p. 102 et seq.

Passim (aqui e ali, em vérios trechos ou passagens)

Termo usado quando se quer fazer referéncia a diversas paginas de onde
foram retiradas as ideias do autor, evitando-se a indicacdo exagerada de
ndmeros de paginas. Indica-se a pagina inicial e final do trecho que contém
as opinides e os conceitos utilizados:

1PRADO, 1978, pp. 34-72 passim.

Confira ou cf. (confira, confronte)

A abreviatura cf. & usada para fazer referéncia a trabalhos de outros autores
ou a notas do mesmo autor (notas remissivas podem vir indicadas ainda com
a abreviatura v. (ver também).

1Cf. SALVADOR, 1980, pp. 30-31.

2Cf. nota 3 deste capitulo.

30 homem ¢é considerado como animal, como homem e como
cidaddo.

4Cf. AZEVEDO, 1933, p. 299, nota 51.

5Nesse sentido, 0 Ministro da Educacdo Paulo Renato de Souza
classifica o ensino médio como filho bastardo do ensino
fundamental. (Cf. SOUZA, 1999, p. 27.)
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V - NOTAS DE RODAPE DAS TABELAS E DOS QUADROS

Normalmente, as tabelas e os quadros contém em sua base algumas
notas, que podem ser as seguintes:

1) nota de fonte: designa a origem dos dados que constam na tabela e devem
indicar a referéncia abreviada do documento original;

2) notas gerais: registram observacBes ou comentarios para conceituar ou
esclarecer o contelido das tabelas e/ou indicar o critério adotado no
levantamento dos dados ou o método de elaboragcdo das estatisticas
derivadas;

3) notas referentes a uma parte especifica da tabela, simbolos, formulas e
outros.

Sempre que possivel, a tabela deve conter a data em que foram colhidos
os dados. No caso de ter ocorrido altera¢do dos dados da fonte original, deve-se
identificar o responsavel em nota geral ou especifica.
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Capitulo XXl

REFERENCIA

Ao abordarmos num texto assunto para o qual desejamos maior
sustentacdo, &€ comum buscarmos em outras fontes informacgdes e elementos
que venham a enriquecé-lo. Em virtude disso, por dever legal e ético,
deparamo-nos com a necessidade de fazer a referéncia ao material utilizado.
Assim, ndo s6 se atribui a cada obra 0 seu mérito, mas também se propicia ao
leitor a chance de busca-las, ele mesmo, com vistas a sua analise pessoal.

Referéncia, conforme a ABNT (ABNT-NBR 6023:2002), é o conjunto de
dados retirados de um documento que o descrevem e possibilitam a sua
identificacdo. Pode vir em nota de rodapé ou fim de texto ou capitulo e, mais
frequentemente, listada no final da obra.

Ressalta-se que, para compor uma referéncia, é necessario especificar
os dados suficientes para 0 reconhecimento induvidoso da fonte citada.
Levando-se em conta que as fontes passiveis de consulta e aproveitamento
numa producdo textual variam muito - desde livros, folhetos, trabalhos
monogréficos, dissertacdes, artigos publicados, periddicos até documentos
juridicos, iconograficos e de eventos (atas, relatdrios, etc.), também
disponibilizados e acessados em meios eletrénicos -, compreende-se a
necessidade de padrdes distintos de apresentagéo das inimeras referéncias.
Apesar disso, 0 que prevalece em todos esses padrfes € que, em quaisquer
deles, informam-se os elementos essenciais e, se necessario, elementos
complementares para melhor identificacdo do documento. Tanto uns quanto
outros variam de acordo com o tipo do documento. Assim, por exemplo, em
regra, o titulo € um elemento essencial, ja o subtitulo € um dado complementar.

| - REGRAS GERAIS DE APRESENTAGAO

1) As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto,
dispostas em espago simples e separadas entre elas por espaco duplo, de
forma a facilitar a identificacdo de cada documento. Quando em notas de
rodapé, serdo alinhadas, a partir da segunda linha da mesma referéncia,
abaixo da primeira letra da primeira palavra, de modo a destacar o nimero da
nota, e ndo ha necessidade de espaco entre elas.

2) O recurso tipogréafico (negrito, grifo ou italico) utilizado para destacar o
elemento titulo deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo
documento, exceto quando ndo ha indicagdo de autoria, sendo o titulo o
elemento de entrada da referéncia. Nesse caso, deve ser destacado em letra
mailscula.
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3) As referéncias constantes numa lista devem seguir o mesmo padrédo para o
mesmo tipo de documento. Ao serem incluidos elementos complementares,
estes devem ser utilizados em todas as referéncias.

4) As referéncias devem ser ordenadas de acordo com o sistema utilizado para
citacdo no texto, conforme a NBR 10520:2002. Os sistemas mais utilizados
sdo o alfabético (ordem alfabética de entrada) e o numérico (ordem de
citacdo no texto).

De modo geral, apresenta-se assim uma referéncia:

SOBRENOME DO AUTOR, [virgula] Nome. [ponto] Titulo da obra. [primeira
inicial maitiscula, em italico, grifo ou negrito, seguido de ponto]. edicéo.
[nimero da edigdo, ponto; abreviatura da edicéo, ponto] Local: [dois pontos]
Editora, [virgula] ano da publicagéo. [ponto].

MEDEIRQOS, Jodo Bosco; TOMASI, Carolina. Portugués forense: Lingua
Portuguesa para curso de direito. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.
ARAUJO JUNIOR, Gediel Claudino de. Prética no processo civil. S&o
Paulo: Atlas, 2006.

Il - REFERENCIA A MONOGRAFIAS (e ainda livro, folheto, manual, guia,
catélogo, enciclopédia, dicionario e outros trabalhos académicos, teses,
dissertagdes, etc.)

1) Quando a referéncia é ao trabalho no todo:

Elementos essenciais: autor(es), titulo, edicdo, local, editora e data de
publicacéo.
LUFT, Celso Pedro. Dicionario pratico de regéncia nominal. 4. ed. S&o
Paulo: Atica, 1999.

Elementos complementares: subtitulo, dados da edicéo (revista e ampliada,
etc.), nimero da tiragem, nimero de paginas, indices, ISBN, etc.

RAO, Vicente. Ato juridico: nog&o, pressupostos, elementos essenciais e
acidentais: o problema do conflito entre os elementos volitivos e a
declarac&o. 4. ed. anotada, rev. e atual. por Ovidio R. B. Sandoval, 2. tir.
Séo Paulo: Revista dos Tribunais, 1999. 426 p., 21 cm. (RT Classicos).
Inclui indices. ISBN 85-2091489-9.

2) Quando a referéncia é a parte do trabalho:

Elementos essenciais: autor(es), titulo da parte, seguidos da expressédo In: e
dareferéncia completa da monografia no todo. Deve-se informar a paginacéo
ou outra forma de individualizar a parte referenciada.

ALMEIDA, Fernando Dias M. de. Novas figuras contratuais no Direito
Administrativo. In: MEDAUAR, Odete (Org.). Licitagdes e contratos
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administrativos: coletdnea de estudos. Sdo Paulo: NDJ, 1998. pp.

187-205.

Elementos complementares: se ja consta a paginacdo, ndo é
imprescindivel o capitulo, bem como o subtitulo. Entretanto, estes podem ser
também informados, além de outros dados.

VERGUEIRO, Waldomiro. Selecdo de documentos eletronicos. In:
. Selegéo de materiais de informag&o: principios e técnicas. 2. ed.
Brasilia; Briquet de Lemos, 1997. cap. 5, pp. 47-61.

Il - REFERENCIA A PUBLICAGAO PERIODICA (revistas, jornais, etc.)

1) Quando a referéncia é a publicagdo no todo (cole¢&o):
Elementos essenciais: titulo, local, editora e datas de publicag&o (inicio e
encerramento, se houver).
JURISPRUDENCIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL. Brasilia:
TSE, 1990.
Elementos complementares: periodicidade, outros titulos, indices, ISSN, etc.

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

2) Quando a referéncia é a parte da publicacdo sem titulo préprio (fasciculos,
suplementos, numeros especiais, etc.):
Elementos essenciais: titulo, local, editora, numeragao do ano e/ou volume,
numeragao do fasciculo, informacdes de periodo e datas de publicagéo.
CONJUNTURA ECONOMICA. Rio de Janeiro: FGV, 27,n°9, set. 1973.

Elementos complementares: dados da edi¢do, nimero de péaginas,
periodicidade, outros titulos, indices, ISSN, etc.

CONJUNTURA ECONOMICA. Rio de Janeiro: FGV, 27, n° 9, set. 1973.
280 p. Edicéo especial.
3) Quando a referéncia é a artigo publicado em revista:

Elementos essenciais: autor(es), se houver, titulo do artigo, titulo da
publicacao, local de publicagéo, numerac&o do volume e/ou ano, fasciculo ou
nlmero, se houver, paginacdo inicial e final, data ou intervalo de publicacéo e
particularidades que identificam a parte, se houver.

COSTA, V. R. A margem da lei. Em Pauta, Rio de Janeiro, n® 12, p.
131-148, 1998.

MAO-DE-OBRA e previdéncia. Pesquisa Nacional por Amostra de
Domicilios, Rio de Janeiro; v. 7, 1983. Suplemento.
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Elementos complementares: subtitulos, dados da edico, etc.

COSTA, V. R. A margem da lei: o Programa Comunidade Solidéria. Em
Pauta: revista da Faculdade de Servi¢o Social da UERJ, Rio de Janeiro,
n® 12, pp. 131-148, 1998.

4) Quando a referéncia € a artigo publicado em jornal (editorial, entrevistas,
recensdes, reportagens, resenhas, etc.):

Elementos essenciais: autor(es), se houver, titulo, titulo do jornal, local de
publicacdo, data de publicagdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a
paginacao correspondente.

PRUDENTE, Antonio Souza. Taxa de agressdo ambiental. Correio

Braziliense. Brasilia, 23 out. 2000. Encarte Direito & Justica, p. 1.
Quando ndo houver secdo ou caderno, a paginacdo do artigo ou matéria
precede a data.

RODRIGUES, Francisco C. P. A cegueira juridica. Noticias Forenses.

Séo Paulo, pp. 32, set. 1997.

Elementos complementares: subtitulos, dados da edi¢&o, etc.

IV - REFERENCIA A DOCUMENTOS DE EVENTOS (atas, anais, resultados,
etc.)

1) Quando a referéncia é ao evento como um todo:

Elementos essenciais: nome do evento, numeracéo (se houver), ano e local
(cidade), titulo do documento, local de publicacéo, editora e data.

CONGRESSO INTERNACIONAL DO DIREITO NA TECNOLOGIA DA
INFORMACAO, 1., 2000, Recife. Anais... Recife: TRF 52 Regido, 2000.

Elementos complementares: subtitulos, etc.

2) Quando a referéncia é a trabalho apresentado em evento:

Elementos essenciais: autor(es), titulo do trabalho apresentado, seguido da
expressao In:, nome do evento, numeracao do evento (se houve), ano e local
(cidade), titulo do documento (anais, atas, tdpico tematico, etc.), local,
editora, data de publicacéo e paginas inicial e final da parte referenciada.

BONAVIDES, Paulo. O Congresso Nacional como Assembléia Nacional
Constituinte. In: SIMPOSIO TEMAS CONSTITUCIONAIS, 1985,
Brasilia. Anais... Brasilia: Camara dos Deputados, Coordenacdo de
Publica¢Bes, 1986. pp. 189-223.

Elementos complementares também podem ser acrescentados para melhor
caracterizacao do documento referenciado.
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V - REFERENCIA A DOCUMENTOS JURIDICOS
1) Legislacdo (leis, medidas provisérias, decretos, etc.):

Elementos essenciais: jurisdi¢do (ou cabecalho da entidade, no caso de se
tratar de normas), titulo, numeracao, data e dados da publicag&o.

BRASIL. Lei n° 9.504, de 30 de setembro de 1997. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, n° 189, p. 21.801, 1° out. 1997.
Secéo 1.
Elementos complementares: ementa (deve vir logo apés a data, antes dos
dados da publicagdo), etc.

BRASIL. Lei n° 9.504, de 30 de setembro de 1997. Estabelece normas
para as eleicBes. Didrio Oficial [da] Replblica Federativa do Brasil,
Brasilia, n® 189, p. 21.801, 1° out. 1997. Se¢do 1.

BRASIL. Medida Provisdria n°® 1.953-25, de 16 de novembro de 2000.
Institui o auxilio-transporte aos militares, servidores e empregados
publicos da administracdo federal direta, autarquica e fundacional da
Unido e revoga o § 1° do art. 1° da Lei n° 7.418, de 16/12/1985. Diério
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF,
17/11/2000. Secdo 1, p. 9. Jurisprudéncia (decisdes judiciais: sumulas,
acordaos, resolucdes, etc.).

BRASIL. Tribunal Superior Eleitoral. Resolu¢do n° 20.263, de 1998.
Disciplina  os procedimentos referentes as reclamagbes e
representacdes de que cuidam os arts. 58 e 96 da Lei n® 9.504/97.
Jurisprudéncia do Tribunal Superior Eleitoral, Brasilia, DF, v. 10, pp.
304-307, jul./set. 1999.

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

No caso de Constituicbes e suas emendas, acrescenta-se a palavra
Constituicdo, seguida do ano de promulgacao entre parénteses.

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n® 9, de 9 de
novembro de 1995. Lex: legislacéo federal e marginalia, S&o Paulo, v. 59,
p. 1996, out./dez. 1995.

2) Jurisprudéncia (sUmulas, enunciados, acorddos, sentencas e demais
decises judiciais):
Elementos essenciais: jurisdicdo e érgdo judiciario, titulo e nimero, partes
envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da publicagéo.

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Apelacdo civel n°
42.441-PE (94.05.01629-6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e
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outros. Apelada: Escola Técnica Federal de Pernambuco. Relator; Juiz
Nereu Santos. Recife, 4 de margo de 1997. Lex: jurisprudéncia do STJ e
Tribunais Regionais Federais, Sdo Paulo, v. 10, n® 103, pp. 558-562,
mar. 1998.

Elementos complementares: ementa e outros dados que caracterizem
melhor o documento.

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Administrativo. Escola
Técnica Federal. Pagamento de diferencas referentes a enquadramento
de servidor decorrente da implantac&o de Plano Unico de Classificacao e
Distribuicdo de Cargos, instituido pela Lei n®8.270/91. Predominancia da
lei sobre a portaria. Apelacdo civel n°® 48.991-AL (94.05.01629-6).
Apelante: Edilamar Gomes e outros. Apelada: Escola Técnica Federal.
Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de marco de 1997. Lex:
jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, Sdo Paulo, v. 10,
n°® 103, pp. 558-562, mar. 1998.

VI - REFERENCIA A IMAGEM EM MOVIMENTO (filmes, DVD, etc.)
Elementos essenciais: titulo, diretor, produtor, local, produtora, data e
especificacdo do suporte em unidades fisicas.

0S PERIGOS DO USO DE TOXICOS. Producéo de Jorge Ramos de
Andrade. Sao Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete.
Elementos complementares também podem ser acrescentados para melhor
caracterizacao do documento referenciado.

0S PERIGOS DO USO DE TOXICOS. Producéo de Jorge Ramos de
Andrade. Coordenacédo de Maria Izabel Azevedo. Sdo Paulo: CERAVI,
1983. 1 videocassete (30 min), VHS, son., color.

VIl - REFERENCIA ICONOGRAFICA (fotografia, desenho técnico, material
estereografico, transparéncia, cartaz, etc.)

Elementos essenciais: autor, titulo (quando ndo existir, deve-se atribuir uma
denominacdo ou a indicacdo Sem titulo, entre colchetes), data e
especificagdo do suporte.

KOBAYASHI, K. Doenga dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

Elementos complementares também podem ser acrescentados para melhor
caracterizacao do documento referenciado.

KOBAYASHI, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color., 16 cm x
56 cm.
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VIl - REFERENCIA A DOCUMENTO SONORO

Elementos essenciais: autor(es), compositor(es) ou intérprete(s), titulo,
local, gravadora (ou equivalente), data e especificagao do suporte.

Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares para
melhor identificag&o:

SILVA, Luiz In4cio Lula da. Luiz Indcio Lula da Silva: depoimento [abr.
1991]. Entrevistadores: V. Tremel e M. Garcia. S&o Paulo: SENAI-SP,
1991. 2 cassetes sonoros. Entrevista concedida ao Projeto Memoria do
SENAI-SP.

IX - REFERENCIA A DOCUMENTOS EM MEIOS ELETRONICOS

As seguintes indicacOes se aplicam as referéncias constantes nos itens ||
a VIlI deste capitulo quando consultadas em meio eletronico:

1) Essas referéncias devem seguir os padrdes mencionados, de acordo com o
tipo de documento (conforme ja abordado nos itens anteriores), acrescidas
das informacdes relativas ao meio eletronico:

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

2) Quando os documentos s&o consultados on-line, sdo essenciais os dados do
endereco eletronico, apresentado entre 0s sinais < >, precedido da
expressdo Disponivel em e a data do acesso ao documento, precedida da
expressdo Acesso em: opcionalmente acrescida dos dados referentes a
hora, minutos e segundos.

a) Referéncia a monografia (e livro, folheto, manual, guia, catalogo,
enciclopédia, dicionario e outros trabalhos académicos, teses,
dissertacoes, etc.):

PIACENTINI, Maria Tereza de Queiroz. Infinitivo flexionado - voz

passiva. Disponivel em: <http://kplus.cosmo.com.br/materia.asp?co
=147&rv=gramatica>. Acesso em: 17 jul. 2006.

b) Referéncia a publicacdo periddica:
AMARAL, José de Campos. Reforma do Judicidrio. Correio
Braziliense, Brasilia, 20 nov. 2000. Suplemento Direito e Justica.

Disponivel ~ em:  <http://iwww2.correioweb.com.br/cw/2000-11-
20/mat-17454htm>. Acesso em: 20 nov. 2000.
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¢) Referéncia a trabalho apresentado em evento:

ALVES, Jones Figueiredo. As tecnologias da informagao a servico
da  modernizagdo  do  Judiciario. In:  CONGRESSO
INTERNACIONAL DO DIREITO NA TECNOLOGIA DA
INFORMACAO, 1., 2000, Recife. Anais eletrdnicos... Recife: TRF 52
Regido, 2000. Disponivel em:
<http:/iww-datavenia.inf.br/framecongresso.html>. Acesso em: 20
nov. 2000.

d) Referéncia a documento juridico:

BRASIL. TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL. Stmula n° 7. E
inelegivel para o cargo de prefeito a irm& da concubina do atual
titular do mandato. Disponivel em: <http://intranet2.tse.gov.br/
servigos/processos/index.htim>. Acesso em: 22 nov. 2000.

e) Referéncia a documento iconogréfico:

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS. 10 anos
do voto eletrnico. 2006.10 fotografias.  Organizacéo:
Coordenadoria de Comunicagdo Social. Disponivel em: <http:/
intranet.tre-mg.gov.br/opencms/export/tre/setores/imprensa/arquiv
0/10-_anos.pdf.> Acesso em: 28 mar. 2011.

X - REEERENCIA A DOCUMENTOS DE ACESSO EXCLUSIVO EM MEIO
ELETRONICO

Elementos essenciais: autor(es), titulo do servico ou produto, versao (se

houver) e descri¢do fisica do meio eletronico.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central.
Normas.doc. Curitiba, 1998. 1 CD-ROM.

Observacédo: No caso de arquivos eletronicos, acrescentar a respectiva
extensao a denominagao atribuida ao arquivo. No exemplo acima: .doc.

Quando se tratar de obras consultadas on-line, seguem-se, além das

indicagBes acima, as mesmas do item IX, 2:

235

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionario Eletrdnico
Aurélio. Versdo 6.1. Disponivel em: <http:/mgdc03.tre-mg.
gov.br/aurelio/>. Acesso em: 28 mar. 2011.




Manual de Redagdo

X
1)

- A AUTORIA NAS REFERENCIAS

AUTOR PESSOAL

A entrada nas referéncias se faz pelo Gltimo sobrenome seguido do(s)
prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou ndo. Recomenda-se,
tanto quanto possivel, os mesmos padrGes na mesma lista de documentos
referenciados.

LUFT, Celso P. Dicionario prético de regéncia verbal. S&o Paulo: Atica,
1987.

Obras com mais de trés autores, menciona-se apenas 0 primeiro, seguido da
forma et al:

CAMPBELL, Angus et al. The voter decides...

Em casos especificos (projetos de pesquisa cientifica, indicagao de produgao
cientifica em relatérios para 6rgdos de financiamento, etc.), nos quais a
mencao dos nomes seja indispensavel, é facultado indicar todos 0s nomes.

Quando houver indicacdo explicita de responsabilidade pelo conjunto da

obra, em coletaneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do

responsavel, seguida da abrevia¢do, no singular, do tipo de participagao

(organizador, coordenador, etc.), entre parénteses.
MARCONDES, M.; ALVES, G. L. (Org.) Atividades fisicas em geriatria. 9.
ed. Sdo Paulo: Médica, 2009.

AUTOR ENTIDADE

As obras de responsabilidade de entidade (6rgdos governamentais,

empresas, congressos, etc.) tém entrada pelo seu préprio nome, por extenso.
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade
de S&o Paulo, 1992. Sdo Paulo, 1993. 467 p.

Quando a entidade tem uma denominagdo genérica, seu nome é precedido

pelo 6rgdo superior, ou pelo nome da jurisdicdo geografica a qual pertence.
BRASIL. Ministério da Justica. Relatdrio de atividades. Brasilia, DF,
1993. 28 p.

Quando a entidade for vinculada a um érgdo maior, mas tiver uma
denominacéo especifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome. Em
caso de duplicidade de nomes, acrescenta-se, apds o0 home, a unidade
geogréfica que identifica a jurisdicéo, entre parénteses.
BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatério da Diretoria-Geral: 1984. Rio
de Janeiro, 1985. 40 p.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). O 24 de julho de 1833 e a guerra
civil de 1829-1834. Lishoa, 1983. 95 p.
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3) AUTORIA DESCONHECIDA

Faz-se a entrada de obras de autoria desconhecida pelo titulo, com a
primeira palavra em caixa-alta:

ECONOMIA sem rumo. Rio de Janeiro: CBB, 1997. 67 p.

4) OUTRAS OBSERVAGOES
Autor ou autor e titulo repetidos de obras referenciadas sucessivamente,
apos a primeira indicagéo, substituem-se por traco.

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

Os designativos Filho, Janior, Neto e Sobrinho acompanham o dltimo
sobrenome:

FERREIRA FILHO, Manoel Gongalves.
GOMES NETO, F.

Excecdo: nome autoral sem prenome pode ser referenciado pelo
sobrenome ou pelo designativo: ADONIAS FILHO ou FILHO, Adonias.

Nas entradas de autores estrangeiros, observam-se as seguintes
particularidades:

a) Autor alemdo: as particulas von, van, van den, van der, van's vém depois
do nome:

HOLT, C. von.

b) Autor espanhol: quando houver dois sobrenomes, faz-se a entrada pelo
primeiro, sem abreviar o segundo:
FERRANDO BADIA, Juan.

MAS, se houver um sobrenome precedido de preposicdo seguida de artigo
(de, de la, de las, del), faz-se a entrada pelo sobrenome:

CASTILHO, P. del.
Se constar s6 0 artigo, este inicia a referéncia:
LAS HERAS, M. A.

c) Autor francés: se o sobrenome vier precedido por artigo (', la, le) ou
contragdo de preposicdo com artigo (des, du), faz-se a entrada por essas
particulas:

LE GALL, Gérard.
DES GRANGES, C. M.
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d) Autor inglés: as particulas Mac, Mc e M (filho de) e O' (neto, descendente)
antecedem o sobrenome na entrada:
MAC DONALD, Elaine.
O'NEIL, Eugene.
e) Autor italiano: em geral, inicia-se a referéncia pelas particulas a, d', de, di,
del, dalla, degli, dei, la, Ii, lo:
DI RUFFIA, Paolo Biscaretti.
f) Outras particulas, como A', Ap, Ben, e palavras, como Saint, St., San, Fitz,
marcam a entrada do autor:
A'BECKETT, G. A.
BEN MAYR, B.
FITZ HERBERT, A.
ST. JOHN, J.

XIl -APRESENTACAO DO TiTULO NAS REFERENCIAS

O titulo e o subtitulo séo reproduzidos da maneira como figuram no
documento, separados por dois pontos. Entretanto, convém lembrar que o
subtitulo ndo é imprescindivel, constituindo um dado complementar.

PASTRO, Claudio. Arte sacra. S&o Paulo: Loyola, 1993.

PASTRO, Claudio. Arte sacra: espago sagrado hoje. S&o Paulo: Loyola,

1993.

Em titulos muito longos, podem-se suprimir as Gltimas palavras, desde
que ndo seja alterado o sentido. Indica-se a supressao por reticéncias.

MEDEIROS, Pedro (Coord.) O adolescente: perguntas e respostas...

Sé&o Paulo: Moderna, 2010.

Quando néo houver titulo, deve-se atribuir um termo ou expressao que
identifique o documento, entre colchetes.

SIMPOSIO BRASILEIRO DE SISTEMAS VERDES, 2., 1999,
Uberlandia. [Trabalhos apresentados.] Uberlandia: Academia Mineira de
Ciéncias Ambientais, 2000. 450 p.

XIll -OBSERVACOES COMPLEMENTARES SOBRE EDICAO, LOCAL,
DATA, etc.

1) Indicam-se emendas e acréscimos & edi¢&o de forma abreviada.

BRENER, V. Saude e bem-estar. 3. ed. rev. e aum. Sdo Paulo: Saraiva,
1997.
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2) Indica-se 0 nome do estado ou pais no caso de homdnimos de cidades.
MELO, P. A. Saude canina. Vigosa, MG: UFV, 1997.

3) Néo sendo possivel indicar o local, usa-se a expressao sine loco, abreviada,
entre colchetes [s.l.]

OS GRANDES poetas romanticos. [S.L.]: Ex Libris, 1957. 330 p.

4) O nome da editora é indicado como consta no documento, abreviando-se 0s
prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou
comercial, desde que sejam dispensaveis.

LIMA, M. Tem encontro com Deus: teologia para leigos. Rio de Janeiro: J.
Olympio, 1985.
(Na publicagdo: Livraria José Olympio Editora).
5) Néo sendo possivel indicar a editora, usa-se a expressdo sine nomine,
abreviada, entre colchetes [s.n.]

OS GRANDES poetas romanticos. Belo Horizonte: [s. n.], 1957. 330 p.

6) Quando a editora é a mesma instituicao ou pessoa responsavel pela autoria e
jativer sido mencionada, ndo é necessario repetir.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA. Catalogo de graduacao,
1994-1995. Vigosa, MG, 1994. 385 p.

7) Por se tratar de um elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser
indicada uma data, seja da publicacdo, da distribuicdo, da impressdo, da
apresentacdo ou outra.

CIPOLLA, A. A crianca e a escola. S&o Paulo: Vozes, 1960. 63 p.

Se nenhuma data de publicacdo, distribuicdo, impressdo, etc. puder ser
determinada, registra-se uma data aproximada entre colchetes, das
seguintes maneiras:

[1950] data certa, ndo indicada no item

[19647] data provavel

[1970 ou 1971] um ano ou outro

[entre 1750 e 1770] para intervalos menores de 20 anos

[197-] década certa

[1977] década provavel

[18-] século certo

[18?] século provavel

GIORDANNO, F. A Democracia na América Latina. Ediouro, [1991]. 190
p.
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8) As séries e colecbes sdo colocadas como elementos finais da referéncia e
entre parénteses.

ASSOUN, Paul-Laurent. Freud e a mulher. Traducédo de Vera Ribeiro.
Rio de Janeiro: J. Zahar, 1993. 182 p. (Transmiss&o da psicanalise, 33).

9) Ligam-se por hifen as paginas inicial e final de parte referenciada, bem como
as datas-limite de determinado periodo da publicac&o.

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