MANUAL DE
REDAGAD DA
CAMARA
MUNICIPAL

O
=
()
Je
| —
rri
&
-
- —
Je

*3 CAMARA MUNICIPAL
PATOS DE MINAS




MANUAL DE
REDAGAO DA

CAMARA
MUNICIPAL

SUNIW 30 SO1vd



CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

Rua José de Santana, 470,
Centro. CEP: 38700-052

(34) 3821-8455
camarapatos.mg.gov.br
camarapatos@camarapatos.mg.gov.br

/camarapatos

©@0000 0

(@camarapatosdeminas

Patos de Minas. Camara Municipal.

Guia Prético de Redagao. Patos de Minas: CMPM,

2019. 192 p.

Publicagao técnica.

Inclui bibliografia.

1. Redagao Oficial. 2. Lingua Portuguesa.

3. Legislativo. 4. Documentos Oficiais. I Titulo. A leitura traz ao homem plenitude, o
discurso seguranga e a escrita precisdo.

Francis Bacon



CAMARA MUNICIPAL
PATOS DE MINAS

X o 2 X o 4
Legislatura 2017-2020 %é% e Equipe técnica %éﬁ

Biénio 2017-201 8 Elaboracgao e coordenacgao

i Karina Aparecida de Oliveira
Mesa Diretora

Francisco Carlos Frechiani  Presidente Revisao
David Anténio Sanches  1° Vice-Presidente Baltasar Pedro de Brito
Ldsaro Borges de Oliveira  2° Vice-Presidente Carla Matos Ribeiro Mota
Braz Paulo de Oliveira Junior  1° Secretdrio José Afonso da Silva
Maria Dalva da Mota Azevedo 2% Secretdria Karina Aparecida de Oliveira

Lucimar Teixeira da Mota Stabile
Bartolomeu Ferreira Ribeiro  Diretor-Geral Regina Aparecida de Santana Salvador
Simone Alves Silva

CA Téania Araujo Machado
Bienio 2019-2020

Mesa Diretora . -
! Diagramacao e Arte

Gustavo Oliveira
Vicente de Paula Sousa  Presidente

Jodo Batista Gongalves 1° Vice-Presidente
Apoio
Maria Dalva da Mota Azevedo 2% Vice-Presidente

Diretoria Adjunta Legislativa
David Anténio Sanches  1° Secretdrio

Assessoria de Comunicagao
Braz Paulo de Oliveira Junior ~ 2° Secretdrio

Bartolomeu Ferreira Ribeiro  Diretor-Geral



INDICE

indice
Indice de Modelos

Prefacio

Secao 1: Redagéo Oficial
Conceitos e Caracteristicas

Impessoalidade
Padrdo culto de linguagem
Clareza
Concisao
Formalidade
Uniformidade

Emprego dos Pronomes de Tratamento
Vocativos

Concordancia com os Pronomes de Tratamento
Dicas para a elaboragéo de textos oficiais

Dicas para a estruturagao de textos oficiais
Trechos Reescritos

Sintese da Segao 1: Redagao Oficial

Secao 2: Padronizagao de Documentos
Introducao
Formatagao e diagramacao dos documentos
Fechos para as comunicagoes oficiais
Identificacdo do signatario

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

10

12

14
16
17
18
18
20
20
21

22
25
26
30
32
36
38

42
44
45
47
48

Secao 3: Correspondéncia Oficial e

Documentos de Apoio legislativo
Oficio
Memorando
Declaragao
Correio Eletrénico/E-Mail
Ata
Relatoério

Sec¢ao 4: Proposigoes Normativas
Projeto de Lei

Secao 5: Proposi¢goes Nao Normativas
Indicagao
Mocgao
Requerimento

Segdo 6: Convengodes Linguisticas
Letras Italicas
Maitsculas
Minusculas
Convengoes sobre o uso de maitsculas e minusculas
Letras K, W, Y
Siglas

Segéao 7: Duvidas de Linguagem e Redacgao
Duvidas de Linguagem e Redagao

Referéncias

50
54
64
67
70
73
80

86
90

94
97
100

103

106
110
111
120
126
162
162

166
168

190

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA

MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS



INDICE DE MODELOS

Enderecamento nos Envelopes 27
Modelo de Identificagao do Signatario 48
Modelo de Oficio 60
Modelo de Memorando 66
Modelo de Declaracgéo 69
Modelo de Ata 77
Modelo de Relatorio 83
Modelo de Projeto de Lei 92
Modelo de Indicagéo 99
Modelo de Mogao 102
Modelo de Requerimento 105
MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA

MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS



PREFACIO

Organizado para atender tanto a quem ja tem certo do-
minio da redagao oficial quanto aquele que precisa de infor-
macoes mais basicas para se orientar na escrita dos textos
oficiais, este Manual de Redagdio Oficial e Parlamentar da Cd-
mara Municipal de Patos de Minas foi concebido com base no
Manual de Redagdo da Presidéncia da Reptblica, Manual de
Redacgdo da Camara dos Deputados, Manual de Redagdo Ofi-
cial do Governo do Estado de Minas Gerais, Manual de Reda-
¢do Parlamentar da Assembleia Legislativa, no Guia Prdtico de
Redagdo da Camara Municipal de Belo Horizonte, bem como
no curso Redagao Oficial, ministrado pela Professora Maria
Isabel Gomes de Matos, na Escola do Legislativo da ALMG,
em maio de 2017.

O Manual objetiva padronizar e uniformizar a comunica-
cao nesta Casa Legislativa e compreende orientagoes para
um texto claro e conciso, destacando o uso de termos ade-
quados, modelos de documentos e sua formatagao, com ob-
servagoes sobre linguagem e duvidas mais comuns entre os
que precisam redigir.

Nos textos oficiais do Legislativo patense sao adotadas as
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regras instituidas pelo acordo ortografico da lingua portu-
guesa, promulgado pelo Decreto n° 6.583, de 29 de setembro
de 2008, com vigéncia, de acordo com Decreto n° 7.875, de 12
de dezembro de 2012, desde 1° de janeiro de 2016.

A adogao de um padrao comunicacional, de forma objeti-
va e adequada, reflete um Legislativo organizado e integra-
do, com gestao transparente e eficaz perante a sociedade.

Esperamos, pois, com este Manual de Redagao e com a
colaboracao de todos os servidores, facilitar o oficio da escri-
ta oficial e consolidar a uniformidade dos textos na Camara
Municipal de Patos de Minas.

Redacgdo/Revisdo
Cdamara Municipal de Patos de Minas
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‘l CONCEITOS E
ﬂ CARACTERISTICAS

Segundo o Manual de Redacao da Presidéncia da Repu-
blica (2002), Redagao oficial é a maneira pela qual o poder
publico redige atos normativos e comunicagoes.

Nas comunicagoes do poder publico, hda sempre um Unico
comunicador (o Servigo Publico) e o receptor dessas comus-
nicagdes ou é o proprio Servigo Publico (no caso de expe-
dientes dirigidos por um érgao a outro) — ou o conjunto dos
cidaddos ou instituigoes, tratados de forma homogénea (o
publico).

De acordo com o Manual de Redacao Parlamentar da As-
sembleia Legislativa de Minas Gerais (2013), correspondén-
cia oficial é aquela que tem origem em 6rgaos da administra-
cao publica, é elaborada por agentes publicos credenciados
a falar em nome da instituicao e tem como finalidade tratar
de assuntos relacionados com o servigo publico, podendo ser
interna, quando se da entre os setores de uma reparticao, ou
externa, quando ocorre entre dois érgaos publicos ou entre
orgaos publicos e particulares.

Diferente da particular, a correspondéncia oficial nao co-
loca em relagao dois individuos, mas sim dois érgaos publi-
cos, ou um o6rgao publico, por meio de seus agentes, e um
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particular. Em razao disso, as marcas autorais do texto de
correspondéncia oficial tendem a dar lugar a férmulas im-
pessoais e, em grande parte, padronizadas.

Conforme o Manual de Redacao Oficial do Governo do
Estado de Minas Gerais (2012), os textos oficiais devem ser
compreendidos por todos os cidadaos e adotam como refe-
réncia algumas caracteristicas decorrentes dos principios
constitucionais que orientam a proépria administracao pu-
blica, conforme disposto no artigo 37 da Constituicao Fede-
ral: "A administragao publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecera aos principios de legalidade, impesso-
alidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)"

Sendo assim, para informar com a maxima clareza e ob-
jetividade, a redacgao oficial deve apresentar as seguintes ca-
racteristicas: impessoalidade, uso do pa drao culto de lin-
guagem, clareza, concisao, formalidade e uniformidade.

Impessoalidade

Deve ser dado tratamento impessoal aos assuntos que
constam das comunicagodes oficiais, uma vez que todo o pro-
cesso envolvido na comunicacao oficial da Camara Muni-
cipal (quem comunica, o que se comunica e quem recebe a
informacéao) é uma manifestacao do Poder Legislativo dirigi-
da a coletividade ou ao cidadao, ou seja, assunto de carater
publico.
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Dessa forma, nao hé lugar, na redagao oficial, para impres-
sOes pessoais, como as que, por exemplo, constam de uma
carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou
mesmo de um texto literdrio. A redacao oficial deve ser isen-
ta da interferéncia da individualidade de quem a elabora.

Para que seja alcangada a necessaria impessoalidade, é
preciso observar também a concisao, a clareza, a objetivida-
de e a formalidade.

Padrdo culto de linguagem

Por seu carater impessoal, por sua finalidade de informar
com o maximo de clareza e concisao, as comunicagoes ofi-
ciais requerem o uso do padrao culto da lingua. Ha consenso
de que o padrao culto é aquele em que se observam as regras
da gramatica formal, e em que se emprega um vocabulario
comum ao conjunto dos usuérios do idioma. E importante
ressaltar que a obrigatoriedade do uso do padrao culto na
redacao oficial decorre do fato de que ele estd acima das di-
ferencas lexicais, morfolégicas ou sintaticas regionais, dos
modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisticas, per-
mitindo, por essa razao, que se atinja a pretendida compre-
ensao por todos os cidadaos.

Clareza
A clareza é qualidade basica e essencial. A informacao
transmitida com clareza permite a transparéncia dos atos
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administrativos e atende o principio da publicidade, possi-
bilitando a imediata compreensao pelo leitor e por todos os
cidadaos.

Pode-se definir como claro aquele texto que possibilita
imediata compreensao pelo leitor. No entanto, a clareza nao
é algo que se atinja por si sé: ela depende estritamente das
demais caracteristicas da redacao oficial. Para se obter cla-
reza no texto, é necessaria a presencga de varias outras ca-
racteristicas como concisao, objetividade, ideias ordenadas,
correcao, aplicagao da norma culta, coesao e coeréncia. Para
ela, também concorrem:

« a impessoalidade, que evita a duplicidade de inter-
pretacdes que poderia decorrer de um tratamento perso-
nalista dado ao texto;

« 0 uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de
entendimento geral e, por definigdo, avesso a vocdabulos
de circulagdo restrita, como a giria e o jargao;

- a formalidade e a padronizagdo, que possibilitam a
imprescindivel uniformidade dos textos;

- a concisdo, que faz desaparecer do texto 0s excessos
linguisticos que nada lhe acrescentam.

Dar preferéncia as oragoes na ordem direta e a forma po-
sitiva, bem como buscar a uniformidade do tempo e modo
verbais e o paralelismo semantico e sintatico, sao meios de
conseguir a clareza do texto.
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Importa ressaltar que a pressa com que sao elaboradas
certas comunicagoes quase sempre compromete sua clare-
za. A revisao atenta exige, necessariamente, tempo.

Concisdo

Conciso é o texto que consegue transmitir um maximo
de informagdes com um minimo de palavras. E a precisdo na
escolha das palavras, a objetividade para tratar do assunto,
com foco na intencao do texto, evitando-se informacoes su-
pérfluas que dispersam o leitor e dificultam a inteligibilida-
de.

Ser conciso significa ser breve, eliminar o que é desneces-
sario, nao abusar da quantidade de palavras para exprimir
uma ideia. Um texto claro alcanca-se pela reflexdao no ato da
elaboragao da escrita, com foco no objetivo principal, saben-
do-se exatamente o que e como escrever. Para que se redija
com essa qualidade, é fundamental que se tenha, além de co-
nhecimento do assunto sobre o qual se escreve, o necessario
tempo para revisar o texto depois de pronto. E nessa relei-
tura que, muitas vezes, se percebem eventuais redundancias
ou repeticoes desnecessarias de ideias.

Formalidade

As comunicagoes oficiais devem ser sempre formais, isto
é, a linguagem utilizada obedece a formalidade da escrita,
ao uso da norma culta, ao modelo documental adequado, as
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formas de tratamento adequadas e ao respeito a hierarquia
das autoridades.

Formal é aquilo que é convencional, que obedece a for-
malidades, etiquetas e padroes de tratamento cerimonioso.
Ha& que ressaltar aqui também a polidez e a civilidade com
relacao ao assunto tratado e ao destinatario. Os textos ofi-
ciais sao o reflexo do processo de interagao entre as pesso-
as registrado pela escrita. Ou seja, a mesma cortesia que se
utiliza no trato com um superior ou um particular deve ser
adotada nos documentos

Uniformidade

A uniformidade é obtida quando se estabelecem e se se-
guem determinados procedimentos, normas e padroes, o
que concorre também para facilitar o trabalho de elaboracao
de textos e dar-lhe celeridade.

Os documentos oficiais obedecem a normas de padro-
nizagao, regras de forma, tanto na sua elaboragao textual
quanto visual, pois facilitam a consulta, a leitura e o acesso a
informacao por qualquer pessoa, além de refletir unidade e
integragao entre érgaos e entidades que compoem a admi-
nistragao publica.
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EMPREGO DOS PRONOMES

Destinatario

Formas de
Tratamento

Abrevia-
tura

Identificagao do
Destinatario

. V. Exa.ou | Ao Excelentissimo
1 Vossa Exceléncia a
. . . . V. Ex. Senhor
Reitor de universidade | ou Vossa Magni- -
. (Naose | Nome(...)
ficéncia?
usa) Cargo (...)
A determinacao do pronome de tratamento utilizado se Presidente e membro
da em razao do cargo do destinatédrio, conforme descrito a do Ministério Publico;
. Procurador e Defensor
seg Uulr. Publico;
Advogado-Geral e
Procurador-Geral/
Destinatario Formas de Abrevia- Identificagio do Secretario-Geral da
Tratamento tura Destinatario Presidéncia da Republi-
Presidente da Reptbli- ca; Consultor-Geral da Ao Excelentissimo
ca e vice: Governg dor Reptblica; Secretario Vossa V. Exa.ou | Senhor
o vice: Prle foito o vice: Executivo de Ministé- Exceléncia V. Ex.? Nome (...)
Depuéa do- Senador- ' rio; Secretéario Nacional Cargo (...)
Vereador; Secretario ((ijiz/f[eusudsze]?s?c; do-
de Estado; Ministro; Maior das Trés Armas
Secretdrio Municipal; Ao Excelentissimo Oficiais-Generais '
Presidente e membro Vossa V. Exa.ou | Senhor das Forcas Armadas
de érgao do Judiciario: Exceléncia V. Ex.® Nome (...) Coronéigs da Policia '
Ministro de Tribunal Cargo (...) o . .
Superior (STE, STJ, TST Militar, Embaixadores;
' ' ' Consules
TSE e STM); Desembar-
gador e Juiz; Adido cultural e demais
Presidente e membro membros de consulado; V. Sa. ou Ao Senhor
de Tribunal de Contas; Presidente e diretor de | Vossa Senhoria .V S. a Nome (...)
empresa; o Cargo (...)
Ouvidor;

Nesse caso, o vocativo utilizado é Magnifico Reitor.

1pedominantemente de acordo com o Guia Prdtico de Redagdo da Cdmara Municipal de Belo Horizonte’

22 23

disponivel no link http/bit.lyCMBH_Pronomes-Tratamento
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Destinatario Formas de Abrevia- Identificagdo do Vocativos
N Destinatario 1. Para os destinatéarios arrolados nesta tabela, cujo cargo
Ao Santissimo deve ser colocado em destaque, o vocativo em comunicagoes
. Vossa - Senhor Coe . ..
Papa e Dalai Lama Santidades | NEOSCusa |t dirigidas aos Chefes de Poder é Excelentissimo(a) Senhor(a),
Cargo (.. por extenso, seguido do cargo respectivo. Exemplos:
Ao Eminentissimo
.~ . | V.Ema.ou |Senhor .. . PR
Cardeal Vossa Eminéncia | “"p 2 | Nome () « Excelentissimo Senhor Presidente da Republica
Cargo (... « Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Na-
Vossa Reveren- V. Rvma. QSDEiZerendlSSlmo cional
Arcebispo e bispo - ou V. Rev. « Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribu-
dissima Nome (...)
ma Cargo (...) nal Federal
Ao Reverendissimo
Conegos, Frades, Frei- | Vossa Reveren- | V.Rvma. |Senhor 2. As demais autoridades serao tratadas com o vocativo
ras e Monsenhores* dissima ouV. Rev.™ | Nome (...) Senhor. sequido do cargo respectivo. Exemplos:
Cargo (...) 1 g g P : P .
Ao Reverendo .
Sﬁéz?;i:tEZSI;zf;:Z Vossa Reveren- v ljjima. Senhor » Senhor Pr ef eito,
demais religiosos® dissima V. Rev.™® g;;nz (()) « Senhor G(?V?I nador,
go L « Senhor Ministro,
Ao Senh .
OSSR « Senhor Juiz,
Cidadao comum e Nome (...
: Cargo (... « Senhor Senador,
outras autoridades Vossa Senhoria V. Sa. Obs: No caso do
(inclusive militares até ouV.s.? S « Senhora Vereadora,
a patente de coronel) cidaddo comum, Senhor Bi
p ndo é necessdrio * 0€nnhor bIspo,
citar cargo. » Senhor Comandante,

3 , s . ..
Nesse caso, o vocativo utilizado é Santissimo Padre.

ANesse caso, o vocativo utilizado é Reverendissimo (a) Cénego/Frade/Irmd/Monsenhor.

« Senhora Secretdria,

3. No caso de cidadao comum cujo cargo nado precisa estar
em destaque, o vocativo devera ser composto pelo pronome
de tratamento seguido pelo nome do destinatario ou por um
adjetivo seguido pelo pronome de tratamento. Exemplos:

s Nesse caso, o vocativo utilizado é Reverendo Padre/Pastor, etc.
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« Senhora Luana da Silva,
« Prezada Senhora,

« Senhor Pedro Cabral,
« Prezado Senhor,

Concorddancia com os pronomes de
tratamento

Os pronomes de tratamento, embora se refiram a segunda
pessoa gramatical (com quem se fala), levam a concordancia
para a terceira pessoa. O verbo concorda com o substantivo
que integra a locugao: “"Vossa Senhoria designara o substitu-
to"; "Vossa Exceléncia esclareceu o assunto”.

Da mesma forma, os possessivos referidos a pronomes de
tratamento sdo sempre os da terceira pessoa: “Vossa Senho-
ria encaminhara seu pedido” (e ndo "vosso pedido”).

Quando se dirige a pessoa com quem se fala, sao usados
Vossa Exceléncia, Vossa Senhoria; quando a ela se faz refe-
réncia, usam-se Sua Exceléncia, Sua Senhoria.

Quanto aos adjetivos que se referem a esses pronomes,
a concordancia € feita com o sexo da pessoa a que se refere,
e ndo com o substantivo que compoe a locugao. Assim, se o
interlocutor for homem, o correto é “"Vossa Exceléncia esta
atarefado”, "Vossa Senhoria deve estar satisfeito”; se for mu-
lher, "Vossa Exceléncia estd atarefada”, "Vossa Senhoria deve
estar satisfeita”.

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA
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Enderecamento nos envelopes

No caso de correspondéncias postadas, deve-se seguir as
regras estabelecidas pela Agéncia Brasileira de Correios e
Telégrafos (www.correios.com.br).

O enderegamento adequado apresenta, nesta ordem, for-
ma de tratamento, nome do destinatario, cargo do destina-
tario e enderegco completo conforme modelo abaixo.

Forma de tratamento

Nome do destinatario

Cargo do destinatario

Rua, nimero e complemento

Bairro

CEP, localidade e sigla da unidade federativa

Exemplos:

1. Comunicagoes dirigidas as autoridades tratadas por Vos-
sa Exceléncia

A Excelentissima Senhora

(nome)

Secretaria de Estado de Casa Civil e de Relagdes Institucionais (SECCRI)
Rodovia Papa Jodo Paulo II, 4001

Edificio Gerais, 1° andar

Bairro Serra Verde

31630-901 - Belo Horizonte - MG

Ao Excelentissimo Senhor

Deputado (nome)
Presidente da Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais
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Rua Rodrigues Caldas, 30 mento, e sim titulo académico. Evite usd-lo indiscrimi-
Bairro Santo Agostinho
30190-921 - Belo Horizonte — MG nadamente. Como regra geral, empregue-o apenas em
comunicacgoes dirigidas a pessoas que tenham tal grau
por terem concluido curso universitdrio de doutorado. E
costume designar por doutor os bacharéis, especialmente
Ao Senhor / A Senhora os bacharéis em Direito e em Medicina. Nos demais ca-
Fulano(a) de Tal sos, o tratamento Senhor confere a desejada formalidade
Rua ABC, n° 123 N . -
as comunicagoes.

Bairro X
12345-000 - Patos de Minas — MG

2. Comunicagoes dirigidas as autoridades tratadas por
Vossa Senhoria

Ao Senhor

(nome)

Presidente do SICEPOT MG

Rua Santos Barreto, 45

Bairro X

30170-070 - Belo Horizonte — MG

Observacgoes importantes
1. Em comunicagoes oficiais, estd abolido o uso do
tratamento Dignissimo (DD). A dignidade é pressuposto
para que se ocupe qualquer cargo publico, sendo desne-

cessdria sua repetida evocagdo.

2. E também dispensado o emprego do superlativo
Ilustrissimo para as autoridades que recebem o trata-
mento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente

o uso do pronome de tratamento Senhor.

3. Acrescente-se que doutor ndo é forma de trata-
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DICAS PARA A ELABORAGAO
DE TEXTOS OFICIAIS®

Segundo o autor Lima (2005), "os principais requisitos
que se impoem na redacao oficial sao a simplicidade na es-
trutura da frase e, no vocabulario, a objetividade e a clareza”.

Para ajudar a alcancgar essa simplicidade na escrita oficial,
que deve ainda ser impessoal, clara, concisa, formal, padro-
nizada e de acordo com a norma culta da lingua, apresenta-
mos abaixo algumas dicas.

Apresente no inicio do texto a ideia principal para que o
leitor, de imediato, conheca o assunto tratado no documen-
to.

1. Utilize, preferencialmente, a ordem direta na construcgao das
frases (sujeito, verbo e complemento). A inversao dos termos,
em exagero, pode comprometer a compreensao e gerar ambi-
guidade. Utilize esse recurso apenas quando quiser dar énfase a
alguma expresséao.

2. Cuidado com a pontuagao. A simples mudanca do local de uma
virgula pode alterar completamente o sentido da frase.

3. Nao use metaforas, analogias e outras figuras de estilo. Tra-
ta-se de texto oficial e nao literario.

6Dicas de estruturagdo de textos, conforme o Manual de Redagdo Oficial do Governo do Estado de Minas

30 31

Gerais.
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4. Evite periodos muito longos.

5. Evite o uso de palavras e expressées que dificultam a com-
preensao do leitor. Estrangeirismos, termos técnicos, arcais-
mos, jargoes e regionalismos vocabulares que sao de compreen-
sao limitada, restrita a apenas um grupo de pessoas, dentro do
possivel devem ser substituidos por expressoes equivalentes. Dé
preferéncia ao vocabulario de entendimento geral.

6. Cuidado com o excesso de adjetivos. Use-os sem abuso.

7. Utilize os elementos de coesao que estabelecem uma relagao
l6gica entre as frases e paragrafos para manter a coeréncia. Ex.:
mas, entretanto, porém, conforme, etc.

8. Redija com precisido vocabular. Para melhor concisao, deve-se
eliminar:

« 0 uso excessivo dos indefinidos “um” e “uma”;

» 0 uso abusivo da palavra “que” (corrige-se fazendo a
substitui¢cdo com oragées reduzidas ou periodos simples);
« 0S pormenores desnecessdrios e as informagoes supér-
fluas, evitando a redundancia.
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DICAS PARA A ESTRUTURACAO
= oF DE TEXTOS OFICIAIS’

Para se escrever um texto com clareza, mantendo a coe-
réncia e a coesao, € preciso, antes de tudo, organizar as ideias
e ter em mente exatamente o que precisa ser dito.

Para facilitar o processo da escrita, apresentamos abaixo
um passo a passo que ajudara na estruturagao, mantendo a
l6gica e a coeréncia no texto a ser elaborado.

1. Defina o assunto, o que precisa ser comunicado. Ele sera o foco
central do seu texto, que norteara todo o processo de elaboragao
e estruturacao.

2. Saiba quem ira assinar o documento. Além de definir a lingua-
gem utilizada, vocé sabera se escrevera em nome de uma pessoa
(autoridade especifica) ou em nome do érgao que ela representa.

3. Saiba quem é o destinatario da mensagem. E o fator que mais
determina a linguagem e o grau de formalidade que deverao ser
utilizados.

4. Tenha em mente qual € a finalidade do texto (solicitar, comu-
nicar, explicar...).

5. Sabendo o que se pretende com o texto, bem como o emissor

Dicas de estruturagdo de textos, conforme o Manual de Redagdo Oficial do Governo do Estado de Minas
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Gerais.

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA -
MUNICIPAL DE PATOS DE MiNAS Rl LU AT

e o destinatario, vocé podera definir qual modelo de documento
é 0 mais adequado (oficio, memorando, nota técnica...).

6. Faca um pequeno esquema do texto antes de escrever. [sso ird
ajudéa-lo a nao perder o foco e a distinguir as informagoes princi-
pais das secunddrias. Muitas informagodes secundarias sao des-
necessarias, nao acrescentam nada ao texto e entediam o leitor,
dificultando a imediata compreensao.

7. Se for tratar de mais de um assunto no mesmo texto, use pa-
ragrafos diferentes para cada um.

8. Apds o término, o ideal é deixar de lado a composigao por al-
gum tempo antes de revisa-la. Faca outras atividades e depois
releia. Esse intervalo ajudaréa a perceber com maior facilidade se
0 que vocé pensou estd escrito de forma clara, se suas ideias fo-
ram transcritas dentro da légica e com a clareza que vocé deseja.

9. Faga uma primeira releitura, verificando a ordenacado das
ideias e a compreensao geral do texto. Veja se ha coeréncia no
todo. Nesse momento, vocé também identificard se ha algum tre-
cho obscuro que possa gerar ambiguidade.

10. Releia novamente, com olhar mais critico e atendo-se aos de-
talhes. Na segunda releitura, busque erros de vocabulario, con-
cordancia, redundancias, repetigoes de palavras e excessos que
podem ser cortados.

11. Para terminar, pega que outra pessoa leia o texto. A compre-

ensao dela lhe mostrard se o que vocé escreveu estd realmente
claro e compativel com a sua intencao.
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Certo

12. Evite as locugodes verbais e elimine palavras ou expressoes Recomendou-se as unidades economizar energia e
desnecessarias. elaborar planos para redugdo de despesas.
Exemplos: 15. Cuidado com o uso dos pronomes possessivos “seu” e "sua”.
- venho solicitar = solicito; Se nao forem muito bem colocados na estrutura do texto, geram
» havia proporcionado = proporcionou; ambiguidade.
« venho por meio desta registrar = registro;
« neste momento nés acreditamos = acreditamos; 16. Consulte o dicionario.
« decisdo tomada no @mbito da diretoria = decisdo da
diretoria;

« com o objetivo de = para;
« ato de natureza administrativa = ato administrativo.

13. Mantenha a harmonia do texto evitando a cacofonia (pa-
lavras obscenas ou inconvenientes resultantes do encontro de
silabas finais com silabas iniciais), a assonancia (semelhanca ou
igualdade de sons na frase ou no periodo) e os ecos (repeticao
sucessiva de finais idénticos).

14. Mantenha o paralelismo (apresentacdo de ideias similares
numa forma gramatical idéntica) na estruturagdo de um periodo.

Exemplo:

Errado
Recomendou-se as unidades economizar energia e que
elaborassem planos de redugdo de despesas.
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TRECHOS
REESCRITOS®

Para melhor exemplificar, apresentamos abaixo alguns
trechos reescritos, segundo as normas da redacao oficial e
as dicas apresentadas.

1. O planejamento estratégico, que é um instrumento valioso
para a gestdo da empresa publica, e esta, uma alavanca indis-
pensavel ao desenvolvimento econdémico-social, deve periodi-
camente passar por um processo de revisio, que o atualiza pe-
rante as velozes mudanc¢as do mundo moderno.

Reescrito
O planejamento estratégico deve periodicamente passar por
revisdo.

2. Entende-se por greve politica, em sentido amplo, a que é di-
rigida contra os poderes publicos para que se consigam deter-
minadas reivindicagdes que nao sao suscetiveis de negociagao
coletiva.

Reescrito

Entende-se por greve politica, em sentido amplo, a dirigida con-
tra os poderes publicos para reivindicagoes ndo suscetiveis de ne-
gociagdo coletiva.

8Dicas de estruturagdo de textos, conforme o Manual de Redagdo Oficial do Governo do Estado de Minas
Gerais.
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3. O alcoolismo, que é o uso continuado de bebidas alcodlicas, é
uma figura tipica e caracteristica de falta grave do empregado
de uma firma ou empresa, ensejadora e causadora da demissao

por justa causa para que seja feita a rescisao do contrato de tra-
balho.

Reescrito
O alcoolismo é uma figura tipica de falta grave do empregado,
ensejadora da justa causa para a rescisdo do contrato de trabalho.

4. Ao contrario disso, pensamos diferente, pois o alcoolismo é
um problema da algada do Estado que tem de enfrenta-lo de
frente, assumindo o cidadao doente.

Reescrito
Pensamos diferente, pois o alcoolismo é um problema da algada
do Estado, que deve assumir o cidaddo doente.

5. O Deputado saudou o Presidente da Republica, em seu dis-
curso, e solicitou sua intervencgao no seu Estado, mas isso nao
o surpreendeu. (Discurso de quem? Estado de quem? Quem ndo se
surpreendeu?)

Reescrito

Em seu discurso, o Deputado saudou o Presidente da Reptblica
e solicitou a intervengdo federal no Estado de Minas Gerais, o que
ndo surpreendeu o Presidente.
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Sintese da Seg&o 1: Redag&o Oﬁcial distinguir, com clareza, quais sdo as informagdes princi-

Conceito palsAssuntos diferentes exigem pardgrafos diferentes
Maneira pela qual o poder publico redige atos normativos gemn parag '

L o B « Descanse o texto por algum tempo antes de revisd-lo.
e comunicagoes que tanto podem ser dirigidos ao poder pu- Faca outras atividades e depois releia
blico como aos particulares.

« Primeira releitura: verifique a ordenagdo das ideias e
a compreensdo geral do texto.

Caracteristicas . Segunda releitura: atengdo aos detalhes, buscando
» Impessoalidade; erros de vocabuldrio, concordédncia, redundéancias, repeti-
« Clareza; coes de palavras e excessos que podem ser cortados.
« Concisao; « Peca para outra pessoa ler o seu texto. Assim verifi-
« Formalidade; card se a compreensdo dela é compativel com a intencdo
« Padronizacgao; da comunicagado.
« Correcao.

Principais requisitos Dicas para a redagao de textos oficiais

« Simplicidade na estrutura da frase e no vocabuldrio; ) ‘gp .rle.sente . dldelczlp rincipal no nieto dc()jtexto.
. Objetividade: - Utilize a ordem direta na construgdo das frases (su-

jeito, verbo e complemento).

« Clareza. : .
« Cuidado com a pontuacado.
- Ndo use metdforas, analogias e outras figuras de es-
Dicas para a estruturacao de textos tilo.
» Defina o objetivo do texto.  Empregue frases curtas, evitando os periodos muito
« Saiba quem emite e quem receberd o documento para longos.
determinar a linguagem e o grau de formalidade do texto. . Evite o uso de palavras e expressées que dificultam a
» Tenha em mente qual € a finalidade do texto (solici- compreensdo do leitor, dando preferéncia ao vocabuldrio
tar, comunicar, encaminhar...). de entendimento geral.
« Defina 0o modelo de documento (oficio, memorando...). . Evite o excesso de adjetivos.

« Faca um esquema do texto antes de escrevé-lo para

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA

MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS REDAGAU OFICIAL 38 39 REDAGAU OFICIAL MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS




« Utilize os elementos de coesdo que estabelecem uma
relagdo légica entre as frases e pardgrafos para manter a
coeréncia.

« Redija com precisdo vocabular.

« Elimine o excesso de pronomes indefinidos “um” e
“uma” e da palavra “que”.

« Elimine palavras ou expressoes desnecessdrias.

« Mantenha a harmonia do texto evitando a cacofonia,
a assondncia e 0s ecos.

« Mantenha o paralelismo na estruturag@o de um pe-
riodo.

« Cuidado com a ambiguidade facilmente gerada pelo
uso dos pronomes possessivos “seu” e “sua”
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PADRONIZACAO DE
DOCUMENTQOS



4 zﬂ INTRODUGAO

Ato oficial é toda manifestagao de vontade firmada pelo
poder publico no intuito de transmitir, interna ou externa-
mente, assunto relativo as suas competéncias.

Os modelos de documentos da redacgao oficial e da reda-
cao parlamentar aqui apresentados sao a forma pela qual os
atos administrativos sao expressos e formalizados na Cama-
ra Municipal de Patos de Minas.

As normas para elaboracgao, redacao, alteracao e conso-
lidagao de projetos de atos normativos, tais como decretos,
leis, resolucgoes, deliberacoes e portarias no ambito da Ad-
ministracao Direta e Indireta e dos poderes Legislativo e
Executivo de Patos de Minas estao dispostas na Lei Comple-
mentar n° 400, de 9 de abril de 2013.

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

FORMATAGAO E DIAGRAMACAO
DOS DOCUMENTOS

Um dos objetivos deste Manual é a adogao de um padrao
de apresentacao dos documentos oficiais, com a finalidade
de facilitar a elaboracao dos atos, a clareza das informacoes
e a consulta aos documentos.

Os modelos da correspondéncia oficial e documentos ad-
ministrativos de apoio ao processo legislativo (oficio, memo-
rando, ata, relatério, declaragéo, correio eletrénico/e-mail),
das proposicbes normativas (projetos de lei e dos atos nor-
mativos de que trata a Lei Orgéanica do Municipio de Patos
de Minas, bem como os decretos e demais atos de regula-
mentacao expedidos pela administracao publica Direta e In-
direta e érgaos dos poderes Executivo e Legislativo do Muni-
cipio de Patos de Minas), e das proposicdes ndo normativas
(requerimentos, indicagdes e mogoes), seguem um padrao.
As peculiaridades de cada um serao tratadas adiante.

Quanto a forma, devem obedecer a seguinte diagramacgao:

MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS
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« Papel branco ou reciclado, tamanho A4 (29,7 cm x 21
cm)

« Cabegalho: brasdo oficial do Municipio de Patos de
Minas, acompanhado do nome “"Camara Municipal de
Patos de Minas", enderego, telefone, e-mail e site.

« Alinhamento do corpo do texto: justificado

« Texto: fonte "Times New Roman’, tamanho 12, cor
preta

« Espagamento entre as linhas: simples

« Espagamento entre os pardgrafos: O (zero) ponto an-
tes e 6 (seis) pontos depois (Word) ou O (zero) ponto antes
e 0,20 (zero virgula, vinte centimetros) pontos depois (Li-
breOffice Writer).

« Margem superior: 4,5 cm

« Margem esquerda: 3,5 cm

« Margem inferior: 3,0 cm

« Margem direita: 2,5 cm

« Recuo do pardgrafo (tabulagdo): 2 cm da margem es-
querda

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA

FECHOS PARA AS
COMUNICAGOES OFICIAIS

O fecho das comunicacoes oficiais arremata o texto e sau-
da o destinatdrio. Deve-se evitar os fechos longos e rebus-
cados. Hoje, empregam-se apenas dois tipos de fechos para
todas as modalidades de comunicacgao, centralizados e se-
guidos de virgula:

- para autoridades superiores, inclusive o Presidente
da Republica: Respeitosamente

- para autoridades de mesma hierarquia ou de hierar-
quia inferior: Atenciosamente

Ficam excluidas dessa formula as comunicagoes diri-
gidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e
tradigao proprios.

MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS
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4

IDENTIFICAGAO DO
o SIGNATARIO

Todas as comunicagoes oficiais devem trazer o nome e o
cargo da autoridade que as expede, abaixo do local de sua
assinatura. Exemplo de forma da identificacao:

4 )\
(espago para assinatura)

Nome
Presidente da Camara Municipal

(espago para assinatura)
Nome

Vereador
|\ J

O signatério € o responsavel pelo conteudo do documen-
to. Quem o assina € o titular do érgao ou alguém com com-
peténcia legal para falar em nome da instituicao.

Se o signatdrio estiver emitindo o documento que trata
de assunto da competéncia de outra autoridade, a situagao
deve ser esclarecida no comego do texto: “"Por determinacgao
do Presidente da Camara..."

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

Importante
A ordem de assinaturas segue a hierarquia
dos cargos, comegando do de nivel inferior (é

como se o ocupante do cargo mais alto desse
seu aval as informagodes prestadas).

No caso de signatdrios de mesma hierarquisa,
as assinaturas devem vir lado a lado.
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CORRESPONDENCIA
OFICIAL E DOCUMENTQS
DE APOIO LEGISLATIVO




Sao os textos e/ou documentos que dao suporte ao pro-
cesso legislativo e garantem seu funcionamento. A rigor, es-
ses textos podem exercer diferentes funcgoes, pois ha os que
interferem diretamente no processo legislativo e os que tra-
tam de providéncias administrativas para que tal processo
transcorra a contento. Tendo em vista essas funcoes, pode-
-se falar em textos de carater processual e textos de carater
administrativo.

Sao textos de carater administrativo o oficio, o memoran-
do, a declaracao e o e-mail.; de carater processual a ata e o
relatorio.
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1 OFICIO

Correspondéncia oficial expedida por qualquer autorida-
de publica ou chefia, nos limites de sua competéncia e hie-
rarquia. Tem como finalidade o trato de assuntos oficiais da
administracao publica e é destinada as demais autoridades
de outras instituigoes, sejam elas publicas ou privadas, e aos
particulares.

Estruturagdo do Oficio
a) Timbre

b) Niimero de controle

O numero de controle apresenta as iniciais do tipo de tex-
to, as iniciais do érgéao (diretoria, divisao, setor, etc.) que emi-
te o oficio e o numero de ordem do documento, com o ano da
emissdo. E posicionado na margem superior esquerda, sem-
pre da mesma forma, como no exemplo "OFICIO CM / DG /
DALEG / DAP N° xxx/xx".

MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

Importante
A numeracgao € sequencial e deve ser

reiniciada a cada ano.

c) Local e data

Local e data em que foi expedido, por extenso, com alinha-
mento a direita e ponto final apds o ano.

Exemplo:

Patos de Minas, 16 de novembro de 2017.

Importante: nao usar zero antes de algarismo.
Ex.: dia 5 e nao dia OS5.

d) Destinatdrio

O nome, o cargo e o enderecgo da pessoa a quem € dirigida
a comunicagao.

Assim, esse campo indica, com a devida deferéncia, a
quem é dirigida a comunicagao e compoe-se dos seguintes
elementos:

- forma de tratamento adequada ao destinatdrio;

- nome da autoridade;

- cargo ou fungdo do destinatdrio, seguido do érgéo ao
qual pertence;

« localidade de destino (municipio e sigla do Estado).

MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS
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Ex.:

Ao Excelentissimo Senhor

Desembargador (nome)

Segundo Vice-Presidente do Tribunal de Justiga do Estado de Minas Gerais
Rua Goids, 253 - anexo II — 14° andar

Bairro Serra.

30190-030 - Belo Horizonte — MG.

e) Assunto ou ementa
Resumo do teor do documento. Exemplos:

Assunto: Pedido de autorizagdo para compra de vei-
culos.

Assunto: Necessidade de aquisi¢do de novos compu-
tadores.

Assunto: Resposta ao Oficio 759/3% PJ/PP/2017 —
MPMG -0480.13.000976-8.

f) Vocativo

Invoca o destinatario e é seguido de virgula. Deve obser-
var o mesmo recuo de entrada dos paragrafos. E formado
pelo pronome de tratamento adequado, por extenso, e cargo
do destinatario. Exemplos:

« Excelentissimo Senhor Presidente da Reptblica,
« Senhora Ministra,

« Senhor Secretdrio,
« Senhor Chefe de Gabinete,

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA DOCUMENTOS E TEXTOS DE APOI0 LEGISLATIVO 5 6 57
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g) Texto

Para a observancia das regras de informatividade, coe-
réncia, coesao e cordialidade, convém distribuir o texto do
oficio, quando couber, em introducgao, desenvolvimento e
conclusao:

Introducdio

Paragrafo de abertura, no qual é apresentado de forma
objetiva o assunto que motiva a comunicagao.

Evitar o uso de frases feitas e expressoes como: "Tenho a
honra de", "Tenho o prazer de", "Cumpre-me informar que”,
"Venho por meio desta”,

Empregar a forma direta: “Informo a V. Exa.", “Solicito a V.
Sa.".

Deve-se iniciar com referéncia ao expediente que solici-
tou o encaminhamento. Se a remessa do documento nao ti-
ver sido solicitada, deve-se iniciar com a informagao do mo-
tivo da comunicagao, que é encaminhar, indicando a seguir
os dados completos do documento encaminhado (tipo, data,
origem ou signatario e assunto de que se trata), e a razao pela
qual estd sendo encaminhado, conforme sugestoes abaixo:

"Em atendimento ao oficio em referéncia, informo que...”

ou

"Encaminho, anexo, para conhecimento e andlise, o Oficio n°
273/2011, de 23 de outubro de 2011, do Presidente da Confederacdo

DOCUMENTOS E TEXTOS DE APOIO LEGISLATIVO MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA
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Nacional de Agricultura, a respeito de projeto de modernizagéo de

técnicas agricolas na regido Nordeste” Se o oficio for assinado por mais de uma pessoa, a ordem das
assinaturas segue a hierarquia dos cargos, comegando do car-

Desenvolvimento go de hierarquia inferior: assim, a autoridade superior referen-
. . da as informagoes prestadas pela autoridade inferior, que, no

Deve-se detalhar o assunto. Se o texto contiver mais de : e L e o e
T j caso, teria acesso direto ao conteudo informado. Ainda no caso
uma ideia sobre o tema, elas devem ser tratadas em paragra- de oficio assinado por mais de uma pessoa, se 0s signatérios
fos distintos, o que ird dar fluéncia e clareza ao documento. forem de mesma hierarquia, as assinaturas devem vir lado a

lado, seguindo a ordem alfabética.
Conclusdo

Nao é parte necessaria, pode ser de utilidade reiterar o
assunto apresentado na introdugao, acrescentando alguma
informacao adicional, como, por exemplo, um telefone ou en-
dereco eletronico para contato.

Observacgoes
« Para assegurar a eficiéncia da comunicagdo, cada
oficio deverd tratar de um assunto.

h) Fecho - Discorrer sobre assuntos variados e, as vezes, até
desconexos, possibilita a dispersdo do objeto e o risco de

que um deles fiqgue sem o devido encaminhamento.
« Como padrdo, ndo adotamos a numeragdo dos pard-
grafos, que so é utilizada em documentos com texto mais
extenso, para facilitar a remissdo, exceto nos casos em

n

tenciosamente” ou "Respeitosamente”, seguido de vir-
gula, no mesmo alinhamento do paragrafo e posicionado
acima da assinatura.

1) Assinatura que estes estejam organizados em itens ou titulos e sub-
Nome em negrito e cargo do autor da comunicagao, cen- titulos.
tralizados. « Se o texto ocupar mais de uma folha, repete-se o tipo

e numero do expediente na primeira linha da folha de
continuagdo, devidamente numerada. Esses elementos
devem constar alinhados a esquerda e o texto prossegue
apds dois espagos simples.
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Modelo de Oficio:
OFICIO CM / DG / DALEG / DAP N° 01/0539/2018

4.5cm
Cabecalho

Rua Josk de Santana, 470, Centro - CEP: TB700-052 - Patog de Miras - MG
Tel: (34)3321.8455 - Fax: (34) 3821.8078
Site tos g gowbr - E-mail: cag i LosmEgov.he

% CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS I

OFICIO CM / DG / DALEG / DAP N°01/0539/2018

Patos de Minas, 21 de setembro de 2018,

Ao Excelentissimo Senhor

José¢ Eustaquio Rodrigues Alves
Prefeito Municipal

Rua Doutor José¢ Olimpio de Melo, 151.
Cidade Administrativa.

CEP: 38700-090 - Patos de Minas - MG

2,0cm Assunto: E inh to de Indicagies 2018. 2,5cm
e i
Margem Margem

esquerda direita

Senhor Prefeito,
2,0cm
Recuo
4—— Encaminho a Vossa Exceléncia copia das Indicagdes n.” 0165, 0167 a 0170
¢ 0172 a 0174, aprovadas por 13 votos. na 1° Reunifio Ordindria do 9° Periodo da 2°
Sessiio Legislativa, realizada em 20 de setembro de 2018,

Exemplo de oficio
OFICIO CM / DG / DALEG / DAP N° 01/0539/2018

Atenciosamente,

=" 7 )

Francisco Carlos Frechiani
Presidente da Cimara Municipal

Margem
20cm inferior
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Exemplo de oficio
OFICIO CM / GAB N° 01/0323/2017 - fl. 1

Exemplo de oficio:
OFICIO CM / GAB N° 01/0323/2017 - fl. 1

2,0cm

- e
Margem
esquerda

0 (zero)
ponto
antese
6 (seis)
pontos
depois

—

\
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Fua Jos de Santana, 470, Centro - CEP: 38700-052 - Patos de Minas - MG 4.5cm
Tel: (34)36218455 - Fac (34) 3821-8078 cﬂbe?al.hﬂ
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OFICIO CM [ GAB N®01/0323/2017
Patos de Minas, 7 de julho de 2017,
A Excelentissima Senhora
Vanessa Dosualdo Freitas
Promotora de Justiga — 3* Promotoria
Rua Major Gote, n® 1022, 7° Andar, Centro
CEP 38.700-001- Patos de Minas - MG
Assunio: Resposta ao oficio 332/3° PIPP2017 — MPMG -0480.17.000459-6
cm
Senhora Promotora, ;,2\.5_.
2,0cm Margem
Recuo ireita

Em resposta ao Oficio 332/3* PIPP201T - MPMG -0480.17.000459-6,
informo que o direito fundamental de acesso 3 informagio ¢ assegurado pela Camara
pal de Patos de Minas nos tlermos da Resoluglio n® 275, de 10 de agosto de 2012,
cutado em conformidade com os principios bisicos dispostos no art. 37, caput da
Constituigdo Federal, no ant. 13, caput da Constituigio do Estado de Minas Gerais, ¢ no
art, 23, caput da Lei Orginica Municipal. assim como nos arts. 48 ¢ 48 A, da Lei de
Responsabilidade Fiscal ¢ ant. 8% da Lei de Acesso i Informagio.

Assim, como forma de assegurar o direito de qualquer pessoa obter
informagdes da Cimara Municipal de Patos de Minas, existe, no site desta Casa
Legislativa  hitp:ffaww.camars sme.cov.br/, um link denominade Acesso a
Informagfio, situado na parte superior da pdgina. Nele, estdio as informagdes piablicas
produzidas ow custodiadas pela Camara Municipal de Patos de Minas, de interesse
coletivo, comp, por exemplo:

Enderegos e welefones de contate com os setores administrativo, legislativo ¢
com os gabinetes parlamentares: cargos, fungdes, jomnada de trabalho, niveis salariais ¢
remuneragio dos servidores ativos do quadro de pessoal da Cima Municipal ¢
subsidios dos vercadores: concursos piblicos e nomeagdes de servidores: demonstrativo
de gastos com o gabinete de cada parl tar, quadrimestralmente; atas das reunides
ordindrias e extraordindrias: licitaghes. contralos e convénios ¢ oulros instrumentos
legais; despesas com publicidade institucional ¢ divulgagdes oficiais; prestagdes de
contas anuais; formulirio de pedido de acesso & informagiio; entre outras,
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+— 3 O site da Ciimara possui ainda um link. também situado na parte superior da
pagina, que ¢ o Portal Cidadde, onde se encontram as informages acerca de processos
licitatorios: contratos: ¢ execugdo de receitas ¢ despesas,

Ainda no site da Camara, a populagio pode realizar pesquisas referentes as
leis do Municipio, as noticias atualizadas, a agenda de eventos da Camara, a historia da
Ciamara ¢ da cidade, a sintese das reunides ordindrias e extraordindrias, o “Fale com a
Ciamara™ - por onde o internauta pode enviar suas sugestdes, criticas, dividas e elogios -
a composigio das comissdes permanentes, entre outras informagdes.

Além disso, esta Casa Lt,gislﬂli\a também dt,Cn"npunha uma tendéncia do
mundo moderno, m:u'cando presenga nas principais redes sociais. Possui uma pdgina no
Facebook, com noticias sobre a atuagio parlamentar, ¢ um canal oficial no YouTube,
onde sdo disponibilizadas, na integra, as gravagdes das reunides ordindrias ¢ demais
eventos da Cimara,

Enfim, a Camara Municipal de Patos de Minas desenvolve constantemente a
publicidade, buscando fomemar, cada vez mais, o deseavolvimento da culra de
transparéncia e de participagio popular.

Segue anexa a Resolugio n® 275, de 10 de agosto de 2012, que dispde sobre
o acesso 4 informagdio e a aplicagio da Lei Federal n® 12,527, de 18 de novembro de
2011, no dmbito da Camara Municipal de Patos de Minas.

Atenciosamente.
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Presidente da Cimara Municipal
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MEMORANDO
O destinatdario e a palavra "assunto” sao alinhados a es-

querda, e o assunto grafado em negrito.

Importante
O memorando é a modalidade de comunicacgao entre uni- Fala-se de comunicagao oficial, neste caso,

dades administrativas de um mesmo érgao, que podem estar quando o memorando parte de unidade admi-
hierarquicamente no mesmo nivel ou em niveis diferentes. nistrativa para outra unidade ou para servidor.
Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacao eminen- N&o é memorando, por sua vez, a comunicagao
temente interna. que parte do servidor para a unidade adminis-

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser em- trativa.
pregado para a exposicao de projetos, ideias e diretrizes a
serem adotados por determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitacao do
memorando em qualquer érgao deve pautar-se pela rapidez
e pela simplicidade de procedimentos burocraticos.

Quanto a sua forma e estrutura, o memorando segue o
modelo padrao do oficio, com as seguintes diferencas:

Estruturacgdo do Memorando
Apds a data apresentam-se dois campos:
« Nome do destinatdrio (em negrito), sequido do cargo;
« Assunto: resumo do assunto abordado.
« N@o ha registro do enderegamento interno no expe-
diente.
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Modelo de Memorando

B DECLARAGAO

% CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS I i
Cabegalho
MEM. 01372017
g s E o documento em que se informa, sob responsabilidade,
_ algo sobre pessoa ou acontecimento.
m———— A declaracao documenta uma informagao prestada por
o s Awlni Piblis pars sprentacio do o de Getio Fc < autoridade ou particular. No caso de autoridade, a compro-
e R vacgao do fato ou o conhecimento da situacao declarada deve
S| 2 R s v e oo i e, 220 ser em razao do cargo que ocupa ou da fungéo que exerce.
§ es;?;?a gt vmri ikl psinie. v _atiegh ¢ demibalrlevery direita Ja, as declaracoes que possuam caracteristicas especificas
§ [;jt‘?ml;gjm*‘Iumfnjz"”‘i."“p“.'s‘.‘l"“‘d pode'm re”ceber uma qualificago, a exemplo da "declaragao
- kit bem orno Qvido o Mgt grgospo pricipuem i suénci, funcional”
T

Estruturagdo da Declaragdo
g <=l Quanto a forma e estrutura, a declaracao é composta pe-
Presidente da Cimara Municipal .
" las seguintes partes:

i )

a) Titulo
DECLARACAO
(Centralizado)
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b) Texto

Contém a exposicao do fato ou situagao declarada, com a
finalidade, nome do interessado em destaqusua relagao com

a Camara nos casos mais formais.

c) Local e data
Patosde Minas,  de .

d) Assinatura
Consta nome da pessoa que declara e, no caso de autori-

dade, fungao ou cargo.
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DECLARAGAO

2,0cm

Recuo
+—— Declaro que Xxxxxxx Xxxxxxx Xxxxxxx fez uso da tribuna, a pedido do(a)
Yereadona) Xxxxxaans Nxxnaxxan Xxxxasxxsn durante a fase de Orador Inserito, na
Reunifio Ordindria do dia 16 de junho de 2017, no horirio de 14h és 15h, abordando as
principais agdes educacionais implementadas na rede estadual de ensino na gestio do
atual governador de Minas Gerais, Fernando Pimentel,

Patos de Minas, 5 de outubro de 2018.

Franciseo Carlos Frechiani
Presidente da Camara Municipal
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CORREIO ELETRONICO/
"7 E-MAIL

O correio eletrénico (e-mail), por seu baixo custo e celeri-
dade, transformou-se em uma das principais formas de co-
municagao para transmissao de mensagens e documentos.

Um dos atrativos da comunicacgao por correio eletrénico
é sua flexibilidade. Assim, ndo interessa definir forma rigida
para sua estrutura. Entretanto, deve-se evitar o uso de lin-
guagem incompativel com uma comunicagao oficial.

O campo assunto do formulario de mensagem por correio
eletronico deve ser preenchido de modo a facilitar a orga-
nizacao documental, tanto do destinatario quanto do reme-
tente.

Sempre que disponivel, deve-se utilizar o recurso de con-
firmacao de leitura. Caso néo seja possivel, registrar na men-
sagem um pedido de confirmacgao do recebimento.

Estruturagdo do Correio Eletronico

O modo como um correio eletrénico é estruturado pode
melhorar a legibilidade e o impacto do texto.

Mensagens curtas podem conter uma unica palavra
("aprovo”, “concordo”). Mensagens longas, porém, exigem
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muitos paragrafos e, neste caso, o conteudo devera apresen-
tar, como em toda boa comunicacao, introdugao, desenvolvi-
mento e conclusao.

Utilize linhas em branco entre a saudagao, os paragrafos
e a assinatura.

Utilize também caixa-alta e caixa-baixa; ou seja, nao es-
creva textos s em letras maitsculas ou sé em letras minus-
culas.

Evite utilizar caracteres de controle ou simbolos, pois eles
podem aparecer de maneira diferente no sistema do desti-
natdrio. Se o formato e a diagramagao do documento sao
importantes, é recomendavel processa-lo em um programa
editor de textos e envia-lo como anexo na mensagem eletro-
nica.

Dicas para Redagdo do Correio Eletronico

« Planeje a informagdo. O planejamento pode ser util
mesmo para mensagens curtas. Para mensagens longas,
faga um resumo breve dos pontos importantes. Assim, a
mensagem apresentard uma sequéncia légica. Pergunte-
-se ao planejar:

_para quem serd enviada a mensagem e qual o seu ob-
jetivo?

_qual o retorno esperado?

_estou informando, persuadindo ou solicitando?

« Os enderegos de correio eletrénico ndo podem con-
ter erros. Se o enderego nao estiver correto, o destinatdrio

DOCUMENTOS E TEXTOS DE APOIO LEGISLATIVO MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA
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ndo receberd a mensagem ou, talvez pior, a mensagem
serd enviada para outra pessoa. Verifique sempre se o en-
dereco eletronico esta correto.

- Se responder a uma mensagem que foi enviada a mais
de uma pessoa, mande sua resposta para todo o grupo
somente se for necessario. Caso contrdrio, responda so-
mente a0 emissor.

« Os computadores permitem “copiar e colar” textos
entre diferentes aplicativos. Isso pode ser ttil quando se
escreve uma mensagem que inclui informagdo precisa
como, por exemplo: o contetdo de relatdrios, palavras
complexas ou em outro idioma, combinagoes de letras,
numeros extensos, etc.

« Inclua uma assinatura na mensagem. Ela poderd
apresentar sua titularidade, seu cargo, seu numero de te-
lefone e 0 endereco da instituicdo, entre outros dados. En-
tretanto, mantenha essa assinatura curta, com, no madxi-
mo, quatro linhas.

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA DOCUMENTOS E TEXTOS DE APOI0 LEGISLATIVO
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5 ATA

Documento em que se registram, de forma sucinta e me-
tédica, os acontecimentos e as decisdoes que ocorreram em
uma reuniao, sessao, assembleia, etc. Deve-se manter a ma-
xima fidelidade aos fatos.

A ata € um documento de valor juridico. Por essa razao,
deve ser redigida de maneira que nao possa ser modificada
posteriormente.

Em seu texto, nao ha paragrafos ou alineas; escreve-se
tudo seguidamente para evitar que nos espagos em branco
se facam acréscimos. Os numerais devem ser escritos por
extenso, evitando-se as abreviaturas.

A ata deve ser elaborada sem rasuras. Para ressalvar erro
constatado durante a redagao, usa-se a palavra “digo”, depois
da qual se escreve a palavra ou a expressao correta. Exemplo:

Aos vinte e trés dias do més de setembro, digo, do més de no-
vembro de dois mil e onze, reuniu-se o...

Quando se verifica erro ou omissao apds a redagao, usa-se

a expressao "em tempo”, que é colocada apds o escrito, se-
guindo-se a emenda ou o acréscimo. Exemplo:

MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS
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Em tempo: na linha onde se [é abono, leia-se abandono.

Em caso de contestagdes ou emendas ao texto apresenta-
do, a ata so podera ser assinada depois de aprovadas as cor-
regoes. Assinam a ata, geralmente, todas as pessoas presen-
tes na reunido. As vezes, ela é assinada somente pelos que
presidiram a sessao (presidente e secretario), e seu contetido
é dado a publicidade, para conhecimento dos interessados
ou para fins de legalizagao.

As partes de uma ata variam segundo a natureza das reu-
nioes. Elas nao se encontram subdivididas no documento,
mas apresentam-se sequenciadas, acompanhando o fluxo da
informacao.

Estruturacdo da Ata
Quanto a forma e estrutura, a declaracao é composta pe-
las seguintes partes:

a) Titulo
Em negrito, recuado a direita, constam nome e numero
do ato, seguidos do nome e da sigla da unidade responsavel

pela elaboragao do documento. Exemplo:

ATA N.° 1 - COMISSAO DE ABASTECIMENTO, INDUSTRIA,
COMERCIO, AGROPECUARIA E DEFESA DO CONSUMIDOR
— CAICADC - 2017
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b) Abertura

A abertura da ata se faz com a indicacgao, por extenso, do
dia, més, ano e hora da reuniao, local em que estd sendo re-
alizada, nome da unidade ou 6rgao que esta reunido, nome
do presidente e do secretario, bem como a finalidade da reu-
niao.

c) Relagdo Nominal

Faz-se em seguida a indicagao nominal dos participantes.
Em reunides com muitos participantes, indica-se apenas o
numero de presentes de cada cargo.

Exemplo:

"Estiveram presentes na reunido os seguintes membros da Co-
missdo: (...)";

ou

"Estiveram presentes ------- vereadores e ---------- , conforme
lista de presenca.

d) Texto

Eo registro em si dos acontecimentos, abordando os as-
suntos tratados, as decisdes, com indicagao das personali-
dades envolvidas, se for o caso. Deve ser sintético e fiel aos
fatos.

DOCUMENTOS E TEXTOS DE APOIO LEGISLATIVO MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA
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Modelo de Ata
e) Fecho

Sugere-se o seguinte padrao:

CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

FRua Jost de Santana, 470, Centro - CEP: 36700-052 - Patos de Minas - MG
Tel: [34)382 18455 x: (34) TBZN-8078
Sate: br - E-mail: cama s

"Por fim, apés agradecer a presencga de todos, o Presidente da

! Sleu por encerrada esta ATA N° 1 - REUNIAO DA COMISSAQ DE ABASTECIMENTO, INDUSTRIA,

Tol S ————e——— HOTAS @ —=————— ] COMERCIO, AGROPECUARIA E DEFESA DO CONSUMIDOR - CAICADC PARA
reuniao, as horas € minutos'. DISCUSSAO DA LEI 6.362/2010, REFERENTE A CEASA. Aos 24 (vinte e quatro) dias do
més de margo de 2015 (dois mil e quinze), is 13 (treze) horas, no plendrio da Cimara Municipal de
Patos de Minas, localizado na Rua José¢ de Santana, 506, 3* andar, realizou-s¢ uma reunifio da
Comissio de Abastecimento, Indistria. Comércio, Agropecudria ¢ Defesa do Consumidor -
. CAICADC, sob a presidéncia do Vereador José Osmar de Castro - Guiguim, com a presenga dos
f) ASSInatura demais Vercadores membros da CAICADC: Otaviano Marques de Amorim, Joido Batista
Gongalves - Cabo Batista ¢ Valdir Reis de Jesus (suplente); bem como do Vercador Lindomar

= . . Francisco Tavares; do Procurador e Assessor Juridico da Camara Municipal de Patos de Minas,

E O Campo formado pe]_a aSSlnatura dOS parthlpanteS da Gabriel Gomes Canédo Vieira de Magalhdes: do Dirctor da Ceasa, José Armando Resende: do
Servidor da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento, Cleber Antonio

1A 3 A ) Rodrigues: do Presidente do Conselho Municipal de Defesa ¢ Conservagio do Meio Ambiente
reunlaol dando ) ava]- ao reglstro das ocorrenclas. {L'odc%na]. Ivanildo Alves Zica: dos comcr\:iﬂnln:z Rogério Luciano de Oliveira, José Luiz dos Reis,
Ismael Lopes de Borba: ¢ dos produtores rurais Sebastiio Geraldo da Silva - “Bardo da Feira
Livre”, Silvano de Melo, Jodo Batista da Silva, Meirelene Maria de Oliveira Gongalves, Edson
Geraldo, Elza Takigami, Hirosh Takigami, Willian Gongalves. O Presidente da Comissio de
Abastecimento, Indistria, Coméreio, Agropecudria ¢ Defesa do Consumidor (CAICADC),
Vereador José Osmar de Castro - Guiguim  deu inicio aos trabalhos. dando as boas-vindas,
agradecendo a presenga de todos e informando o objetivo da reunifio, qual seja: ouvir as queixas
dos produtores rurais ¢ comerciantes com relagio 4 Central Regional de Abastecimento de Patos de
Minas (Ceasa). cujas condigtes para utilizacdo das instalagoes. assim como as relagdes entre a
Central e os permissionarios, produtores rurais, prestadores de servicos ¢ demais usudrios estdo
regulamentadas pela Lei Municipal n” 6.362, de 25 de novembro de 2010, No decorrer da reunido.
foi dada a palavra a cada um dos presentes para se manifestarem, possibililando a andlise e
discussio dos diferentes problemas elencados, wais como as condigdes precarias de trabalho: a falta
de higiene no local: a entrada ¢ circulagdo de clies: a arbitrariedade ¢ o excesso de notificagdes em
situagdes que poderiam ser resolvidas com o didlogo; as muitas cobrangas por parte da
Administragio Municipal. que nada oferece em comtrapartida: os problemas com relagho i
seguranga do local, em que. mesmo com a existéncia dos guardas da TBI Seguranga. tem ocorrido
roubo de caixas cheias e de caixas vazias. Em face dos problemas relatados, foram relacionadas as
principais necessidades por parte dos produtores rurais. Dentre clas, destacam-se a implantagio de
um banco de caixas: o controle mais rigoroso de higiene nas caixas e nas dependéncias da Ceasa: a
eriagio de uma guarita para o funciondrio que recebe os boletos: o bom senso dos fiscalizadores na
aplicagdo da lei: a aboli¢io da cobranga pela entrada na Ceasa: a implantagio de painel eletrénico: a
instalagdo de cimeras de monitoramento; a melhoria no trabalho desenvolvido pelos guardas da
seguranga; ¢ a realizagiio de adequagdes na Lei 6.362/2014, Por oportuno, o Presidente do Codema,
Ivanildo Alves Zica. se posicionou reforgando a série de problemas encontrados na Ceasa, como a
questio da falta de higiene, das lixeiras e do reeolhimento do lixo; e corroborando a necessidade do
banco de caixas, bem como da limpeza e desinfecgio do ambiente ¢ das caixas. Ivanildo
argumentou que a Ceasa ¢ considerada uma fibrica de alimentos, por isso precisa ser segregada.
ndio devendo ser permitida, em hipdlese alguma, a entrada de animais; ¢ defendeu a criagio de um
Fundo proprio para a Central para que ¢la possa gerenciar ¢ aplicar os recursos financeiros em prol
da propria instituigio. Apos ouvir todas as gueixas e necessidades apontadas, o servidor da
Secretaria Municipal de Agricultura. Cleber Antonio Rodrigues, destacou que a Lei deve ser
cumprida, ¢ que niio existe ¢ nem existiu efeito suspensivo da legislagio: lembrou que, embora a
Lei 6.362 tenha sido criada em 2010, agora ¢ que esti ocorrendo a sua implementagio, motive pelo
qual estio havendo tantas queixas; explicou que o papel do fiscal agropecudrio ¢ acompanhar os

Modelo de Ata
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Modelo de Ata

s> CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS
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dois dias de comércio na Ceasa e um dia na Feira Livre do Produtor, sendo a demanda de servigo
superior a sua jormada de trabalho. Cleber justificou que ainda niio se deu a implantagiio do painel
eletrdnico pela falta de informagdes para alimenta-lo ¢ que, para a obtengdio dessas informagdes, ¢
de fundamental importincia o romancio; esclareceu que os guardas ndo recebem dinheiro em
cédulas ou notas, e somente recebem o romaneio: reconheceu a necessidade de instalagio de
cimeras de monitoramento; ¢ afirmmou que o banco de caixas serd implementado,  Enfim, em
resposta @ queixa do produtor Silvano de Melo de nido poder comercializar suas pamonhas na
Ceasa, Cleber Rodrigues justificou que. para a comercializagio de alimentos que contenham
produtos de origem animal (por exemplo, queijo), ¢ necessiria a aprovagio pelo Servigo de
Inspegdio Municipal (SIM). Por sua vez, o Diretor da Ceasa, José Armando Resende, também
destacou a necessidade de cumprimento da legislagho: esclareceu alguns dos pontos relativos as
reclamages, dizendo que vem tentando buscar um consenso desde o inicio, com realizagiio de
reunides, as quais, infelizmente foram abolidas pelos proprios comerciantes e produtores rurais: e
assegurou que a Prefeitura Municipal tem condigdes de prestar contas da Ceasa a qualquer
momento, uma vez que, segundo ele, os recursos financeiros arrecadados na Central sfio
estritamente controlados. Na sequéncia, O Procurador ¢ Assessor Juridico, Gabriel Gomes Canédo
Vieira de Magalhiies, frisou ser preciso buscar o consenso e que, dos problemas e necessidades
listados, alguns dizem respeito ao Legislativo ¢ a maioria depende do Executivo; afirmou que, no
tocante a0 Legislativo, a Cimara Municipal se reunird para analisar o que poderd ser modificado na
legislagdo: e ressaltou que a lei tem que se modelar a partir das necessidades da sociedade,
sugerindo a organizagdo de uma comissdo envolvendo produtores e comerciantes para se discuti
legislagio. Assim, os Vereadores membros da Comissio de Abastecimento, Inddstria, Coméreio,
Agropecudria ¢ Defesa do Consumidor (CAICADC) entregaram uma copia da Lei 6.362/2010 para
todos, pedindo a andlise minuciosa dos artigos ¢, por guinte, o ap das sugestdes de
alteragdies no dia 14 de abril de 2013, ocasifio em que serd realizada nova reunifio no plendrio da
Camara, s 13 horas, para a discussio mais aprofundada do assunto, Por fim, apos agradecer a
presenga de todos, o Presidente da CAICADC, José Osmar de Castro (Guiguim) deu por encerrada
esta reunido, as 13 (quinze) horas e 50 (cinquenta) minutos. Patos de Minas, 24 de margo de 2015.
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Pigina 2 de 2

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA DOCUMENTOS E TEXTOS DE APOIO LEGISLATIVO DOCUMENTOS E TEXTOS DE APOIO LEGISLATIVO MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS




.[6 RELATORIO

Documento oficial no qual uma autoridade ou vereador
expoe a atividade de comissao permanente, por exemplo, ou
presta conta de seus atos a outra autoridade, com o objetivo
de informa-la ou orientd-la para determinada acao.

O relatério ndo é um oficio desenvolvido; é exposicao ou
narracao de atividades ou fatos, com a discriminacao de to-
dos os seus aspectos ou elementos.

Estruturacdo do Relatorio
a) Titulo

Denominagédo do documento (relatério), acompanhado do
nome da comissao permanente, quando for o caso.

b) Assunto

O assunto serd posto em negrito e alinhado a direita, sem
recuo de texto, a 3 (trés) espagos simples apds o titulo e a 2
(dois) espacos simples antes do texto, e tera 9 (nove) centi-
metros de largura.

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA DOCUMENTOS E TEXTOS DE APOI0 LEGISLATIVO 8 0 81

MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

c) Texto
Exposicao do assunto, que deve obedecer a seguinte se-
quéncia:

Introducao

Referéncia a disposigao legal ou a ordem superior que
motivou ou determinou a apresentacgao do relatério e breve
mencgao ao assunto ou objeto. A introdugao serve para dizer
por que o relatorio foi feito e indicar os fatos examinados.

Analise

Apreciagao do assunto, com informacodes e esclarecimen-
tos que se fagam necessarios. A andlise deve ser objetiva e
imparcial. O relator deve registrar apenas os fatos de que
tenha conhecimento direto, ou por meio de fontes seguras,
abstendo-se de divagagoes ou apreciagoes de natureza sub-
jetiva.

Quando necessario, o relatério podera ser acompanhado
de tabelas, graficos, fotografias e outros elementos que con-
tribuam para o esclarecimento dos fatos e melhor compre-
ensao por parte da autoridade a quem se destina o docu-
mento.

Esses elementos podem ser colocados no corpo do relaté-
rio ou, se muito extensos, juntados a ele em forma de anexos.
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Modelo de Relatério

Conclusao
Deducao légica da argumentagao apresentada.
% CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS I pr
Rua José de Santana, 470, Centro - CEP: 38700-052 - Patos de Minas - MG .
DLoisusal eI Cabegalho
d) Fecho '
Sugestoes ou recomendagoes: muitas vezes, além de tirar  RELATORIODA
- . - COI\‘]ISS.-\O DE URBANISMO, TRANSPORTE,
conclusoes, o relator também apresenta sugestoes ou reco- TRANSITO E MEIO AMBIENTE (CUTTMA)
mendacdes sobre medidas a serem tomadas, a respeito do e s s .
0 situagcio dos  parquinhos
. ~ ~ infantis do Parque Municipal Lagoa
que constatou e concluiu. As sugestoes ou recomendagoes 2.0em Grande ¢ do Parque Municipal Joto 28 6
Luiz Redondo — Lagoinha
. Z : Margem 2,0 cm Margem
devem ser precisas, praticas e concretas, devendo relacio- i oy

nar-se com a analise anteriormente feita.

+—— 0 Presidente da Camara Municipal de Patos de Minas, Vereador Francisco

/{.’arlos Frechiani, em reunido plendria na tarde do dia 29 de janeiro de 2015, deliberou &
Comissiio de Urbanismo, Transporte, Trinsito e Meio Ambiente (CUTTMA) que
fizesse diligéncia para averiguar a dendneia de um cidadio sobre a situagdo estrutural
do parquinho infantil localizado no Parque Municipal Lagoa Grande.

orio

»

Visando a melhor atender ao interesse pablico, a CUTTMA decidiu fazer
diligéncia também no Parque Municipal Jodio Luiz Redondo — Lagoinha, averiguando,
assim, a sitwagio dos dois parquinhos. Para realizar essa diligéneia, o Presidente da
Comissio, Vercador Braz Paulo de Oliveira Junior, solicitou a sua assessoria que fosse
aos locais.

e) Local e data
Local e data centralizados.

Dessa forma, no dia 30 de janeiro de 2015, foi realizada visita ao Parque
Municipal Lagoa Grande, onde se pode constatar que:

0 (zero) 1) o parquinho infantil encontra-se com boa parte de sua estrutura quebrada, causando
ponto virios problemas quanto 4 seguranga de seus usudrios:

Modelo deRelat

L
f) Assinatura . |
antes e 2) as pegas que sio feitas de madeiras apresentam grandes farpas e rachaduras. ¢ as de

Nome e cargo da(s) autoridade(s) ou servidor(es) que apre- ey, B A W o cos ks oo s sventuran o
s . descer;
Senta(m) (0] re]-ator]-o, Centr a]-lzado depois 4) as barras de fermo que servem de escada para subir e descer dos bringquedos estio

amassadas, sendo que, em alguns lugares, nem hd mais essas barras. as quais foram
quebradas pelo longo uso ou roubadas por vindalos:

5) a escada de cordas foi remendada com nds pelos proprios usudrios ¢ os fios
apresentam deterioragiio ¢ apodrecimentos

6) os dois balangos do parguinho estio quebrados e as correntes arrcbentadas (para
que as criangas ndo os utilizassem, servidores da limpeza da Prefeitura os
enrolaram em uma posicio mais alta);

7)o brinquedoe conhecido como cavalinho de pau ndio existe mais, apenas a sua base
que € fixa ao solo ainda persiste no ambiente. Segundo usudrios que estavam no

\ local, o bringuedo foi arrancado ha cerca de oito meses pela aglo de vindalos:

8)

o piso apresenta desnivel ¢ vérios trincados por toda a sua extensiio;

3,0cm
Margem Relatirio CUTTMA sobre a sitwagcdo dos parguinfios infamtis da “Lagoa Grande” e da
inferior “Lagoinha”. Fev. 2005 - Pag. 1 de 3
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Modelo de Relatorio

CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DEMINAS 4 , ¢ .y CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS 4 , .
Teb: (34)382 184 (34) 38208078 c Risa José de Santana, 470, Centro - CEF: 3H700-051 = Fatos de Minas - MG ‘
sy : abegalho Tell: (34)302 18455 - Fax: (34) 3621-B078
Site: wwe. b - E-mail: camar. be — s retai et (e 29810 Cabecalho
9)  na ponte Suspensa, no hri”‘l“‘-“df’ ‘I“'d'-‘ I'u:am‘ instalados os escorregadores, a corda 2) seja elaborado um projeto. que contemple esses dois pargues municipais. para 8
de seguranga estd velha e com sinais de deterioragiio; realizagdo de licitagio de uma empresa visando & compra e instalagio de novos
10} a tela de protegiio apresenta furos ¢ pontas que podem machucar; brinquedos:
< F e 5 2 3)  a Prefeitura Municipal de Patos de Minas faga estudo de viabilidade para que os
11} o espago do parquinho ndo tem boieiros, ralos ou qualquer outra forma que dé 5 : X ik it bk L
i . H brinquedos que forem futuramente instalados nesses locais sejam construidos de
vazio & dgua da chuva. Por conseguinte, quando chove, a dgua fica toda empossada o R !
ladd ssnierds d va dadi: alvenaria, para que durem mais:
) [0 POMOIE R0 €O Coveiiiog bl 4)  em ambos os parguinhos scjam instaladas coberturas, visando & saide dos usudrios
12) todos os brinquedos, sem excegdio, apresentam pregos enferrujados, que podem ¢ i conservagdio dos brinquedos:
causar graves acidentes aos usudrios, 5) sejam realizadas obras que visem & drenagem da dgua pluvial. Uma ideia a ser
Na segunda-feira, dia 02/02/2015, realizou-se a visita ao Parque Municipal desenvolvida € a instalagiio de canos que possam aproveitar essa dgua empossada ¢
Jodo Luiz Redondo - Lagoinha, onde também foi feita uma andlise da estrutura do langa-la dentro das lagoas; : -
parquinho. No local, pode-se contatar que: 6)  sejam instaladas placas nae entorno do parquinho, contendo a faixa
i etiria dos usudrios e agdes educativas voltadas & preservaciio do espago.
(o) 1) todas as pegas do parquinho apresentam grandes farpas ¢ pregos, que podem o ) -
-: machucar os usudrios: . Em face do exposto, esperamos que providéncias sejam tomadas, de forma a
= logo revitalizar os parquinhos infantis do Parque Municipal Lagoa Grande ¢ do Parque
3 2,0 cm 2} as telas que cercam o parquinho estio sn.nd(_a an:ancndas por vindalos e usudrios de 2,5¢cm ‘0 2,0 cm Municipal Jolio Luiz Redondo — Lagoinha, 2,5cm
— drogas (alguns moradores relatam que a pritica ¢ costumeira); o portiio foi arrancado - — 3 —
'E Margem hé cerca de um ano & meio: Margem 'E Margem Seguem anexas fotografias da sitwagiio de ambos o5 parquinhos, Margem
Q & F i O o Q S
3} o piso do local, que antigamenie era feito’ de grama sintética, foi iotalmenie Ewmad esquerda direita
esquerda : direita q s de Mi : sifes de 2
% q arrancado, pois. como ndo hi ralos para o escoamento da dgua da chuva, a cola se % Patos de Minas, ___ de fevereiro de 2015,
soltou e acabou danificand iso como um todo;
T o S S _ ’ T Vereador Braz Paulo de Oliveira Jinior
o 4) conforme j& rc.la}adn, o cspal;nll!i'm tem vaziio F:lara'aég\la pluvial. Assim, qulundn ha o Presidente da CUTTMA
— chuvas torrenciais, o cercado vira uma grande piscina, com cerca de 8 em de dgua; l?’
% 5) os hala?cus estdo quebrados. as correntes enferrujadas e as madeiras de sustentagdo b <} Vereador Jodo Batista Gongalves (Cabo Batista)
Q estlio trincadas; (=} Membro da CUTTMA
z 6) o cavalinho de pau ndo tem mais © apoio para as mios ¢, além disso, apresenta 2
grgmdcs Irincat!ﬂs. Segundo uma cria_nca que estava no |0¢&_1|. sempre que :ﬂ_guém Wereador David Antonio Sanches (David Balla)
hrllnca nele. sai com vergdes dos beliscdes gerados pelos trincados ou com farpas Membro da CUTTMA
pelas pernas:
7) a escada que da acesso a0 brinquedo onde fica instalado o escorregador estd solta, Vereador Antonio Ferreira da Rocha ( Tonhdio da Copasa)
podendo gerar acidentes com as criangas: Suplente da CUTTMA
8} a casinha onde as criangas aguardam para descer no escorregador estd sem as ripas;
9} o escorregador apresenta farpas por toda a sua extensio.
Destacamos que, pela sua atual condigdo, ambos os parquinhos infantis
estiio sendo muito pouco wilizados pela populagio e, quando sio utilizados, sujeitam os
usudrios a grandes riscos de acidentes. uma vez que as criangas ndo ém ciéncia do
perigo que correm ao brincar nesses aparelhos. Portanto, sugerimos, por meio desta
Comissio, que:
1) os brinquedos existentes nesses dois parques scjam imediatamente removidos, uma
vez que suas pegas nlio podem ser reparadas ¢ reutilizadas:
3.0cm
em Relatirio CUTTMA sobre a sitnagdo dos parguiniros infantis de “Lagoa Gronde ™ ¢ da
3.0cm Marg parg i 12
Margem Relatirio CUTTMA sobre a situagdo dos parquinhos infantis da ~Lagoea Grande " ¢ da inferior “Lagoinha®. Fev. 2013 - Pdg. 3 de 3
inferior “Lagofnha”. Fev. 2015 — Pdg. 2de 3
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PROPOSIGOES
NORMATIVAS



Sao normativas as proposicoes apresentadas com a inten-
cao de que se transformem em normas. Incluem o projeto
de lei e, por extensao, o veto que venha a ser oposto a ele; o
projeto de resolucao; a proposta de emenda a Lei Orgéanica;
a emenda, a subemenda e o substitutivo; e o projeto de de-
creto legislativo.

Conforme o art. 100 do Regimento Interno, a Camara Mu-
nicipal exerce a fungao legislativa por meio de projetos de lei
complementar, projetos de lei ordinaria, projetos de lei dele-
gada, projetos de decreto legislativo, projetos de resolugao e
proposta de emenda a Lei Organica do Municipio.

pirriecishdl  PROPOSICOESNORMATIVAS @8 8 PROPOSICOES NORMATIVAS - [tk




1 PROJETO DE LEI

Um projeto de lei é o esbogo de norma legislativa que,
transformado em lei, destina-se a produzir efeitos impositi-
vos e gerais. Os projetos deverao observar as regras de téc-
nica legislativa, competéncia de iniciativa e demais aspectos
do devido processo legislativo municipal.

No ambito da Administragao Direta e Indireta e dos pode-
res Legislativo e Executivo de Patos de Minas, a elaboragao,
a redacao, a alteracao e a consolidacao das leis se encontra
regulamentada pela Lei Complementar n.° 400, de 9 de abril
de 2013.

Formatagéio do Projeto de Lei
No que diz respeito a formatacgao do texto:

- Os artigos e seus desdobramentos iniciarGo a 2,0
(dois) centimetros de distdncia da margem lateral esquer-
da.

- A epigrafe serd grafada em letras maiusculas e posta
em negrito, de forma centralizada.

« A ementa serd posta em negrito e alinhada a direita,
sem recuo de texto, a 3 (trés) espagos simples apds a epi-
grafe e a 2 (dois) espagos simples antes do predmbulo, e

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA

terd 9 (nove) centimetros de largura.

. Utilizar-se-d 1 (um) espago simples entre partes, li-
vros, titulos, capitulos, segdes, subsecdes e artigos.

» O texto serd digitado em fonte "Times New Roman’,
corpo 12 (doze), com espagamento simples entre linhas, O
(zero) ponto antes e 6 (seis) pontos depois.

Estruturacdo do Projeto de Lei

Uma lei é estruturada em 3 (trés) partes basicas: a parte
preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa, o pream-
bulo, o enunciado do objeto e a indicagao do ambito de apli-
cacao das disposigoes normativas; a parte normativa, com-
preendendo o texto das normas de conteudo substantivo
relacionadas com a matéria regulada; e a parte final, com-
preendendo as disposicoes pertinentes as medidas necessa-
rias a implementagao das normas de conteudo substantivo,
as disposic¢oes transitérias, quando couber, a clausula de vi-
géncia e a clausula de revogacgao, quando couber.

Quanto aos elementos da articulagao da lei, estdao os ar-
tigos, que contém o teor da lei; os paragrafos, que explicam
ou esclarecem o conteudo do artigo; os incisos: especificam
os elementos a que o conteudo do artigo se aplica; as alineas,
que especificam os elementos a que o conteudo do inciso se
aplica; e os itens, que especificam os elementos a que o con-
teudo da alinea se aplica.
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Modelo de Projeto de Lei

Rusa José de Santana, 470, Centro - CEP: 38700-052 - Patos de Minas - MG
Tel: (34)3621.8455 - Fax: [34) 3821-8078 4,5cm
Sine: . e - E-mail: camarapatosdcamar 2 "
IR v cAmarapate s mgeo b Mkl AmarApRs megohe Ca qa]hﬂ

%":"’%CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

PROJETO DE LEI N* 4575/2017
3 espagos

simples

Denomina Conceigdo Agripina de Carvallio a atual
Rua 5C, localizada no Bairro Jardim Esperanga.

2 espacos
simples
A CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS APROVA: 0 (zero) ponto
20cm antes e
- ..R’c_“".. Art. 19 Fica denominada Conceigdo Agriping de Carvalho a awal Rua 5C, 6 (seis)
Q 1 SEpagn localizada entre as quadras 30 e 31, setor 50, Bairro Jardim Esperanca. pontos
| simplas depois entre
Q entre os Art. 2* Fica o Exccutivo Municipal autorizado a proceder ao devido 8"59":'9
b o] paragra- emplacamento da citada via plblica. ’e‘if“':r"m
fos pardgrafos,
.8 Art, 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, e
alineas ¢
Q "
o Cimara Municipal de Patos de Minas, 22 de maio de 2017. o
A
Q 3.5cm XANAAAnx XXXXXXAN8 XXXXXXXXX 2,5cm
T Wpc— Vereador —
(=) Margem Margem
— . -
Q esquerda , JUSTIFICATIVA: direita
b o] z.0cm
(=] < reeue | Conceigdo Agripina de Carvalho nasceu em 20 de junho de 1934, em Patos
2 de Minas. filka de Marciano Mariano da Mota ¢ Agripina Menezes de Jesus. Foi casada

por 48 anos com Jodo Batista de Carvalho Filho, com quem teve 5 filhos: Jose Antonio
Batista, Vanilda Helena de Carvalho, Maria de Fitima de Carvalho, Agripina Célia de
Carvalho ¢ Almir Salvador Batista. Ela trabalhou com honestidade ¢ perseveranga, ao

o (zero) lado do marido, para criar ¢ educar os filhos,

ponto Membro assiduo do Apostolado da Oragdo, Conceiglo nilo faltava ds reunides

antes e todas #s 1" sextas-feiras, sempre frequentava as Missas Comemorativas, a Hora Santa

6 (seis) com Bengio do Santissimo, ete. Também, participava de grupos de oragio. ajudava os

pontos ncccsslit:ldus, sem olhar a classe mci_:ll. Tinha amor verdadeiro pelos seres humanos.
= Respeitava todas as pessoas com carinho, Era possuidora de grandes virtudes ¢ belos

depow exemplos como mie, avo e bisavo,

0s vizinhos a consideravam como uma mde para eles. Ela se preocupava com
cada um, procurando ajudi-los no que tivesse a seu aleance. Era uma humildade em
pessoa. Faleceu no dia 16 de maio de 2009, deixando um grande legado ¢ a saudade de
todos. Mas, ela ndo morreu. Sew nascimento se deu no Céu ao lado de Jesus. “A Santidade
da lgreja ¢ exemplificada pelos canonizados (as) ¢ gente como Dona Conceiglio faz parte
desse universo de Santidade que jorra do Sagrado Coragiio de Jesus™,

Margem

.0 : 5
I 30em nferior
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51 INDICACAGC

Sao nao normativas as proposicoes apresentadas para in- Conforme o art. 118 do Regimento Interno, indicagao é a
terferir no processo legislativo, sugerir medidas as autorida- proposicao por meio da qual o vereador sugere as autorida-
des competentes e manifestar posicionamento sobre fatos, des competentes medidas de interesse publico, respeitadas,
ocorréncias ou temas. Integram o conjunto das proposi¢oes em qualquer hipdtese, as fungdes e competéncias constitu-
nao normativas, a indicagao, a mogao e o requerimento. cionais e legais.

Estruturacgdo da Indicagdo
Quanto a forma e estrutura, a indicacao é composta pelas
seguintes partes:

a) Cabecalho

No qual consta os seguintes itens:
« Indicagdo (nimero e ano da indicagdo)
« Autor (nome do Vereador-autor)
« Destinatdrio (nome e o cargo/fungdo da autoridade a
quem é dirigida a indicagdo)

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA
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b) Medida/Providéncia
Contém objetivamente a medida ou providéncia a ser re-
alizada.

c) Justificativa
Apresenta-se os motivos que justificam a Indicagao.

d) Local e data

Cdmara Municipal de Patos de Minas, ___de ,

e) Identificagdo do Autor
Consta o nome em negrito e o cargo da autoridade que a
expede, abaixo do local de sua assinatura.

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA
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Modelo de Indicagédo

4.5cm
Cabegalho

Rua José de Santana, 470, Centro - CEP: 36700052 - Patos de Minas - MG
Tel: (34)3621 8455 - Fax: (34) 3021-8078
Site: mg.goebr - E-madl: mggov.br

gCAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINASI

INDICACAO N.* Xuxxx
AUTOR: X0 X Xxxaux
DESTINATARIO: Xxxxx Xxxxxx

MEDIDA/PROVIDENCIA:

Rwuom Calgamento em frente & entrada da Escola Municipal “Gino André
Barbosa”, em Posses do Chumbo.

0 (zero) ponto [
anktes s JUSTIFICATIVA:
0,20 (zero A medida visa diminuir os transtornos causados pelo barro que se forma,

E L nos periodos chuvosos, em frente 4 entrada da Escola icipal “Gi Barbosa™.
virgula, vinte pe s da Municipal “Gino André

centimetros)
pontos Camara Municipal de Patos de Minas, 20 de setembro de 2017,
depois
LibreOffi
( 1w|:‘e' = Koo Koo Xxxoexx
riter) Vereador
Aprovada em Gnico tumo na rn'uﬁi&u ordindria do dia 19/10/2017, por ~ votos.
5
O e
FRANCISCC CARLOS FRECHIANI
Presidente da Camara Municipal
DESPACHO/PROVIDENCIAS DA AUTORIDADE DESTINATARIA:
3.5cm 2,5cm
- + ok
Margem Margem
esquerda direita

Margem

Joecm 5
I 3 inferior
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2 MOCAO

Conforme o art. 119 do Regimento Interno, mocgéao € a pro-
posigcao em que é sugerida a manifestacao politica da Cama-
ra sobre determinado assunto, reivindicando providéncias,
aplaudindo, congratulando, hipotecando solidariedade ou
apoio, manifestando pesar, apelando, protestando ou repu-
diando.

Estruturacgdo da Mogéio
Quanto a forma e estrutura, a Mogao € composta pelas se-
guintes partes:

a) Cabecalho

No qual consta os seguintes itens:
« Mogao: (niimero e ano da mog¢ao)
« Assunto: (Apelo, Aplausos, Apoio, Protesto e Reptdio)
« Autor (nome do Vereador-autor)

b) Vocativo

(Senhor Presidente ou Senhores Vereadores)

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA

c) Corpo do texto

Menciona o objeto da mogao. O texto é iniciado com se-
guintes dizeres: "O Vereador abaixo assinado, na forma re-
gimental, apds ouvir o Plenario, vem requerer que seja in-
serido, na ata de trabalhos, um voto de (colocar o assunto)
pelo (colocar o motivo) “ ou "O Vereador-Presidente abaixo
assinado, na forma regimental, apds ser ouvido o Plenario,
requer que seja inserido, na ata de trabalhos, um voto de (co-
locar o assunto) pelo (colocar o motivo)”

d) Local e data

Camara Municipal de Patos de Minas, ___de

___________

e) Identificagdo do autor
Consta o nome em negrito e o cargo da autoridade que a
expede, abaixo do local de sua assinatura

f) Justificativa

Apresenta-se a justificativa da mogao. Em se tratando de
mocao de aplausos, geralmente é feita com um breve histé-
rico do homenageado e com informagoes sobre o motivo da
homenagem.
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Modelo de Mogdo

3 REQUERIMENTO

4,5 cm
Cabegalho

R s de: Santana, 4710, Centro - CEF; 3B700-052 - Fatos de Minas - MG
Teel: (39)362 18455 - Fa (34) 3821-8070
s gl - E-malk o s ApALOEL

&%, CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINASI

St

MOCAD N°018/2017
ASSUNTO: Mogio de Aplausos
AUTOR: Vergador Xxxxsxoiiiiy

Conforme o art. 120 do Regimento Interno, requerimen-

Senhor Presiderte to é a proposicao dirigida, por qualquer vereador, Comissao,
3.0cm . L. .
...._,.Recua O Vereador abaixo assinado, na forma regimental, apos owvir o Plengrio, vem Bancada Partldarla Ou B]'OCO Par]'amentar’ ao PreS]'dente Ou

requerer que segja inserido, na ata de trabalhos, um voto de aplausos aos idealizadores do

I'rr_)jietq R;'gﬁ-.-\_—ll.-i” pela expr?ssiivo trabalho de t::Ii_daid.ania. responsabilidade social e é_ Mesa’ Sobre matérla de Competéncla da Cémara_ De um
solidariedade mitua na preservagio do patiménio piblico
8 modo geral, os requerimentos solicitam documentos, infor-
O Camara Municipal de Patos de Minas, 17 de margo de 2017 ~ . < ~
< 20cm 250m magoes ou o comparecimento & CAmara para prestar escla-
Margem OO Margem .
3 esquorda Vereadr direita recimentos.
o
g JUSTIFICATIVA
{ 0 Projeto "BE-A-BA” tem por objetivo despertar o senso de cidadania, ~ ~
3 ks £\ bl 5 R oG i s s sl Estruturagdo da Mogdo
o (zero) em atividades de interesse geral. bem como a tormar seguros tais espagos el raticas S . -
el Bl . W e cohder aiad o Quanto a forma e estrutura, o requerimento é composto
antese / A mnciativa atende eriangas com faxa etaria entre 2 & 35 anos de idade, . i
6 (seis) % matriculadas no Centro Municipal de Educagio Infantil - CMEI Branca de Neve, do Bairro pe]_as Segulntes partes

Abner Afonso e, ainda, dos bairros abrangidos pelo Setor 7/156" Cia PM.

pontos .. ; ) - .
a . As atividades educativas e desportivas sio desenvolvidas na quadra de
epois esportes do Bairro Abner Afonso, com geréneia da diregdo do CMET Branca de Neve e
coordenadas pela Equipe BCM 156* Cia, com a participagio efetiva de militares da 156

L Cia PM todas as tergas-feiras. a) Cabegalho

A_pr?:':adln cn_: anico umo na reunido ordingna do . .
e No qual consta os seguintes itens:
P it Lo SO « Requerimento (ntmero e ano do requerimento)
Presidente da Cimara Municipal - ~ ~
i - : « Assunto (solicitagdo ou convocagao)
Margem
I soem VS « Autor (nome do Vereador-autor)
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Modelo de Requerimento

b) Vocativo

(Senhor Presidente ou Senhores Vereadores)

s José e Sanbana, 470, Centro - CEF: 38700-052 - Patos de Mings - MG 4.5 cm
Tel: (34)302 1.0455 - Fax: [34) 30Z1-0072
Site: woatw Camarapatos mg gu he - E-mail: cama rapatoedtCanarana o g pu

g4 CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINASI
i Cabegalho

c) Corpo do texto

Menciona o objeto do requerimento. O texto € iniciado RECHERIENION- 0Ly IY
com seguintes dizeres: "O Vereador abaixo assinado, na for- AR e B
ma regimental, apés ser ouvido o Plenario, vem requerer a roa ST Prident
Mesa Diretora que seja..." ou "O Vereador-Presidente abaixo G e G

vem requerer & Mesa Diretora que seja solicitado ao Prefeito José Fustaquio Rodrigues

assinado, na forma regimental, apds ser ouvido o Plenario,

o (zero) Alves o envio 4 Camara Municipal de copia integral do progesso referente ao
. I empreendimento do Condominio Residencial Quebec.
requer que seja.... ponto
antes e ‘4
i ; ;
6 (seis) JUSTIFICATIVA
pontos Tendo em vista a fungio padamentar de fiscalizagio, faz-se necessiria a

= analise das condigbes urbanisticas de aprovacio e execugio do empreendimento
depois L Residencial Quebec.

d) Justificativa

Apresenta-se os motivos do requerimento.

Camara Municipal dePatos de Minas, |6 de févereimo de 2017

Modelo de Requerimento

XAEENXXXX XREXXXAK XXXXXKXAX
e) Local e data 6 .
A .. . 3.5cm .5 CIm
Cdmara Municipal de Patos de Minas, ___de __________ , Sr———
Margem Margem
————— esquerda direita

f) Identificagéo do autor

. . Aprovado em unico tumo na reumidio ordinana do dia 16/22017, por 15 votos
Consta o nome em negrito e o cargo da autoridade que o V)
. . FRANCISCO CARLOS FRECHIAN]
expede, abaixo do local de sua assinatura. Presidonte da Clmara Masicipal
I S ok Margem
= inferior
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CONVENGOES
LINGUISTICAS



A correcgao ortografica é requisito basico de qualquer tex-
to escrito e torna-se ainda mais relevante quando se trata
de documentos oficiais. Uma mera troca de letras ou a pon-
tuacao inexata podem alterar nao sé o sentido da palavra,
como também deturpar o objetivo da comunicagao. Portan-
to, todo texto deve ser revisado atentamente para retificagao
de eventuais erros.

A producgao dos textos que servem ao processo legislativo
obedece a principios basicos que garantem a sua legibilida-
de, como a clareza e o uso do padrao formal da lingua. Para
além desses limites e sem ferir as regras gramaticais, cabe
a cada instituicao estabelecer convencoes linguisticas sobre
determinados usos, como, por exemplo, a grafia de minuscu-
las e maiusculas e definigcdes sobre pronomes de tratamen-
to. As convencgoes linguisticas tratadas neste capitulo sao,
portanto, orientacoes propostas para obter uma padroniza-
cao naredacgao das diversas modalidades textuais que fazem
parte da rotina parlamentar.

Dentre os padroes adotados na Camara Municipal, re-
lacionamos, a seguir, dentre outros, o uso de maiusculas e
minusculas, o uso de alguns vocébulos e/ou expressoes que
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suscitam duvidas, a opcao grafica pelo uso do hifen no lugar
do travessao, a escrita dos numerais, datas e medidas, o uso
das aspas e particularidades de alguns itens lexicais recor-
rentes em textos do processo legislativo.
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O Letras Itdlicas

Empregam-se em:

- palavras e expressoes estrangeiras;

- palavras e expressoes do idioma nacional inusita-
das, extravagantes ou que meregam destaque;

- titulos de livros, obras de arte em geral, filmes, es-
petéculos, pegas teatrais, novelas: romance A Moreni-
nha; quadro O Grito do Ipiranga; sonata Ao Luar; filme
As minas de prata; programa radiofénico Histérias de
fantasmas;

- nomes de aeronaves, embarcagoes: aviao Flecha
Ligeira, rebocador Golfinho;

- nomes de veiculos impressos de comunicagao: re-
vista Ecologia, jornal Didrio de Minas, Jornal do Povo,
revista Epoca, Revista do Rddio (verificar se as palavras
jornal, revista ou outras pertencem ao nome da publi-
cagao, como nos casos de Jornal do Povo e Revista do
Rddio).

- Titulo de artigo, de matéria de jornal ou revista
coloca-se entre aspas: A respeito do artigo "Em defesa
da agua”, publicado na revista Ecologia...; O 12° capi-
tulo do livro O Conde de Monte Cristo, de Alexandre
Dumas, é "O pai e o filho".
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Maitsculas®

Com a finalidade de normalizar empregos especificos e
assegurar a padronizacao dos textos produzidos na Camara
Municipal de Patos de Minas, apresenta-se uma sistematiza-
cao do emprego das letras iniciais maitsculas e minusculas.

Para isso, dois aspectos foram levados em consideragao:
as recomendacoes do Acordo Ortografico da Lingua Portu-
guesa, em vigor desde 29/9/2009, e a preferéncia pelo em-
prego da inicial minuscula verificada nos textos informati-
vos e técnico-cientificos contemporaneos.

Vale ressaltar a observacao da Base XIX do referido Acor-
do Ortogréafico: "As disposicdes sobre os usos das minus-
culas e maiusculas nao obstam a que obras especializadas
observem regras proprias, provindas de cédigos ou norma-
lizacbes especificas” (ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS,
2009. p XXXI).

Terao iniciais maiusculas:

- os nomes das unidades politico-administrativas, quer
acompanhadas ou nao de topdnimo, quer estejam no sin-
gular ou no plural: Uniado, Estado, Estados, Estado de Minas
Gerais, Municipio, Municipios, Municipio de Belo Horizonte,
Distrito Federal, Territério, Territérios, Cantdo, Provincia,
Condado;

 a palavra Pais, quando substituir a palavra Brasil: O
Pais nao seréa afetado pela crise internacional. Usa-se minus-

9predominantemente de acordo com Guia Prdtico de Redagdo Oficial da Camara Municipal de Belo Ho-
rizonte.
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cula nos demais casos: O Brasil é o pais do futuro;

«os nomes dos trés Poderes: Poder Legislativo, Poder
Executivo, Poder Judiciario, o Executivo, o Legislativo, o Ju-
diciario, o Poder Legislativo municipal, o Poder Executivo fe-
deral;

- a palavra Justiga, quando em substitui¢gao a Poder Ju-
diciario: A Justica decidiu absolvé-lo. Usa-se mintuscula nos
demais casos: Fez-se justica; O povo esperava justica;

« os nomes das instituigdes: Camara Municipal de Patos
de Minas; Prefeitura de Patos de Minas; Assembleia Legisla-
tiva do Estado de Minas Gerais; Tribunal Regional do Traba-
lho; Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais; Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais;

- as palavras Casa e Camara, quando referentes a Cama-
ra Municipal de Patos de Minas ou a outra casa legislativa

determinada:

- a palavra Prefeitura, quando referente a Prefeitura Mu-
nicipal de Patos de Minas ou a outra prefeitura determinada;

- a palavra Mesa, quando referente ao corpo diretor da
Camara Municipal de Patos de Minas ou de outra institui-
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¢do: Mesa Diretora; a Mesa da Camara Municipal de Patos
de Minas; a Mesa da Assembleia. Nos demais casos, usa-se
minuscula: O homenageado foi convidado para compor a
mesa da solenidade;

- a palavra Plenario, quando se referir ao conjunto dos
vereadores reunidos para analises e deliberagées: votado
pelo Plenario; deliberagao do Plenario;

- a expressio Colégio de Lideres;

- as expressoes Expediente, Ordem do Dia e Ordem dos
Trabalhos;

- os nomes que identificam normas legais: Constituicao
Federal; Estatuto da Crianca e do Adolescente; Lei de Licita-
coes; Lei de Responsabilidade Fiscal; Lei do Ventre Livre; Lei
Seca; Lei Maria da Penha; Regimento Interno; Lei Orgénica
do Municipio de Patos de Minas; Lei Organica; Codigo de
Posturas;

cos nomes dos prémios, medalhas e condecora-
¢oes: Grande Colar do Mérito Legislativo Municipal; Titulo
Honorifico de Cidadao Patense; Diploma de Honra ao Méri-
to; Medalha Santos Dumont; Prémio Nobel;

- os pronomes de tratamento e termos de cortesia, que
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deverao ser escritos sempre por extenso: Vossa Exceléncia,
Prezado Senhor, Dona Maria, Dom Pedro II;

- os nomes dos corpos celestes: Terra, Marte, Sistema
Solar, Cruzeiro do Sul. No nome do Sol e da Lua quando tra-
tados como corpos celestes: Os astronautas chegaram a Lua;
A Terra é iluminada pelo Sol;

- os nomes de regides geograficas consagradas: Trian-
gulo Mineiro; Vale do Paraiba; Baixada Santista; Oriente Mé-
dio; Extremo Oriente;

- os nomes das regioes administrativas de Belo Hori-
zonte: Regidao Barreiro; Regidao Centro-Sul; regioes Leste,
Nordeste e Noroeste;

- os nomes das zonas em que se subdivide o Municipio
de Belo Horizonte, estabelecidas pela Lei de Parcelamento,
Ocupacgao e Uso do Solo: Zona de Preservagao Ambiental -
ZPAM; Zona de Protecado - ZP; Zona de Adensamento Res-
trito - ZAR; Zona de Adensamento Preferencial - ZAP; Zona
Central - ZC; Zona Adensada - ZA; Zona de Especial Interes-
se Social - Zeis; Zona de Grandes Equipamentos — ZE;

- os nomes dos pontos cardeais e colaterais quando se
referem a regides: Norte de Minas; Regido Nordeste;
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- 0s nomes das empresas, estabelecimentos e entida-
des particulares: BH Shopping; Federacao das Industrias
do Estado de Minas Gerais; Associacao dos Moradores do
Bairro de Lourdes; Associacao dos Moradores do Alto Vera
Cruz. Nas retomadas, usam-se as siglas: Fiemg; Amalou. Na
inexisténcia das siglas, usam-se iniciais minusculas: o sho-
pping; a associagao;

«os nomes das faculdades, escolas, disciplinas inte-
grantes de cursos, areas de formagao académica e areas do
servigo publico: Colégio Marista Dom Silvério; Matematica;
Lingua Portuguesa; Engenharia; drea da Saude; profissional
da Educagao. Observe-se que, nos nomes das linguas, quan-
do nao se referirem a disciplinas, a inicial é mintscula: o
portugués; o francés;

« os nomes de entidades absolutas, santos e outras en-
tidades cultuadas: Deus, Buda, Messias, Jeova, Ala, Santa
Efigénia, Sao Lucas, Nossa Senhora Aparecida, Tupa, Oxum,
Iemanja, Xango;

- os nomes de fatos ou épocas histéricos, festas especi-
ficas e dias comemorativos: Inconfidéncia Mineira, Idade
Média, Ciclo do Ouro, Natal, Dia das Maes, Ramada, Carna-
val, Carnabeld;
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- os titulos de livros, obras artisticas, nomes de jornais
e programas de TV, que deverao ser digitados em italico,
sem aspas: Memorias do Carcere; Gramatica Normativa da
Lingua Portuguesa; O Lago dos Cisnes; Estado de Minas; O
Globo; Jornal Nacional;

- a inicial da primeira palavra das citagdes: A respeito
das conclusdes da CPI municipal, esclarece José Nilo de Cas-
tro: "Elas nao tém natureza de sentenca, nao punem, nem
podem indicar ou sugerir, considerar estes ou aqueles fatos
como crimes comuns, de responsabilidade ou infragoes poli-
tico-administrativas, capitulando-os. Seus trabalhos sao for-
mal e meramente investigatérios.”’;

- a inicial da primeira palavra das ementas que preci-
sam ser identificadas como transcrigao literal, sempre in-
troduzidas e fechadas por aspas: "O Projeto de Lei n° 761/02,
que 'Torna obrigatdéria a afixagao de cartaz educativo sobre o
uso de telefone celular e similares em espagos artistico-cul-
turais, de autoria da vereadora Lucia Pacifico, foi aprovado
pelo Plenéario e retorna a esta comissao para elaboragao da
redacao final". Sao identificadas da mesma forma, a critério
do redator, as ementas que contém ambiguidades ou cuja
alteragao pode acarretar ambiguidades. Observe-se, no en-
tanto, que a transcrigao literal e a sua identificagdo como
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tal ndo sao regra geral: as ementas muito longas devem ser
sintetizadas ao serem transcritas, e as ementas curtas nao
precisam ser identificadas como transcrigao literal se isso
nao for necessario a clareza. Nos dois casos, eliminam-se a
inicial maitscula e as aspas: Da nova redacao ao art. 2° da
Lein® 1.789/11, que declara de utilidade publica a Creche Re-
canto Feliz;

- a inicial da primeira palavra dos periodos sintati-
cos: Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

- os nomes dos orgaos técnicos, divisdes e departamen-
tos das instituigoes e 6rgaos publicos: Secretaria Municipal
da Fazenda; Secretaria Municipal de Administragao Regional
Norte; Presidéncia da Camara; Diretoria do Processo Legis-
lativo; Secao de Redagao; Conselho Municipal de Saude. Usa-
-se minuscula nos demais casos: as prefeituras municipais
mineiras; manifestacao da presidéncia; aquela secretaria; as
secretarias municipais da Saude e da Fazenda; as secretarias
de Estado; os ministérios; os conselhos municipais;

- os nomes das comissoes da Camara Municipal de Patos
de Minas e de outras casas legislativas: Comissao de Edu-
cagao, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer, Comissao de Ur-
banismo, Transporte, Transito, e Meio Ambiente, Comissao
de Meio Ambiente e Politica Urbana; Comissao Especial de
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Estudos; Comissao Parlamentar de Inquérito. Usa-se minus-
cula nos demais casos: pela comissao; as comissoes; reuniao
de comissao;

- as palavras que designam as diferentes espécies de
reunides da Camara Municipal de Patos de Minas: 14* Reu-
niao Ordindria; Reuniao Especial em homenagem do Dia
Internacional da Mulher. Usa-se mintuscula nos demais ca-
sos: as reunioes extraordinarias; aquela reuniao solene; a 13°
e 14° reuniodes ordindrias;

- as palavras que designam periodos na sucessao legis-
lativa: 3° Sessao Legislativa; 14% Legislatura. Usa-se minus-
cula nos demais casos: integrante desta legislatura; encer-
rada a legislatura; as legislaturas passadas; a referida sessao
legislativa;

- os nomes dos documentos do processo legislativo: Ata
da 23% Reunido Ordindria; Indicagao n° 20/12; Projeto de
Lei n° 21/11; Requerimento n° 205/11; Oficio n° 18/1. Usa-
-se minuscula nos demais casos: requerimentos nos 28/11
e 42/12; aquele requerimento; despachado o oficio; indica-
cao do vereador XX; novos projetos de lei; os projetos de lei
n.os 25/12 e 39/12;

- a identificagdo das normas legais: Lei n° 2.034/11; De-
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creto n° 2.254/11. Usa-se minuscula nos demais casos: art. 1°
desta lei; previsto nesta lei; esta lei entra em vigor; as leis
nos 7.212 e 7.213/12;

- a palavra partido, seja em forma expandida ou em for-
ma de sigla: Partido dos Aposentados do Brasil - PAB. Usa-se
minuscula nas retomadas e demais casos: o lider desse par-
tido pediu a palavra; falando em nome do partido;

« os nomes de vias e lugares publicos: Rua dos Aimorés;
Avenida Afonso Pena; Praga Carlos Chagas; Bairro Santa Lu-
cia; Aglomerado da Serra; Favela do Cafezal; Vila do Acaba
Mundo; Morro do Papagaio; Beco da Saudade, Pedreira Pra-
do Lopes. Usa-se minuscula nos demais casos: a referida rua;
a praca mencionada; as avenidas Bias Fortes e Joao Pinheiro;

- os nomes de acidentes geograficos: Rio Arrudas; Ri-
beirao do Onga; Serra do Curral; Cérrego Sarandi; Bacia
Amazonica; Pico do Itacolomi; Morro da Mangueira. Usa-se
minuscula nos demais casos: a referida serra; o cérrego su-
pracitado; os rios Negro e Amazonas;

« 0s nomes comuns: Barragem Santa Lucia; Lagoa da
Pampulha; Mirante das Mangabeiras; Chéacara dos Lei-
toes. Usa-se minuscula nos demais casos: a referida lagoa; o
mirante; a chacara; as lagoas da Pampulha e do Nado.
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Minusculas*®
Terao iniciais minusculas:

«0s nomes simples e compostos dos cargos eletivos
e dos cargos de gestdo, tanto nos o6rgaos publicos como
nas entidades ou empresas privadas: presidente Tancredo
Neves; ministro da Agricultura; governador Milton Cam-
pos; prefeito Oswaldo Pieruccetti; secretario municipal de
Saude; secretario de Administragao Regional Municipal Nor-
deste; secretario de Estado de Desenvolvimento Regional e
Politica Urbana; vereador José Joao da Silva; vereadores; de-
putados; presidente da CMBH; presidente da ALMG; presi-
dente da Associagao dos Amigos do Museu Abilio Barreto;
diretor-geral da CMBH; superintendente da Fiemg; diretor-
-presidente da BHTrans;

- os nomes das fungées exercidas pelos vereadores na
Camara Municipal de Patos de Minas: lider do PPN; lider
do governo; relator; presidente da Comissao de Saude;

- a palavrabancada: bancada do PAB; o vereador falou
em nome da bancada;

« 0s nomes simples e compostos dos postos das hierar-

quias religiosas: o papa Bento XVI; o cardeal Dom Serafim; o
pastor Carlos Silveira; o padre Fernando Rodrigues; o rabino
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Samuel Weiss; a irma Maria Angela; frei Caneca; o médium
Chico Xavier; o retorno do papa a Roma; a oragao do pastor;
os cardeais do Concilio de Trento; o trabalho do médium; os
papas Joao Paulo II e Bento XVT;

- 0s nomes simples e compostos de patentes militares,
que deverao ser digitados sempre por extenso: coronel Di-
lermando Alves; general Almir dos Santos; brigadeiro do ar
Mauro Pessoa; general de divisao Carlos Pereira; os generais
reformados; os almirantes;

« os nomes dos cargos dos membros dos tribunais: o mi-
nistro Cézar Peluzo; o desembargador Otavio Abreu; o pro-
motor José Lins do Régo; a juiza Alcina Faria; os desembar-
gadores; os juizes; o referido juiz; as juizas Alcina Faria e
Madalena Garcia;

Atengdo

Os nomes dos cargos eletivos e dos cargos de
gestao, os nomes dos postos de hierarquia religiosa,
os das patentes militares e dos cargos dos membros

dos tribunais, bem como os apostos que acompa-
nharem esses nomes, serdao excepcionalmente es-
critos com iniciais maiusculas quando:

10D edominantemente de acordo com Guia Prdtico de Redagdo Oficial da Cdmara Mu-
nicipal de Belo Horizonte.
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« constarem do preambulo, da férmuloa de pro-
mulgacao ou da assinatura de projeto de lei, projeto
de resolucao, proposta de emenda a Lei Organica, lei,
decreto, portaria, resolucao, deliberacao, despacho,

comunicado ou parecer;

. constarem da assinatura ou forem referidos em
requerimentos, indicagdes, mogoes e correspondén-
cia oficial;

« constarem de convites institucionais.

- os nomes das profissées, sejam elas originarias de cur-
sos universitarios, técnicos ou néo, estejam acompanha-
das oundao de nome proéprio, tenham uso genérico ounao: o
professor José da Silva; o engenheiro Jodao Pedro; o arquiteto
Oscar Niemeyer; o técnico de contabilidade Samuel de Oli-
veira; greve dos professores; o referido professor; o repre-
sentante dos técnicos de contabilidade; torneiro mecéanico;
bombeiro hidraulico. Constituem excecao a indicagao pro-
fissional que compuser o nome de entidade e a que acompa-
nhar o nome de personalidade homenageada com nome de
proprio publico: Escola Municipal Professora Isaura Santos;
Rua Engenheiro Paulo Fernandes;

- 0s nomes dos cargos dos servidores publicos: conta-
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dor; defensor publico; médico; procurador; técnico legis-
lativo; o coordenador Leonardo da Silva; a jornalista Maria
Santos; os redatores. Os nomes desses cargos serao escritos
excepcionalmente com inicial maiuscula nos estatutos, le-
gislagao especifica e portarias, quando convier;

- os nomes utilizados para designar a organizagéio pu-
blica, em sentido genérico ou néio: administragao publica;
a administragao publica em Belo Horizonte; poder publico;
governo; governo municipal; governo estadual; governo fe-
deral; administragao direta e indireta; autarquia, fundagoes;

- as palavras cidade e capital: a cidade de Belo Horizon-
te; capital do Estado; incentivos para a capital; a capital mi-
neira; a capital da Republica;

- as entradas das enumeragées, como, por exemplo, nos
subtodpicos deste item sobre iniciais minusculas e o0s incisos
de artigo ou de paragrafo das proposi¢goes normativas e das
normas legais;

«0os nomes dos meses, dias da semana, estagées do
ano: janeiro; segunda-feira; primavera;

- as frases que aparecem entre parénteses e que nao
tém sentido completo: A questao constitui uma provocagao
(quem sabe?) e um desafio para os vereadores;
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- 0s gentilicos: os portugueses; brasileiro; romano; no-
rueguesa;

« denominacoes de ragas de animais: nelore, santa-inés
(carneiros), manga-larga, siamés, pastor-alemao;

« 0s nomes comuns utilizados no uso comum e indeter-
minado: a associacao de moradores; duas comissoes de mé-
rito; um decreto; um projeto de lei; varios requerimentos;
uma rua e um bairro; um rio e uma lagoa; doze unidades
administrativas.

- substantivos comuns compostos, mesmo que algum
elemento seja originalmente substantivo préprio: pedra
de sdo tomé, pinho-do-parang, louva-a-deus (inseto), jodo-
-de-barro, galinha-d'angola

gt cowetesunuisios 124 125 cowecoesuncuisnoss iRt




' @ CONVENGOES SOBRE 0 USO DE
' MAIUSCULAS E MINUSCULAS

e

ACIDENTE GEOGRAFICO

Sim, quando usado no singular, integrar a designagao
completa do acidente geografico.

Ex.: Rio Arrudas; Ribeirdo do Onca; Serra do Curral; Cérrego
Sarandi; Bacia Amazénica; Pico do Itacolomi; Morro da Man-
gueira

X Naio, quando usado no plural ou em retomada por termo
generico.

Ex.: a referida serra; o corrego supracitado; os rios Negro e
Amazonas

ADMINISTRACAO PUBLICA, DIRETA OU INDI-

RETA
X N3o.

Ex.: administragdo ptblica; a administragdo ptblica em
Belo Horizonte; poder publico; governo; governo municipal; go-
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verno estadual; governo federal; administragdo direta e indire-
ta; autarquia; fundagoes

ATA

Sim, quando, usada no singular, integrar a designacao
completa do documento.
Ex.: Foi aprovada a Ata da 23° Reunido Ordindria.

X Naio, quando usada no plural ou em retomada por termo
geneérico.

Ex.: Foram aprovadas as atas da 3° e da 5° reunides ordind-
rias; foram aprovados os projetos de lei n.os 28/11 e 42/12

Foi adiada a aprovagdo dessa ata.

AUDIENCIA PUBLICA

Sim, quando, usada no singular, integrar a designacao
completa de uma audiéncia.
Ex.: Realizada a Audiéncia Publica para discussdo sobre o
transporte escolar

X Naio, quando usada no plural ou em retomada por termo
genéricoas audiéncias.

Ex.: aquela audiéncia; a mencionada audiéncia; a duas au-
diéncias realizadas sobre o assunto.
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LN )
BAIRRO

Sim, quando, usado no singular.
Ex.: Bairro Alvorada

X Naio, quando usado no plural ou em retomada por termo
generico.

Ex.: o referido bairro; o bairro mencionado; os bairros Nova
Floresta e Novo Horizonte.

CAPITAL
X Nao.

Ex.: Belo Horizonte, capital do Estado; incentivos para a ca-
pital; a capital mineira; a capital da Republica

CARGO ELETIVO OU DE GESTAO
Sim:
« em prea@mbulo, formula de promulgagdo ou assinatu-
ra de proposi¢do normativa e norma
- em requerimento, indicagdo, mogdo, correspondén-
cia oficial e convite institucional.
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Ex: O Presidente da Cadmara Municipal de Patos de Minas,
no uso de suas atribuigées legais [...], promulga a seguinte lei:

Vereadora Maria da Silva
Senhor Presidente,
Apresento a Vossa Exceléncia, [...] sugerindo ao Prefeito |[...]

Senhor Diretor-Presidente, [...]

Vereador XX
Presidente da comissao

X Naio, em situacio diversa das previstas na linha anterior,
como em ata, texto meramente informativo publicado no
portal da Camara Municipal de Patos de Minas na internet,
entre outros.

Ex.: As 13 horas do dia 20/3/12, no Plendrio Helvécio Arantes,
sob a presidéncia do vereador José Jodo da Silva e com a pre-
senga dos vereadores |...], reuniu-se a Comissdo de Legislagdo,
Justica e Redacdo da Cadmara Municipal de Patos de Minas.

O vereador comentou a visita da presidente da Republica
a esta capital.

CARGO DE SERVIDOR PUBLICO

Sim, em estatuto, legislacao especifica, portaria, delibera-
cao e similares.
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Ex.: Art. 261 - O pedido de revisdo serd dirigido ao Correge-
dor-Geral do Municipio e apensado aos autos do procedimen-
to origindrio.

Art. 6° - Os ocupantes de cargos de Professor MunicipalI e
I1, Técnico Superior de Ensino e Auxiliar de Escola serdo po-
sicionados nos niveis da tabela de vencimentos de acordo com a
correlacdo constante do Anexo V.

X Naio, em situacdo diversa da prevista na linha anterior,
como em ata, texto meramente informativo publicado no
portal da Camara Municipal de Patos de Minas na internet,
entre outros.

Ex.: Segundo o professor José Jodo da Silva, da Escola Mu-
nicipal Paulo Freire, esta foi a 9¢ edigdo do evento.

CASA

Sim, quando se referir a Camara Municipal de Patos de
Minas ou a outra casa legislativa determinada.

Ex.: esta Casa Legislativa; a Casa Legislativa estadual

X Naio, quando nio se referir a uma casa legislativa deter-
minada.

Ex.: Avereadora afirmou que toda casa legislativa deve aco-
lher a participagdo do cidaddo.
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CIDADE
X Nio.
Ex.: a cidade de Patos de Minas

CITACAO DIRETA OU TRANSCRICAO
LITERAL

Sim.

Ex.: A respeito das conclusées da CPI municipal, esclarece
José Nilo de Castro: "Elas ndo tém natureza de sentenga, ndo
punem nem podem indicar ou sugerir, considerar estes ou aque-
les fatos como crimes comuns, de responsabilidade ou infragoes
politico-administrativas, capitulando-os. Seus trabalhos sdo
formal e meramente investigatorios”.

Obs.: Quando se tratar de transcrigao literal de ementa, ver
EMENTA.

COLEGIO DE LIDERES

Sim.
Ex.: Areunido do Colégiode Lideres encerrou-se s 10h30min.

COMISSAO DE CASA LEGISLATIVA

Sim, quando a referéncia for feita pelo nome da comis-
sao, de forma particularizada.
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Ex.. Comissdo de Meio Ambiente e Politica Urbana; Comis-
sdo Especial de Estudos; Comissdo Parlamentar de Inquérito

X Nao, quando a referéncia for feita por termo genérico.
Ex.: pela comissdo, as comissées, reunido de comisséo

Obs.: Na referéncia que combina termo genérico e termo
particularizado, aquele ganha inicial minuscula, e o outro,
maiuscula:

comissoes de administragdo ptblica e de Satide e Sanea-
mento.

CORPO CELESTE

Sim.
Ex.: Terra, Marte, Sistema Solar, Cruzeiro do Sul. Os astro-
nautas chegaram a Lua. A Terra é iluminada pelo Sol.

Obs.: Sol e Lua sao escritos com inicial maiuscula apenas
quando tratados como corpos celestes. Assim, em enquan-
to o casal viajava em lua de mel, o vocabulo lua é escrito com
inicial minuscula.

_

DECRETO

Sim, quando, usado no singular, integrar a designacao
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completa do decreto.
Ex.: Decreto n° 2.254/11

X Naio, quando usado no plural ou em retomada por termo
geneérico.

Ex.: os decretos nos 920 e 880/2018

Art. 6° - Este decreto entra em vigor na data de sua publica-
¢do.

DISCIPLINA DE CURSO, AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA E AREA DO SERVICO PUBLICO

Sim.
Ex.: Matemadtica; Lingua Portuguesa; Engenharia; drea da
Satide; profissional da Educagédo

Obs.: Em nome de lingua, a inicial é minuscula: o portugués;
o frances.

DOCUMENTO DO PROCESSO LEGISLATIVO

Sim, quando, usado no singular, integrar a designacao
completa do documento.
Ex.: Foi aprovada a Ata da 23* Reunido Ordindria; Oficio n°
18/01; Projeto de Lei n° 21/11; Requerimento n° 205/11

X Naio, quando usado no plural ou em retomada por termo
geneérico.
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Ex.: Foram aprovadas as atas da 3° e da 5° reunides ordind-
rias; foram aprovados os projetos de lei n.°° 28/11 e 42/12.

Foi aprovado o parecer da relatora, vereadora Maria da Silva,
pela rejeigdo do projeto.

Foi adiada a aprovacgdo dessa ata.

Obs.: Em atas, a designacgao de projeto, no singular ou no
plural, acompanhado do(s) respectivo(s) nimero(s) deve ser
sempre com as iniciais maiuscula:

Os Projetos de Lei n.°°: 4794, 4797 e 4798/18, apos receber pa-
recer das comissoes de constitucionalidade e de mérito, foram
aprovados, em unico turno, por 13 votos, conforme art. 48 do
Regimento Interno da Camara.

EMENTA

Sim, quando se tratar de citagdo direta (ou transcricéo
literal) da ementa; excecado para a citagao direta de ementa
curta, que, opcionalmente, pode observar as convencgoes fi-
xadas a seguir para a citagao indireta.

Ex.: O Projeto de Lei n° 761/02, que "Torna obrigatéria a afi-
xacdo de cartaz educativo sobre o uso de telefone celular e simi-
lares em espagos artistico-culturais', de autoria da Vereadora
Liucia Pacifico, foi aprovado pelo Plendrio e retorna a esta co-
missdo para elaboragdo da redagdo fina”
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X Nio, quando se tratar de citagdo indireta.
Ex.: Dd nova redagdo ao art. 2° da Lei n° 1.789/11, que declara
de utilidade ptblica a Creche Recanto Feliz.

Obs.: A ementa, em citagao direta, deve ser introduzida e fe-
chada por aspas.

Quando nao houver fator a determinar a transcrigao, na
integra, de uma ementa, esta pode ser sintetizada ao ser cita-
da, o que ocorre normalmente no caso de ementa longa. Por
outro lado, a ementa curta nao precisa ser identificada como
citacao direta, se isso nao for necessario a clareza. Nesses
dois casos, eliminam-se a inicial maiuscula e as aspas.

Recomenda-se a citagao direta de ementa que contenha
ambiguidade ou cuja alteracdo possa acarretar ambiguida-
de. Porém, a pertinéncia de acatar ou nao esta recomenda-
cao deve ser avaliada caso a caso.

EMPRESA, ESTABELECIMENTO E ENTIDADE
PARTICULAR

Sim, quando o nome for citado na integra, o que ocorre
normalmente na primeira meng¢ao em um texto.

Ex.: BH Shopping; Federagdo das Industrias do Estado de
Minas Gerais; Associagdo dos Moradores do Bairro de Lourdes;
Associagdo dos Moradores do Alto Vera Cruz; Colégio Marista
Dom Silvério
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Obs.: Da segunda mencgao em diante em um mesmo texto,
usa-se a sigla correspondente (por exemplo, Fiemg, Amalou),
ou, ndo havendo sigla, usam-se referéncias sintéticas - com
iniciais minusculas - do tipo o shopping, a associagdo.

ENTE DA FEDERACAO

Sim.
Ex.: Unido; Estado; Estados; Estado de Minas Gerais; Munici-
pio; Municipios; Municipio de Belo Horizonte; Distrito Federal;
Territorio; Cantdo; Provincia; Condado

Obs.: O uso de inicial maitscula, neste caso, ocorre mesmo
que o nome da unidade politico-administrativa nao esteja
acompanhado do topénimo correspondente.

ENTIDADE ABSOLUTA, SANTO OU OUTRA EN-
TIDADE

Sim.
Ex.: Deus; Buda; Messias; Jeovd; Ald; Santa Efigénia; Sdo
Lucas; Nossa Senhora Aparecida; Tupd; Oxum; Iemanjd; Xan-

go

ENUMERACAO
X Nio.
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Ex.: Art. 22 - E incompativel com o decoro parlamentar, para os
fins do § 1° do art. 79 da Lei Orgdnica:

I - 0 abuso de prerrogativa assegurada ao vereador;

IT - o descumprimento dos deveres inerentes a seu mandato;

IIT - a auséncia a mais de um terco das reunides extraordind-
rias realizadas por sessdo legislativa.

EXPEDIENTE

Sim, quando se referir a parte de reuniao da Camara Mu-
nicipal.

Ex.: O Expediente da reunido extraordindria tem duragdo
maxima de 30 min.

FATO OU EPOCA HISTORICOS, FESTA
ESPECIFICA E DIA COMEMORATIVO

Sim.
Ex.: Inconfidéncia Mineira; Idade Média; Ciclo do Ouro; Na-
tal; Dia das Mdes; Ramadd; Carnaval; Carnabelo

FRASE ENTRE PARENTESES, COM

SENTIDO INCOMPLETO
X Nio.
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. Ex.: A questdo constitui uma provocagdo (quem sabe?) e um Ex.: Lei n° 2.034/11, Decreto n° 2.254/11

desafio para os vereadores.
X Naio, quando usada no plural ou em retomada por termo

FUNCAO INTERNA EXERCIDA POR generico. l )
Ex.: as leis n.°® 7.212 e 7.213/12
‘;EI\'%EADOR NA CMPM Art. 6° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo
Ex.: lider do PPN; lider do governo; relator; presidente da Co- ~
missdo de Saude e Saneamento IN gTITUIgAO
im.
Ex.: Cdmara Municipal de Patos de Minas; Prefeitura de Pa-
t tos de Minas; Assembleia Legislativa do Estado de Minas Ge-
< rais - ALMG; Tribunal Regional do Trabalho - TRT; Tribunal de
();(El\g EILICO Justica do Estado de Minas Gerais - TIMG; Tribunal de Contas

do Estado de Minas Gerais — TCEMG: Universidade Federal de

Ex.: brasileiro; romano; noruequesa; os portugueses ; .
g p g Minas Gerais - UFMG

();(?\IN O Obs.: O nome de instituigao € escrito na integra, na primeira
P a0 cinal tadual mencgao em um texto, seguido da sigla correspondente; nas
X.. governo; governo municipal; govern ; govern . - .
fed lg‘o €Imo; governo municipal; governo estacuds, governo demais mengoes, usa-se apenas a sigla.
ederal.

IDENTIFICACAO DE NORMA LEGAL JUSTICA

. . . . 3 Sim, quando substituir a expressao Poder Judiciario.
Sim, quando, usada no singular, integrar a designagao _ . o .
Ex.: A Justica decidiu absolvé-lo.
completa da norma.
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X Nao, nos casos em que nio substituir a expressio Poder
Judiciario.
Ex.: Fez-se justiga. O povo esperava justiga.

LEGISLATURA, SESSAO LEGISLATIVA

Sim, quando, usadas no singular, integrarem a designa-
cao completa de um periodo na sucessao legislativa.
Ex.: 3% Sessdo Legislativa; 14° Legislatura

X N3zo, quando usadas no plural ou em retomada por termo
generico.

Ex.: integrante desta legislatura; encerrada a legislatura; as
legislaturas passadas; a referida sessdo legislativa

LEI

Sim.

Ex.: Constituigdo Federal; Estatuto da Crianca e do Adoles-
cente; Lei de Licitagées; Lei de Responsabilidade Fiscal; Lei do
Ventre Livre; Lei Seca; Lei Maria da Penha; Regimento Interno;
Lei Orgdanica do Municipio de Patos de Minas; Lei Orgdnica;
Codigo de Posturas

LIVRO, OBRA ARTISTICA, JORNALE
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PROGRAMADETV

Sim.
Ex.: Memorias do Cdrcere; Gramdtica Normativa da Lingua
Portuguesa; O Lago dos Cisnes; Estado de Minas; O Globo; Jor-
nal Nacional

Obs.: Os nomes de livro, obra artistica, jornal e programa de
TV sao grafados em itélico, sem aspas.

M.

MEDALHA

Sim.

Ex.: Medalha de Meérito "Coracy Affonso de Castro Alves’,
Medalha de Mérito da Satide “Dr. Anténio Vieira Caixeta”; Me-
dalha de Meérito ; Medalha "Santos Dumont"

MES, DIA DE SEMANA, ESTACAO DO ANO
X Nao.
Ex.: janeiro; segunda-feira; primavera

MESA

Sim, quando se referir ao corpo diretor da Camara Muni-
cipal de Patos de Minas ou de outra instituicao.
Ex.: Mesa Diretora; a Mesa da Camara Municipal de Patos
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de Minas; a Mesa da Assembleia

X Naio, nos casos em que nao se referir ao corpo diretor da
CMPM ou de outra instituicao.

Ex.: O homenageado foi convidado para compor a mesa da
solenidade.

NNN

NOME POPULAR DE LUGAR

Sim, quando citado na integra, de forma particularizada.
Ex.: Barragem Santa Licia; Lagoa da Pampulha, Mirante
das Mangabeiras; Chdcara dos Leitoes

X Nao, na retomada por termo genérico.
Ex.: a referida lagoa; o mirante; a chdcara

Obs.: Na referéncia que combina termo genérico e termo
particularizado, aquele ganha inicial mintscula, e o outro
maiuscula: as lagoas da Pampulha e do Nado.

NORMA LEGAL

Sim.
Ex.: Constituigdo Federal; Estatuto da Crianga e do Adoles-
cente; Lei de Licitagées; Lei de Responsabilidade Fiscal; Lei do
Ventre Livre; Lei Seca; Lei Maria da Penha; Regimento Inter-
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no; Lei Orgdnica do Municipio de Belo Horizonte; Lei Orgédinica;
Codigo de Posturas

OFICIO

Sim, quando, usado no singular, integrar a designacao
completa do documento.
Ex.: Oficio n° 18/01

X Naio, guando usado no plural ou em retomada por termo
q P P
generico.
Ex.: os oficios n.”” 25 e 26; o referido oficio.

ORDEM DO DIA

Sim, quando se referir a parte de reuniao da CMPM.
Ex.: Passou-se a seguinte Ordem do Dia:

ORDEM DOS TRABALHOS

Sim, quando se referir a pauta de reuniao de comissao.
Ex.: Da Ordem dos Trabalhos, constou:

ORGANIZACAO PUBLICA
X Nio.

Ex.: administragdo ptblica; a administragdo ptiblica em
Belo Horizonte; poder publico; governo; governo municipal; go-
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verno estadual; governo federal; administragdo direta e indire-
ta; autarquia; fundagoes

ORGAO TECNICO, DIVISAOE
DEPARTAMENTO DE INSTITUICAO E
ORGAO PUBLICOS

Sim, quando a referéncia for feita pelo nome do érgao,
divisdo ou departamento, de forma particularizada.

Ex.: Secretaria Municipal da Fazenda; Secretaria Municipal
de Administragéo Norte; Presidéncia da Camara; Diretoria do
Processo Legislativo; Seg¢do de Redagdo; Conselho Municipal
de Satde

X Nio, quando a referéncia for feita por termo genérico.

Ex.: prefeituras municipais mineiras; manifestagdo da pre-
sidéncia; aquela secretaria; os conselhos municipais; os mi-
nistérios

Obs.: Na referéncia que combina termo genérico e termo
particularizado, aquele ganha inicial minuscula, e o outro,
maiuscula: as secretarias municipais da Satde e da Fazenda.
Na referéncia por termo genérico que contenha nome
de unidade politico-administrativa, a parte referente a este
nome ganha inicial maiuscula: as secretarias de Estado.
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PAIS
Sim, quando substituir a palavra Brasil.
Ex.: O Pais ndo serd afetado pela crise internacional.

X Nao, nos casos em que nao substituir a palavra Brasil.
Ex.: O Brasil € o pais do futuro.
O vereador mencionou a presenca de liderancas politicas de
Mog¢ambique na abertura do festival, entre os quais o governa-
dor da provincia de Manica, localizada no centro do pais.

PATENTE MILITAR (nome simples ou

composto de patente militar)

Sim, em requerimento, indicagao, mocgao, correspondén-
cia oficial e convite institucional.

Ex.: Senhor General,

[...] Pego-lhe estender os cumprimentos ao Coronel Almir dos
Santos.

X Naio, em situacdo diversa da prevista na linha anterior,
como em ata, texto meramente informativo publicado no
portal da CMPM na internet, entre outros.

Ex.: O brigadeiro do ar Mauro Pessoa foi convidado para fa-
zer parte da mesa.
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Obs.: O nome simples ou composto de patente militar sera
grafado sempre por extenso.

PLENARIO

Sim, quando se referir ao conjunto dos vereadores reuni-
dos para andlises e deliberagoes.
Ex.: votado pelo Plendrio; deliberac¢do do Plendrio

Obs.: Ver também SALA E ESPACO INTERNO DA CMPM.

PODER PUBLICO
X Nio.
Ex: poder ptiblico

Obs.: Ver também ORGANIZACAO PUBLICA

POSTO DE HIERARQUIA RELIGIOSA

Sim, em requerimento, indicagao, mocgao, correspondén-
cia oficial e convite institucional.

Ex.: Papa Bento XVI; Cardeal Dom Serafim; Pastor Carlos
Silveira; Padre Fernando Rodrigues; Rabino Samuel Weiss;
Irméa Maria Angela; Frei Caneca; Médium Chico Xavier

X Naio, em situacdo diversa da prevista na linha anterior,
como em ata, texto meramente informativo publicado no
portal da CMPM na internet, entre outros.
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Ex.: O padre Jodo da Silva entregou o abaixo-assinado ao
presidente da Camara.

PREMIO E CONDECORACAO

Sim.

Ex.: Grande Colar do Mérito Legislativo Municipal; Titulo
Honorifico de Cidaddo Patense; Diploma de Honra ao Mérito;
Medalha Santos Dumont; Prémio Nobel

PROFISSAO

Sim, quando compuser nome de entidade ou de logradou-
ro publico.

Ex.: Escola Municipal Professora Isaura Santos; Rua Enge-
nheiro Paulo Fernandes

X Nio, em situacio diversa da prevista na linha anterior.

Ex.: professor José da Silva;, engenheiro Jodo Pedro; arquite-
to Oscar Niemeyer; técnico de contabilidade Samuel de Olivei-
ra; greve dos professores; o referido professor; o representante
dos técnicos de contabilidade; torneiro mecdnico; bombeiro hi-
draulico

PROJETO DE LEI

Sim, quando, usado no singular, integrar a designacao
completa do documento.
Ex.: Foi aprovada o Projeto de Lei n° 21/11
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X N3io, quando usado no plural ou em retomada por termo
geneérico.
Ex.: Foram aprovados os projetos de lei n.°® 28/11 e 42/12.
A Vereadora Maria da Silva votou pela rejeigdo do projeto.
Foi adiada a aprovagdo desse projeto.

PRONOME DE TRATAMENTO E TERMO DE
CORTESIA

Sim.
Ex.: Vossa Exceléncia; Dona Maria; Dom Pedro II

Obs.: Pronome de tratamento e termo de cortesia sao escri-
tos sempre por extenso.

RRR
AV
REGIAO GEOGRAFICA

Sim.

Ex.: Triangulo Mineiro; Vale do Paraiba; Baixada Santista;
Oriente Médio; Extremo Oriente; Regido Nordeste; Norte de
Minas

Obs.: Tratando-se, porém, de pontos cardeais, emprega-se

inicial minuscula: Foi morar no sul de Minas: Localiza-se na
zona leste da cidade; A oriente o céu estava nublado.
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REGIAO METROPOLITANA DE
BELO HORIZONTE

Sim.
Ex.: Os referidos indices sdo elevados em todos os Munici-
pios da Regido Metropolitana de Belo Horizonte - RMBH.

Obs.: Esta expressao € escrita na integra, na primeira men-
cao em um texto, seguida da sigla RMBH; nas demais men-
¢oes, usa-se apenas a sigla.

REQUERIMENTO

Sim, quando, usado no singular, integrar a designacao
completa do documento.
Ex.: Foi aprovada o Requerimento n° 205/11

X Naio, quando usado no plural ou em retomada por termo
geneérico.
Ex.: Foram aprovados requerimentos n.°° 205/11 e 206/12.

REUNIAO

Sim, quando, usada no singular, integrar a designacao
completa de uma reuniao.
Ex.: 14 Reunido Ordindria; Reunido Especial em homena-
gem ao Patio Savassi
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X Naio, quando usada no plural ou em retomada por termo
generico.

Ex.: as reunides extraordindrias; aquela reunido solene; a
mencionada reunido ordindria; a 13 e a 14° reunides ordindrias

RIO

Sim, quando usado no singular, integrar a designagao
completa.
Ex.: Rio Paranaiba; Rio Arrudas; Ribeiréo do Onca

X Naio, quando usado no plural ou em retomada por termo
generico.
Ex.: o referido rio; os rios Negro e Amazonas

SALA E ESPACO INTERNO DA CMPM

Sim, quando a referéncia for feita pelo nome da sala ou
espaco interno, de forma particularizada.

Ex.: Plendrio José Caixeta Frazdo; Divisdo de Informadtica;
Diretoria Adjunta Legislativa

X Nio, quando a referéncia for feita por termo genérico.
Ex.: no referido plendrio; naquela diretoria

Obs.: Na referéncia que combina termo genérico e termo
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particularizado, aquele ganha inicial minuscula, e o outro,
maiuscula: nos plendrios JK e Paulo Portugal.

Ver PLENARIO, quando se quiser referir ao conjunto dos
vereadores reunidos para analises e deliberacoes.

SERRA

Sim, quando usada no singular, integrar a designacgao
completa.
Ex.: Serra do Curral, Serra da Canastra

X Naio, quando usada no plural ou em retomada por termo
geneérico.
Ex.: a referida serra; as serras do Curral e da Canastra

UNIDADE POLITICO-ADMINISTRATIVA

Sim.

Ex.: Unido; Estado; Estados; Estado de Minas Gerais; Muni-
cipio; Municipios; Municipio de Belo Horizonte; Distrito Fede-
ral; Territorio; Cantdio; Provincia; Condado

Obs.: O uso de inicial maituscula, neste caso, ocorre mesmo
que o nome da unidade politico-administrativa nao esteja
acompanhado do topénimo correspondente, todavia em se
tratando apenas de unidade federativa (lugar) usa-se a ini-
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@ cial miniscula.

VIA E LUGAR PUBLICO

Sim, quando, usada no singular, integrar a designagao
completa da via ou lugar publico.

Ex.: Rua dos Aimorés; Avenida Afonso Pena; Praga Carlos
Chagas; Bairro Santa Licia; Aglomerado da Serra; Favela do
Cafezal; Vila do Acaba Mundo; Morro do Papagaio; Beco da
Saudade; Pedreira Prado Lopes

X Naio, quando usada no plural ou em retomada por termo
generico.

Ex.: a referida rua; a praga mencionada; as avenidas Bias For-
tes e Jodo Pinheiro

Fonte: Guia Prdtico de Redagdo da Cdmara Municipal de Belo Horizonte, disponivel em http:/bit.ly/
CMBH_Convencoes-Linguisticas
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NOVO ACORDO ORTOGRAFICO:
MUDANCGAS NA ORTOGRAFIA

Com o Decreto n.° 6.583, de 29 de setembro de 2008, foi
promulgado o Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as-
sinado em Lisboa, em 16 de dezembro de 1990.

As normas anteriores ao decreto foram admitidas duran-
te o periodo de transigao, que foi até 31/12/2012.

A seguir, sintese do que mudou (apenas do que mudou) a
partir de 1°/1/2009 na ortografia do portugués.

Acentuacgdo

a) Palavras proparoxitonas

Continuam obrigatoriamente acentuadas: lampada, ca-
nion, critico, médico, série, imido, bdlido, efémero, dubio,
comodo, tibia; Rondonia, Cristalia, América, Coldmbia, Prus-
sia. (No caso de nomes de pessoas ou empresas, obedece-se
a grafia por elas usada.)

b) Acento agudo
Nao mais se usara nos ditongos abertos EI e OI quando no
meio da palavra.
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Comoera? | Como ficou?

assembléia assembleia
idéia ideia
heréico heroico
jibéia jiboia

(Continua nos ditongos EI, EU e OI no final de palavra ou em
monossilabos: anéis, chapéu, herdi, Pompéu; doi, céu.)

O acento agudo deixa de ser usado em palavras que apre-
sentam sequéncia de trés vogais, em que a silaba tonica é U:

Como era? | Como ficou?

feitura feiura
baitca baiuca
boitina boiuna

(Permanece o acento no I ou no U quando formam hiato com
a vogal precedente: bat, saida, mitido, manteudo, Fitiza, multitso,
ruido, Piaui, saf.)

Os verbos arguir e redarguir nao mais levarao acento
agudo nas formas antes acentuadas:

Como era? Como ficou?

argui argui
arguem arguem
redarguis redarguis
redarguem redarguem
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0 ¢) Acento circunflexo
Desaparece nas palavras terminadas em OO.

Comoera? | Como ficou?

abengoéo abencgoo
VOO0 VOO
perddo perdoo
enjoo enjoo

Nao mais sao acentuadas formas do presente do indicati-
vo e do subjuntivo dos verbos crer, ler, ver, dar e derivados.

Como ficou?

créem creem
léem leem

véem veem
déem deem

Permanece o acento circunflexo na 3% pessoa do plural do pre-
sente dos verbos ter e vir e derivados: eles tém, vém, retém, inter-
vém, detém, convém.

d) Acento diferenciais
« Ficam suprimidos os acentos diferenciais nos grupos
de palavras: pela, pelo; pero, pera; polo, antes pélo, péla,
pélo, Péro, péra, pdlo.
« Foi eliminado o acento agudo na forma verbal pdra
(verbo parar), que a diferenciava da preposigdo para; am-
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bas serdo escritas sem acento: para.

. E facultativo o acento agudo na 1% pessoa do plural
do pretérito perfeito do indicativo dos verbos da 1 con-
jugagdo (que terminam no infinitivo em — AR), para dis-
tingui-la do presente do indicativo: falamos (presente),
faldmos (passado); comunicamos (presente), comunicd-
mos (passado);, apresentamos (presente), apresentdmos
(passado).

. E facultativo o acento circunflexo na 1¢ pessoa do
plural do presente do subjuntivo do verbo dar — démos
— para diferengd-la da mesma pessoa do pretérito perfei-
to — demos: "Démos-lhe um voto de confianga" (ou sejaq,
vamos dar-lhe); "Demos-lhe um voto de confianga" (con-
cedemos-lhe, passado).

. E igualmente facultativo no substantivo férma, di-
verso da 3“ pessoa do singular do presente do indicativo
do verbo formar: forma (6).

e) Trema
Este sinal € abolido da ortografia, ficando somente em no-
mes estrangeiros (Argliedas, Milller, Bar, Goring, Handel), ou
nos seus derivados (mulleriano, barismo).

Como era? Como ficou?

sequestro sequestro
tranquilo tranquilo
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Como era? Como ficou?

aguentar aguentar
lingtiga linguica
freqiente frequente

f) Hifen

Questao nunca bem definida em portugués e que o recen-
te "acordo ortografico” complicou ainda mais. Apresentamos
normas gerais; para os demais casos, € necessaria consulta
ao Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP),
da Academia Brasileira de Letras, ou a algum guia ou indice
que o tenha por base. Encontrar-se-ao algumas omissoes e
divergéncias entre o proprio VOLP e o Decreto n. 6.583, que
unicamente o bom-senso podera dirimir.

Quando o "prefixo” acaba em vogal e o segundo elemento

comeca com R ou S, juntam-se as duas partes, duplicando-se
oRouoS:

Como era? Como ficou?

ante-sala antessala

ante-socratico antessocratico
anti-revolucionario antirrevolucionario
anti-roubo antirroubo
anti-rugas antirrugas
anti-séptico antisseéptico
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Como era? Como ficou?

anti-social antissocial
anti-sofista antissofista
auto-retrato autorretrato
auto-servigo autosservico
auto-sugestao autossugestao
contra-reforma contrarreforma
contra-regra contrarregra
contra-senha contrassenha
extra-regulamentar extrarregulamentar
extra-sensorial extrassensorial
ultra-revolucionario ultrarrevolucionario
ultra-som ultrassom

Se o "prefixo” finda em vogal e em vogal diferente comeca

a outra palavra, escrevem-se ligadas, sem hifen:

Como era? Como ficou?

auto-escola autoescola
auto-estrada autoestrada
extra-escolar extraescolar
extra-oficial extraoficial

infra-estrutura  infraestrutura
supra-esofagico supraesofagico

supra-excitacao supraexcitacao
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Se termina em vogal e a palavra seguinte comecga pela
mesma vogal, usa-se hifen:

Como era? Como ficou?

ante-estrela

antiimperialista anti-imperialista
antiinflamatorio anti-inflamatdrio
................... proto-organismo
sobreestar sobre-estar
sobreexceder sobre-exceder

Emprega-se igualmente quando a palavra seguinte come-
ca com H: ante-histérico, auto-hipnose, mega-hertz, sub-hu-
mano, super-hidratacao.

Como excegao, os vocdbulos com o prefixo co- continuam
sem hifen, mesmo que se iniciem com O ou H, que neste
caso é eliminado: coabitar, coautor, coerdeiro, coexisténcia,
coipnose, cointeressado, coobrigado, coonestar, cooperagao,
counivoco.

O hifen continua sendo usado quando o primeiro elemen-
to termina em R: hiper-, inter- e super-, e a palavra seguin-
te comeca com essa letra: hiper-racional, hiper-reacionadrio,
hiper-requintado; inter-racial, inter-relacao; super-reacao,
super-realista, super-resistente.

Nao mais se emprega o hifen em compostos com o advér-
bio nao:
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Como era? Como ficou?

nao-agressao nao agressao
nao-alinhado nao alinhado
nao-cumprimento nao cumprimento
nao-fumante nao fumante
nao-governamental nao governamental

nao-pagamento nao pagamento

Atengdo: os antigos pdra-quedas, pdra-quedismo e pdra-que-
dista passam a grafar-se paraquedas, paraquedismo e paraquedis-
ta, sem acento e sem hifen.

Nos compostos de duas ou mais palavras sem elemen-
to de ligacao, o uso do hifen nao sofreu alteragao: beija-flor,
ipé-amarelo, arara-vermelha-pequena, navio-escola, tenen-
te-coronel, guarda-roupa. Se houver elemento de ligacao
(preposicao ou conjuncao) sé se usa o hifen em nomes de
animais ou de plantas: boca-de-lobo (planta), bico-de-papa-
gaio (planta), camisa-de-meia (ave e peixe), dama-da-noite,
louva-a-deus, coco-da-baia, araticum-da-beira-do-rio. Com
elemento de ligagao, mas nao se tratando de animal ou plan-
ta, escreve-se sem hifen: boca de lobo (bueiro), bico de papa-
gaio (doencga 6ssea), camisa de meia (roupa), maria vai com as
outras, esmeralda do brasil (b mintsculo), chove nao molha.
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g) Letras K, W, Y

Embora ja fossem obrigatoriamente empregadas em no-
mes proprios ou deles derivados, e em simbolos, passam ofi-
cialmente a fazer parte do alfabeto portugués: Kafka, kafkia-
no; Wagner, wagnerismo; Byron, byroniano; km, w, yb.

h) Siglas

Quanto ao uso...

Uma sigla serve para criar uma referéncia ao nome de
uma entidade, empresa ou érgao ao longo de um texto. Ao se
retomar o nome por sua sigla, evita-se a repeticao desneces-
saria desse nome, muitas vezes extenso, ao mesmo tempo
em que se confere clareza e fluidez ao texto, além de facilitar
a recepgao de seu conteudo, considerando-se o fato de que,
muitas vezes, o leitor tem mais afinidade com a sigla do que
com o nome estendido, como podemos perceber em ocor-
réncias como Copasa e Cemig.

Quanto a grafia...

A sigla deve ser utilizada apds a forma expandida do nome
de uma entidade, empresa ou érgao, quando citado pela pri-
meira vez em um texto, passando-se a usar apenas a sigla
nas citagoes posteriores, como no seguinte exemplo:

O Programa de Aceleragdo da Aprendizagem - Proap - tem o

MANUAL DE REDAGAO DA CAMARA

objetivo de contribuir para a promogdo da aprendizagem dos alu-
nos da Rede Municipal de Educagdo. O Proap promoverd a iden-
tificacdo, diagndstico, tratamento e acompanhamento dos alunos
com disttrbios de aprendizagem e déficits visuais e auditivos.

Porém, caso o texto seja longo, a sigla seja pouco conhe-
cida e a clareza fique comprometida, o usuario podera optar
por usar a forma expandida também em ocorréncias poste-
riores; evitando-se, nesse caso, o uso da sigla.

Quanto a pontuagdo...
As siglas devem ser separadas por hifen ou entre parén-
teses:

O Programa de Aceleragdo da Aprendizagem - Proap tem o ob-
jetivo de contribuir para a promogdo da aprendizagem dos alunos
da Rede Municipal de Educagéo.

O programa serd desenvolvido em conformidade com os prin-
cipios e diretrizes multiprofissionais do Sistema Unico de Satide
- SUS, em Municipios de até 50 mil habitantes.

A Universidade Federal do Parand (UFPR) € a universidade mais
antiga do Brasil.

Quanto a forma...
As siglas devem ser:

- digitadas com todas as letras maitsculas quando ti-
verem até trés letras: ONU; ECA; SME; SLU; LOA;
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- digitadas com maitscula apenas na inicial quando
tiverem mais de trés letras e puderem ser lidas como uma
palavra: Cemig; Copasa;, Sudecap; Sindslembh; Proda-
bel; Cras; Iphan;

- digitadas com todas as letras maiusculas quando,
independentemente do numero de letras, ndo formarem
palavras e forem lidas letra a letra: OAB; ITBI; IPTU; IS-
SQN; IBGE;

« digitadas com inicial maitscula seguida de maiuscu-
la(s) e minuscula(s) nas formas assim consagradas pelo
uso: BHTrans; CNPq; SindRede;

« seguidas de "s” quando a referéncia for tomada no
plural: TVs; CDs; UPAs; ADEs; Umeis;

« precedidas, se necessdrio, do artigo que acompanha
o género da primeira palavra de sua forma expandida: o
ISSQN; a Cemig; a Dirleg; mas hd exceg¢des, como no caso
de Procon-BH, em que a primeira palavra da forma ex-
pandida (Coordenadoria de Protegdo e Defesa do Consu-
midor) é do género feminino, o que ndo impede que a sigla
seja precedida do artigo no género masculino: o Procon.

Sao mencionadas apds o nome por extenso, separadas por
parénteses. Assim, Companhia Energética de Minas Gerais
(CEMIG); Universidade Federal de Lavras - UFLA; Secreta-
ria-Geral da Governadoria (SGG); Fundacao Joao Pinheiro
(FJP).
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DUVIDAS
DE LINGUAGEM
E REDAGAO



DUVIDAS DE LINGUAGEM
5 1 E REDAGAO

A nivel de
Nao é de boa linguagem; usar em nivel de.

A principio / em principio

A principio significa no comeco, inicialmente, como na
frase: A principio, a mdquina ndo funcionou, quer dizer, ini-
cialmente.

Em principio significa em tese, como na frase: Em princi-
pio, concordo com voceé.

A partirde

A expressao aparece muito frequentemente, e nem sem-
pre bem empregada. Podemos, em lugar de A partir de verba
liberada pela Secretaria..., dizer/escrever — e melhor — Com
verba liberada... ou em vez de O espetdculo faz sucesso a partir
da estreia, usar O espetdculo faz sucesso desde a estreia.

Aguardar

O verbo esperar estad caindo em desuso, talvez por o sen-
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tirem menos polido do que aguardar. Nada impede, todavia,
o emprego de esperar, em frases como O Sr. espera na linha?
— Estamos esperando confirmagdo. — Pode esperar na sala. Va-
ria-se, evitando o desgaste da outra palavra.

Anexo

E adjetivo, concordando, portanto, com o substantivo. En-
viamos, anexo, as faturas... é frase errada, como também En-
viamos em anexo...

Correto:

Enviamos, anexas, as faturas...

Os documentos estdo anexos.

Anexa a carta veio uma foto.

Ao encontro de / de encontro a

Ao encontro de: tem significado de "estar de acordo com”,
"em direcao a", "favoravel a", "para junto de".

Ex.: Meu novo trabalho veio ao encontro do que desejava.

(Meu novo trabalho estd de acordo com o que desejava.)

De encontro a: tem significado de “contra”, "em oposigao a”,
"para chocar-se com”.

Ex.: A decisdo tomada foi de encontro as reivindicagdes do
sindicato. (A decisao tomada foi oposta as reivindicagbes do
sindicato).
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Ao inves de /emvez de
Ao invés da ideia de contrario, como na frase: Ficou em
casa ao invés de sair.

Em vez de significa no lugar de, como na frase: Ela pediu
cerveja em vez de (em lugar de) vinho.

Artigo indefinido

Evitar, quando desnecessario. Em vez de Cidade com uma
populagdo de 30.000 habitantes, escrever Cidade com popula-
¢do de 30.000 habitantes.

A frase O indice de aprovagdo alcangou uma média de 70%
ganha com a supressao de "uma'": O indice de aprovagdo al-
cancgou a média de 70%.

Quase sempre, sem necessidade, os comparativos maior,
melhor, menor vém acompanhados de um(a): Para um melhor
aproveitamento...; Procuram uma maior aproximagado entre...

O artigo indefinido € ai supérfluo. Ex.: Para melhor aprovei-
tamento... Procuram maior aproximagdo entre...

Atraves

Vem assumindo o lugar de outras palavras como por meio
de, mediante, com, por via de, por intermédio de, por. Qualquer
repeticao constante empobrece o idioma e a expressividade.
Nao custa variar: Comunicamos por meio do oficio... em vez de
Comunicamos através do oficio...
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Em lugar de Através de providéncias urgentes pode ser evi-
tado... usar Mediante providéncias urgentes pode ser evitado...

— Fomos informados por telefonema... e nao atraves de tele-
fonema...

— Com medidas adequadas e nao Através de medidas ade-
quadas... Vamos usar os recursos do idioma.

Campos das Vertentes
Aparece quase sempre com Campo no singular, mas o

correto é Campos das Vertentes.
Ver Sdo Jodo Del-Rei.

Como um todo

Mais um habito que se tem difundido e que é quase sem-
pre fora de propésito. O projeto beneficia a sociedade como
um todo, etc. Desnecessario.

Comunicado

E errado dizer/escrever O secretdrio foi comunicado do
fato. Comunicado so se aplica a assunto, nao a pessoa a quem
se comunicou alguma coisa.

Certo: A questdo foi comunicada ao secretdrio, ou Comuni-
cou-se a questdo ao secretdrio.

171 DUVIDAS DE REDACAO E LINGUAGEM  [ALNLINVZH IV RPNV R

MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS




Continuacgdo / continuidade

Nao confundir: continuagdo é seguimento; continuidade
é qualidade do que é continuo. A continuagdo dos trabalhos
vai garantir a sua conclusdo (ou seja, o prosseguimento dos
trabalhos, ndo a sua continuidade).

— As cenas do filme ndo apresentam boa continuidade (quer
dizer, nao tém boa concatenacgao, nao se ligam bem; nao se
trata aqui de continuacdo).

Datas

Embora se venha generalizando, ndo se usa o zero antes
dos algarismos que indicam dia e més; escrever 5 de julho, 8
de setembro, e nao 05, 08. Se abreviado, 5/7, 8/9. O zero nes-
ses casos nao tem funcao e nada justifica a sua presenca.

O primeiro dia de cada més € sempre indicado pelo ordi-
nal: 1° de margo, 1° de dezembro (ndo 1).

O simbolo de nimero ordinal nao leva ponto; nao escre-

(o]

ver 3%, 17°

De — em

Tratando-se do material de que é feita alguma coisa, usa-
-se de, nao em, que € francesismo. Portanto, blusa de malha,
nao blusa em malha; anel de ouro, nao em ouro; objeto de ma-
deira, de ferro, de marmore...
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Demonstrativos

Nota-se tendéncia para abusar dos demonstrativos: Vai ser
construido um edificio no local. Esse edificio terd 10 andares.

A frase fica muito melhor assim: Vai ser construido no local
um edificio, que terd 10 andares.

Outra: Dentro desse contexto, esse estudo foi realizado... que
deve mudar, substituindo-se esse pelo artigo: Dentro desse
contexto, o estudo foi realizado...

Deputado a / Vereador a

Nao ha razao para esse a, pois nao se trata de movimen-
to ou de conducao, transporte; simplesmente: Deputado da
Assembleia tal, da Cadmara. Ninguém se lembraria de afirmar
que Os deputados a Cdmara federal concordam com as Assem-
bleias estaduais. Do mesmo modo, Vereador da Camara tal.

Elo de ligagdo

A expressao "elo de ligagao” trata-se de um pleonasmo,
porque elo significa, além de "argola de corrente”, "relacao
existente entre pessoas ou coisas; conexao, ligagao, vincula-

¢ao, laco e uniao".
Em fungdo — em razdo

Em fungdio indica finalidade, destinagao. Nao vamos dizer
Cheguei atrasado em fungédo do trdnsito, quando foi ele a ra-
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zao, a causa do atraso. Portanto, Cheguei atrasado em razdo
do transito.

Diferente é A ponte serd alargada em fungdo da melhoria do
trafego, ou seja, com a finalidade de se melhorar o fluxo de
veiculos.

Em razdo é em consequéncia, por causa de: O espetdculo
foi interrompido em razdo (por causa, em decorréncia) da falta
de energia elétrica (ndo em fungdo).

Entdo

Palavra indevidamente empregada quando se refere a
pessoa que ocupou cargo ou teve certa atividade no passado,
se ndo ha possibilidade de engano. Em 1923, o entdo presiden-
te Artur Bernardes... Ora, em 1923 o Unico presidente possivel
no Brasil era Artur Bernardes; esse entéo nao tem razao de
ser.

O entdo rei da Franca Luis XIV, em 1671... Nao havia, na épo-
ca, rei na Francga sendo Luis XIV; desnecesséario o entdo.

Outro € o caso: Rui Barbosa, entéo ministro das Finangas...,
quer dizer, quando Rui Barbosa, entre outros cargos que exer-
ceu, era ministro das Finangas...

Envolvendo
Frases estereotipadas pela imprensa, como Acidente en-
volvendo 5 veiculos, devem mudar para Acidente com 5 veicu-
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los, mais simples e verndculas (aquela construcao é galicis-
mo).

Assim também, Envelope com documentos e nao Envelope
contendo documentos.

Este/esta / esse/essa

Este ou esta introduz uma ideia nova, ainda nao mencio-
nada. Também pode indicar algo préximo de quem esta fa-
lando. Em relacao ao tempo, é usado no presente.

Ex.: Esta é a minha decisdo: Votarei favoravelmente a maté-
ria legislativa em pauta / Este ldpis € meu (proximo ao falante)
/ Nesta semana, serd realizada a primeira reunido ordindria do
més.

Esse ou essa é usado para retomar um termo, uma ideia
ou uma oragao ja mencionada. Também pode indicar algo
localizado préximo ao ouvinte, quem esta recebendo a men-
sagem. Em relacdo ao tempo, é usado no passado ou futuro.

Ex.: Votarei favoravelmente a matéria legislativa em pauta:
essa ¢ a minha decisdo / Esse ldpis que vocé estd segurando é
meu (o lapis esta proximo do ouvinte) / Esse més acabou tdo
rapido que nem percebi (passado).

Estrangeirismos
Evitar. Vocdbulos, todavia, que ja fazem parte do idioma
devem ser aportuguesados: estande, bifé, estresse, uisque,
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croché, trico, escarpim, vodca. Quando nao, usar italico:
gourmet, marchand, paparazzo, Bunker, Flihrer (as duas ulti-
mas com inicial maituscula, como todos os substantivos em
alemao), marketing, shopping, show.

Fazer

Quando se refere a tempo, ndo varia no plural (assim como
haver): Faz (h4) dois meses que ela chegou.

Ex: — Eles estavam na cidade fazia (havia) trés dias.

Gerundismo

Vicio de linguagem que tem substituido o infinitivo ver-
bal, com complicacao sintatica e perda da expressividade.
Sao injustificaveis as construgoes Vou estar remetendo. — O
senhor pode estar telefonando. — Vamos estar comunicando,
cuja frequéncia é irritante. Vou remeter, o senhor pode tele-
fonar, vamos comunicar sao frases corretas, simples e objeti-
vas, com uso normal do infinitivo.

A forma com gerundio € valida quando destaca o aspecto
iterativo do verbo, como, por exemplo, Ndo vejo motivo para
estar indo a casa dela, ou seja, ir com frequéncia, repetida-
mente.

Gratuito
A pronuncia da silaba ui é como em circuito, fluido, fortuito,
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intuito, com acento tdénico no u: gratuito; o i ndo é acentuado
como em ruido.

Hifen em nomes de orgdos e cargos

As denominagoes de érgaos e cargos com palavras com-
postas levam hifen, mesmo que algumas nao constem do Vo-
cabuléario Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP).

Assim, Secretaria-Geral, Secretdrio-Geral, Gerente-Geral,
Sécio-Gerente, Diretor-Geral, Diretor-Adjunto, Diretor-Presi-
dente.

Hifen e travessdo

E constante a confusao entre ambos; quase sé se usa o hi-
fen (-) em todos os casos. Este sinal, todavia, serve para unir
elementos de palavras compostas e pronomes ao verbo: bei-
ja-flor; chamaram-me; navio-escola; falar-lhe-emos.

O travessdo (—) destaca palavras ou expressoes, ou de-
sempenha a funcao de parénteses menos marcantes: Nao o
faremos — e isso jad estava decidido. / Os funciondrios — exceto
José — participaram da manifestagao.

No programa de computador Word, obtemos o travessao
segurando a tecla Alt e digitando ao mesmo tempo os alga-
rismos 0150.
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Implicar

Significando acarretar, ter como consequéncia, nao se usa
com a preposigao em. Frases como A execugdo do projeto im-
plica em grandes gastos sao incorretas; deve eliminar-se em:
A execugdo do projeto implica grandes gastos.

Implicar em significa comprometer, envolver; por exem-
plo, O depoimento do colega implicou-o na fraude.

Intervir
E derivado de vir e se conjuga como este: eu intervenho, ela
interveio, eles intervieram, elas intervinham.

Meédia

O vocédbulo contém a ideia de meio, que s6 pode ser um; é
ilégico dizer/escrever Temperatura média entre 21 e 23 graus.
— Preco médio de 40 a 50 reais.

Apenas uma grandeza pode ser a média: Preco médio 40
reais. — Temperatura média 21 graus. Se figura mais de uma,
usar construgoes como Temperatura de 21 a 23 graus. — Preco
entre 40 e 50 reais.

Menos / menas
A forma correta de escrita da palavra é menos. Menos ¢
uma palavra uniforme e invaridvel, ou seja, nao ha flexao
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dessa palavra em género (masculino e feminino) e em nime-
ro (singular e plural). Portanto, a palavra menas esta errada,
nao existe.

Deve ser utilizada a palavra menos para indicar alguém
ou alguma coisa em menor niimero, em menor quantidade ou
numa posigdo inferior: Quero menos comida, por favor; Aquela
aluna é a menos inteligente da turma.

Mesmo

Quanto a sintaxe, constitui erro frequente usar tal pro-
nome demonstrativo sem acompanhamento de substanti-
vo, nao se podendo olvidar que mesmo nao tem por funcao
substituir ele ou este:

O réu foi até a vitima e falou com a mesma (errado);

Consultou tais autores, e os mesmos lhe indicaram a ade-
quada solugdo (errado);

Designada a audiéncia, compareceram a mesma todos os in-
teressados (errado).

Tais erros se corrigem com facilidade, se hd um pouco de
atencao:

O réu foi até a vitima e falou com ela;

Consultou tais autores, e estes lhe indicaram a adequada so-
lugdo;

Designada a audiéncia, compareceram a ela todos os inte-
ressados.
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Na Rua escrevem-se com algarismos romanos: século IX, século XXI,

Mora-se em um lugar, ndo a um lugar; portanto, Moro na D. Pedro II, Luis XVII, papa Alexandre VI.
rua Tal. — Firma estabelecida na avenida Tal.

Onde
Numerais Aplica-se unicamente a lugar :
Nao é preceito gramatical a grafia por extenso de nime- O bairro onde moro.
ros até 9, e em algarismos a partir de 10, nem tal pratica favo- Este ¢ o lugar onde ela perdeu o relogio.

rece a clareza ou a estética; ao contrario, fica incoerente, por
exemplo, Criangas de oito a 12 anos.

Sao erradas frases como Foi onde ele reclamou do barulho;
corretamente, Foi ai, ou entao, que ele reclamou do barulho, ou
Portanto, quando nao obrigatério o extenso, usar sempre Foi quando ele reclamou... Em alguns casos pode usar-se em
algarismos: que: Cite o trecho do livro em que o autor descreve a cena.
Colhiam de 5 a 11 sacas de laranjas.
Entre 9 e 13 metros de profundidade. Pais
Substantivo comum, escreve-se com inicial minuscula,

Idéntico critério para os ordinais: =
embora aparecga frequentemente com maitscula.

Alunos da 4° série.

Moradores do 6°, do 8° e do 15° andar(es).
Porcentagens

O verbo concorda com o nimero percentual:
1% (um por cento) da colheita é do lavrador.
Nesta classe, 90% dos alunos passaram.

Vale para numeros em geral a orientagao de nao grafar
zero antes da unidade:
Rua Tal, n° 7 (ndo 07); Melancia de 3 quilos (ndo 03).

No caso de rodovias, observar: BR—040, BR—101; MG—-010, 35% das mulheres da cidade sdo casadas.
MG-338: sigla em maitsculas, travessao (nao hifen), zero
(oficial).

Numeros que designam séculos, reis, imperadores, papas
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Porque / por que / porqué / por queé

Porque (junto e sem acento) é usado principalmente em
respostas e em explicacoes; indica a causa ou a explicagao
de alguma coisa; e pode ser substituido por: pois; visto que;
uma vez que; dado que.

Ex.: Ele ndo compareceu a reunido porque estava doente.

Por que (separado e sem acento) pode ser usado para intro-
duzir uma pergunta ou para estabelecer uma relagdao com
um termo anterior da oragdo. Como carater interrogativo,
por que é usado para iniciar uma pergunta, podendo ser
substituido por: por que motivo; por qual motivo; por que ra-
zdo; por qual razdo.

Ex.: Por que o diretor ndo compareceu a reunido?.

Estabelecendo uma relacao com um termo antecedente,
por que é usado como elo de ligagao entre duas oragoes, po-
dendo ser substituido por: pelo qual; pela qual; pelos quais;
pelas quais; por qual; por quais.

Ex.: As razoes por que o projeto de lei ndo foi aprovado estéo
registradas em ata.

Porqueé (junto e com acento) € usado para indicar o motivo,
a causa ou a razao de algo, e, quase sempre, aparece junto de
um artigo definido (o, 0s) ou indefinido (um, uns), ou junto de
um pronome ou numeral, podendo ser pode ser substituido
por: o motivo; a causa; a razdo.

Ex.: Serd informado oportunamente o porqué de o projeto de
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lei ter sido aprovado.

Por qué (separado e com acento) € usado em interrogagoes
e aparece sempre no final da frase, seguido de ponto de in-
terrogacdo ou de um ponto final, podendo ser substituido
por: por qual motivo; por qual razdo.

Ex.: Vocé ndo compareceu a reunido. Por qué?

Possessivos

Nao usar, quando dispensaveis; em nada beneficia a ex-
pressao o emprego supérfluo. O homenageado compareceu
com sua familia deve mudar para O homenageado compare-
ceu com a familia, com ganho para a objetividade e para o
estilo. Mantém em casa um pequeno museu, melhor do que
Mantém em sua casa...

Possuir

Significa ter a posse de, ter a propriedade de. Vem ocu-
pando o lugar de ter, sentido como menos elegante. Usemos,
porém, os recursos do idioma e digamos/escrevamos

As salas tém oito metros quadrados, ndo possuem oito me-
tros.

O menino tinha boa letra, ndo possuia boa letra.

O livro tem duzentas pdginas, ndo possui duzentas pdginas.
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Qualquer

Erro dos mais generalizados é o emprego de qualquer em
lugar de nenhum, algum. Por exemplo: O secretdrio nao fez
qualquer declaragdo.

Deve-se dizer/escrever nestes casos: O secretdrio ndo fez
nenhuma declaragdo, ou declaragdo alguma.

Qualquer tem a significagcdo de qualquer que seja, como
em Ndo leio qualquer livro, que quer dizer que nao leio um
livro qualquer, indiscriminadamente, sem escolher. Se quero
declarar que nao costumo ler, cabe a frase Ndo leio nenhum
livro, ou livro algum.

Também: Ndo se deve tomar qualquer remédio, ou seja, um
remédio qualquer, o que é diferente de Ndo se deve tomar ne-
nhum remédio, ou remédio algum.

Reaver
Verbo defectivo; s6 se conjuga nas formas em que ha a le-
tra v: reavemos, reaveis, reouve, reaverias, reaviamos, etc.

Recorde

Grafia/pronuncia dessa palavra é paroxitona, com a silaba
tonica cor: recorde, rimando com acorde, ndo récorde, como se
ouve constantemente.

Sdo Jodio del-Rei
Grafia oficial do nome da cidade: Séo Jodo del-Rei.
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Sendo / se ndo
Sendo — Assim junto significa:

- de outro modo, caso contrdrio: Ande depressa, sendo
(caso contrdrio) chega atrasada.

« mas, mas sim: Ndo quis contestar, sendo (mas sim)
observar.

« a ndo ser: Ndo encontraram sendo (a ndo ser) os res-
tos.

- mas também: E néo apenas bonita, sendo (mas tam-
bém) inteligente.

Sendo — Em duas palavras, em que o se é conjuncgao, pode
a expressao ser substituida por caso ndo, como nos exem-
plos:

Se ndo quiser, ndo venha (caso nao queira, na hipotese de
nao querer, nao venha).

Ndo participem, se néo tiverem vontade (caso ndo tenham
vontade).

Sob — sobre

Sob quer dizer em baixo: O gato estd sob a cama (ou seja,
debaixo dela).

Sob esse aspecto, a questdo é simples. Da ideia também de
subordinacgao: A orquestra estard sob a regéncia do maestro
titular.

Sobre é em cima: Sobre a (em cima da) mesa havia uma
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pasta. Significa também a respeito de: Nunca falamos sobre
1Ss0.

Somos em cinco / Somos cinco
O correto € "somos cinco’, portanto nao se usa a preposi-
cao "em"” nessa expressao.

Subsidio

A pronuncia é subssidio (ou subcidio); o S ndo soa como Z.
Ninguém diz subZindico, subZistema...

Todo — todo o

Todo pais aplaude a competicdo é diferente de Todo o pais
aplaude a competicdo. No primeiro exemplo, a intencao € re-
ferir-se a todos os paises, cada pais; no segundo, afirma-se
que o pais inteiro aplaude.

Também: Toda casa deve ser limpa (cada casa); Toda a casa
deve ser limpa (a casa inteira).

Tratar-se de

No sentido de ser, nao varia em numero. Sao incorretas
formas como Tratam-se de bons funciondrios.

Tratavam-se de papéis velhos. Usar trata-se, tratava-se.
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Um(a) do(a)s que

A concordancia nesse caso é no plural: Ela é uma das que
foram convidadas, em vez de Ela é uma das que foi convidada.
Um dos que participaram foi ele. — Esse é um dos rios que atra-
vessam o estado.

Quando o sujeito é plural, elimina-se o artigo indefinido:
Jodo e Maria sdo dos que mais sobressaem (nao sao um dos

que...).

Unidades de medida

Quando abreviadas, usar sempre letras minusculas, sem
ponto: em, m? kg, I, km, g etc.

Verbos defectivos

Atencao para os verbos adequar(-se) e precaver(-se): séo
defectivos, ou seja, faltam-lhes algumas formas. No presente
do indicativo, s6 possuem a 1% e a 2° pessoas do plural: nés
(nos) adequamos, vos (vos) adequais; nos (nos) precavemos,
vés (vos) precaveis. Consequentemente, ndo tém o presente
do subjuntivo, sendo regulares em todos os demais tempos:
adequei, precaveram, adequavam, precaviamos, adequardo,
precaveriam.

Nao existem formas como eu (me) precavenho, isto (se)
adéqua, que (se) precavenham, que (nos) adequemos, etc. No
lugar desses verbos, usar acautelar(-se), precatar(-se), preve-
nir(-se), ajustar(-se), adaptar(-se).
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Vetor

Vetor norte, vetor sul... Invencao recente, sem cabimento.
Vetor, desde o mais remoto étimo latino, em nenhum mo-
mento significou lugar, regiao ou semelhante.

Usar regiao, setor, zona. A palavra vetor significa trans-
missor, veiculo: O mosquito Aedes aegypti € o vetor da dengue.

Visar

Com o sentido de ter por fim ou objetivo, ter em vista, use
preferencialmente como transitivo indireto, com a prepo-
sicdo a. Antes de verbo no infinitivo, porém, evita-se a pre-
posicao: Segundo o autor, o projeto visa a implementagdo de
politicas publicas para o tratamento adequado dos autistas; O
projeto de lei visa autorizar a movimentagdo do saldo das con-
tas vinculadas ao FGTS para pagamento de prestagdes atra-
sadas da casa propria; O encontro visa intensificar o didlogo
entre os dois paises sobre agronegdcio.

Visar ¢ transitivo direto no sentido de olhar, mirar, carim-
bar: visar um alvo, visar um cheque.

Evitar o verbo visar em titulos. Escolha palavras mais
simples e de facil entendimento.
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Zero antes de outro algarismo

Difunde-se o uso indevido do zero antes de outro algaris-
mo: dia 07 de julho, 03/05 (trés de maio), folha 04, 09 quilos, 08
metros... Se pensarmos, veremos que nada justifica esse uso;
nao existe motivo para o zero nesses casos. E mais simples,
agradavel a vista e, sobretudo, correto nao escrever o zero se
nao ha necessidade: 7 de julho, folha 4, 9 quilos.
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