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APRESENTACAO

O Manual de Comunicacao Escrita Oficial da Prefeitura de Curitiba é um instrumento fundamental
para orientar a geracao de documentos e atos normativos do servigo publico.

Instituido em 2006 e revisado em 2011, este Manual é agora atualizado, com o objetivo de contemplar
as mudancgas ocorridas a partir da implantacao do Sistema Municipal de Legislacao (LegislaDOC), que substitui
as versoes impressas dos atos oficiais, apresentar a terminologia utilizada para pessoas com deficiéncia e
incluir as sugestoes formuladas pelos usuarios.

Além de mostrar conceitos, normas e principios para a redacao oficial, esta publicagéo visa a
uniformidade dos expedientes e ao aperfeigoamento da comunicagao institucional, entendendo-a como um
meio de interacéo e um elemento que reflete a imagem da Administracao Municipal.

O Manual de Comunicacao Escrita Oficial ficara disponivel no site da Prefeitura de Curitiba e esta
aberto a criticas e sugestoes — condicdo fundamental para a democratizagcao dos processos e para 0s avangos
que desejamos no servigo publico.

Gustavo Fruet
Prefeito de Curitiba
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1 A COMUNICAGAO ESCRITA OFICIAL

A comunicacdo ecritaoficial €amaneirapelaqual seredigem ascorrespondénciase osaos
administrativos no servico publico. Ostextos oficiaistém afinalidade principal de comunicar com
clarezaeimpessodidade, utilizando-sealinguapadrao.

A lingua padrdo é umaentre asdiversas variedades dalinguae nasce de umaimposi ¢ao da
sociedade, que*” precisacultivar edifundir umacertavariedade—rel ativamenteisentade marcas muito
restritas do ponto devistasocial eregional — paraser usadanos meios de comunicagao social, no
funcionamento do Estado, noensino” (FARACO, 2003, p. 165).

De acordo com 0 Manua de Redacdo da Presidéncia da Republica (2002, p. 4) “aredacdo
oficia ndo €, portanto, necessariamente &idaeinfensaaevol ugio dalingua. E quesuafinaidadebésica—
comunicar comimpessodidadeemaximaclareza—impde certosparametrosao uso quesefaz dalingua, de
maneradiversadague edaliteratura, dotextojorndistico, dacorrespondénciaparticular, etc.”

Constam deste Manual orientactes paraael aboracdo detextosoficiaisealgunsmodel osde
correspondénciase atos, osquaisdevem atender ao contido no artigo 37 daCongtituicéo Federa: “ A
administracao publicadireta, indiretaou fundacional , de qual quer dos poderesdaUnido, dos Estados,
do Distrito Federa e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidadeeeficiéncia(...)”.




1.1 QUALIDADES E CARACTERISTICAS DO TEXTO OFICIAL

O dominio da lingua padrao contribui para dar unidade e uniformidade a comunicacao, através de
diferentes mecanismos.

1.1.1 Adequacao

A adequacao abrange a relacao do texto e do seu contexto. O texto, como unidade comunicativa, é
interpretado a partir de uma série de elementos extralinguisticos: interlocutores, espaco e tempo do que é dito,
intencao e finalidade, conhecimento de mundo compartilhado entre os interlocutores, papel e lugar social de
quem escreve e de quem I€. Essas varidveis sao relevantes para a adequacao as caracteristicas do género e da
situacao de comunicacdo. No caso deste Manual, adequacdo aos géneros que circulam na Administracao
Plblica Municipal. O uso de uma variante nao padrédo é inadequado para esse ambiente discursivo e pode
ocasionar problemas de comunicagao.

Quanto aos elementos linguisticos, deve-se levar em conta: distribuigéo e articulacao de partes (das
palavras aos paragrafos, por exemplo), selecao vocabular, estrutura frasal, nivel de linguagem, coesao (como
procedimentos de repeticao e substituicdo), conexao entre termos, oragoes, periodos, paragrafos, blocos, etc.
e coeréncia (ver 1.1.8).

1.1.2 Clareza

0O texto claro é aquele gue nao abre espaco para dlvidas, pois ha intencao de que o contetdo seja
compreendido pelo interlocutor. Quem escreve deve pensar para quem esta escrevendo e antecipar-se as
possibilidades de interpretacdo desse interlocutor. Para tanto é fundamental ordenar, de forma concisa e
objetiva, as ideias e as palavras, usando um vocabulario acessivel aos possiveis leitores. Quando forem
empregados termos técnicos, é necessario explica-los.

1.1.3 Concisao

O texto conciso consegue transmitir mais informacoes com menos palavras. Deve se limitar as
questoes essenciais, evitando excesso de adjetivos e repeticdes, por exemplo. Um texto conciso suprime
redundancias, abundancias, obviedades, trivialidades, sentencas supérfluas ou dispersivas. Tende para a
condensacao de ideias, eliminando aquelas que nao sao importantes.

Exemplo de nao concisao

Tenho a enorme satisfacao de, através deste, convidar Vossa Senhoria para participar da belissima
solenidade de inauguragao da nova Unidade de Satde do bairro Pinheirinho.

Exemplo de concisao

Tenho a satisfacao de convidar Vossa Exceléncia para a solenidade de inauguracédo da Unidade de
Saude do bairro Pinheirinho.

1.1.4 Polidez

Polidez é sinbnimo de respeito, educacéo e gentileza, pressupostos fundamentais da comunicacao
oficial. Mesmo quando o texto trata de assuntos desagradaveis, a linguagem deve ser cortés, evitando termos
desrespeitosos. E possivel ser firme sem agredir o leitor. Por isso, é necessario eliminar expressoes vulgares,
irreverentes, girias, banalidades, ironias e leviandades.
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1.1.5 Impessoalidade

A comunicacéo oficial se caracteriza pelo tratamento impessoal, ou seja, pela auséncia de impressoes
individuais, porque é feita em nome do servico publico. O destinatario seré outro 6rgao publico ou o publico.
Os assuntos que constam da comunicacao oficial dizem respeito as atribuicoes do 6rgao que a emite.

1.1.6 Objetividade

As informagdes devem ser as mais objetivas possiveis, incluindo, se necessario, dados quantificados.
O texto deve ser direto, evitando-se rodeios, termos supérfluos, excesso de adjetivos, ideias e vocabulos
repetidos. Por isso, nao se admite ambiguidade, trechos confusos, escolha inadequada de palavras, termos
desconexos, falta de ligacao entre sentencas e paragrafos, ou mesmo incoeréncia na exposicao de ideias.

1.1.7 Coesao

Coeso é o texto em que as partes estdo interligadas, formando um todo. O uso adequado de
conectores, como as conjuncoes (pois, mas, que, e, etc.) e as preposicoes (apds, com, para, de, etc.), entre
outros elementos articuladores, d4 coeséo ao texto. E preciso também prestar atengao ao emprego dos verbos,
advérbios e pronomes, e evitar as repeticoes.

1.1.8 Coeréncia

O texto coerente (ou “bem formado”) é aquele que nao se contradiz nem contradiz as expectativas
do leitor. A coeréncia diz respeito a funcionalidade do que é dito, do como e para quem é dito. Ou seja, “... é
uma propriedade que tem a ver com as possibilidades de o texto funcionar como uma pega comunicativa,
como meio de interacao verbal.” (ANTUNES, 2005, p. 176).

A coeréncia relaciona-se a organizacgao formal do texto (como aparecem as partes que o constituem)
e também com outros fatores: contexto, fatores extralinguisticos (fora do que esta escrito no proprio texto),
pragmaticos (questdes de uso), etc. Devemos lembrar que um conjunto qualquer de frases nao constitui um
texto. Isso quer dizer que nao se pode usar imprudentemente qualquer palavra em qualquer lugar no texto, por
exemplo. Um texto coerente tem equilibrio entre suas partes, preserva a continuidade tematica e nao foge ao
tema. Ou seja, coesao e coeréncia se interligam.

Exemplo de texto incoerente

De inicio, manifestamos nossa satisfagado em entrar em contato com Vossa Senhoria mais uma vez. O
motivo deste é informéa-lo de que seu pedido de férias para o periodo de 4.1.2013 a 4.2.2013 foi
negado.

1.1.9 Correcao

O texto correto deve respeitar as normas de linguagem, as regras gramaticais e ortograficas da
norma-padrao e, na redacao oficial, deve atender as caracteristicas de cada género e situacao. Deve-se evitar
0 uso de expressoes estrangeiras, girias, palavras antiquadas ou nao dicionarizadas.

1.1.10 Revisao

A versao definitiva de um texto se obtém apds uma leitura minuciosa, adequando a forma ao
contelido e respeitando criteriosamente a estética, o estilo (clareza e precisao), a estrutura (sequéncia, ordenagao,
coesao e coeréncia) e a gramatica (ortografia, acentuacao, concordancia, regéncia e pontuagao).




CURITIBA

A revisao atenta exige, necessariamente, tempo. A pressa com que sao elaboradas certas comunicacoes

quase sempre compromete sua clareza. Nao se deve proceder a redacdo de um texto que néao seja seguida por
sua revisao. (BRASIL, 2002, p. 6)

1.2

ROTEIRO PARA A REVISAO DO TEXTO

E preciso verificar se o autor do texto oficial:

a. levou em consideracgéo o interlocutor a quem seré encaminhado o texto;

. primou pela cortesia;

. colocou o leitor a par do assunto a ser tratado, revelando conhecer os interesses do interlocutor;

. deixou o texto claro e objetivo para ser lido com facilidade, ou seja, foi direto ao assunto, foi
conciso e redigiu com precisao vocabular;

e. reuniu todos os dados necessarios antes de escrever, enfatizando devidamente os pontos principais
e nao deixando o essencial fora do texto;

utilizou paragrafo novo para ideias novas;
. confirmou se o significado de cada sentenca esta claro, objetivo ou sem ambiguidade;
. usou a norma-padrao exigida e expressoes adequadas;

verificou se ha coeréncia logica e se a ortografia e a pontuacéao estao corretas;
j. observou se as sentencas longas estao bem organizadas;

k. iniciou com letra mailscula os nomes proprios, paragrafos e palavras que vém depois do ponto-
final;
”nowu nowu

l. empregou expressoes adequadas (como “entao”, “assim”, “portanto”) para introduzir a conclusao,
conforme o género esctrito;

m.observou a apresentacao geral.

o O o

> 0

DICAS
Se possivel, ndo devem fazer parte do texto oficial:
* Duplas negacdes, como ndo impossibilidade (no lugar de possibilidade).

» Metéforas, como “No seio da administragdo publica”; analogias, como “O servigo publico € uma
grande familia”, ou outras figuras de estilo.

* Verbos na voz passiva, como “Os livros foram comprados pela Secretaria Municipal da Educacao”.
Prefira a voz ativa: “A Secretaria Municipal da Educacao comprou os livros”.

* Locugdes estrangeiras ou jargoes (girias profissionais; linguagem estrangeira que nao se compreende).
 Vocabulos ou expressoes antiquadas.

Obs.:Termos técnicos podem ser mantidos, pois tém significado préprio, no entanto, devem ser
explicados.

PARAGRAFO

Como observam Faraco e Tezza (1992, p. 169), “A nogéao de paragrafo é, antes de tudo (mas néao

apenas!), uma nogao visual. A suspensdo de uma sequéncia de linhas, com o recomeco destacado em outra
linha, por si sé cria significado. Por isso mesmo, ndo deve ser uma divisao aleatéria.”

Nesse sentido, ndo existe um “paragrafo padrao”, que sirva para qualquer género de texto. O paragrafo

depende, sim, da intencéao, do interlocutor e do assunto desse texto. Ou seja, € uma unidade construida a
partir de uma ideia central e se organiza hierarquicamente com outras ideias secundarias que se agregam e se
relacionam a ela.
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2.1

e direta.

ORGANIZACAO DAS COMUNICACOES OFICIAIS

Todos os cidadaos devem entender as comunicacoes oficiais. Cada forma de comunicacao
segue, em funcao dos objetivos definidos, regras especificas de produgdo. Assim, com relacdo a comunicagao
oral (congressos, entrevistas, palestras e videoconferéncias, entre outros) e a escrita, o padrdo recomendado
¢ 0 que considera o contexto e os elementos envolvidos:

- Quem escreve: autor do texto (no caso deste Manual, a Administracdo Publica Municipal).
- Para quem escreve: os leitores do texto (por exemplo, outros 6rgaos).

- Quais suas finalidades: tratar de questoes de interesse publico.

- Situacao de producao: quando e onde (tempo e lugar da escrita).

- Onde sera publicado (no caso de atos oficiais, o Diario Oficial do Municipio).

INTRODUCOES

A correspondéncia deve ser iniciada sempre sem artificialismos, de maneira concisa, clara, objetiva

Exemplos de introducdes inadequadas e adequadas:

* Inadequada:
¢ Adequada:

¢ Inadequada:
¢ Adequada:

* Inadequada:
¢ Adequada:

* Inadequada:
¢ Adequada:

¢ Inadequada:
¢ Adequada:

* Inadequada:
¢ Adequada:

¢ Inadequada:
¢ Adequada:

¢ Inadequada:
¢ Adequada:

Vimos por meio desta informar que...
Informamos que...

Valemo-nos deste meio para fazer chegar as maos de Vossa Senhoria...
Enviamos a Vossa Senhoria...

Tem a presente a finalidade de acusar o recebimento...
Recebemos....

Dirigimo-nos ao caro colega a fim de efetuar nosso pedido de desculpas.
Pedimos desculpas....

Desejo levar ao seu conhecimento que...
Informo-lhe que... Comunico-lhe que...

Formulamos a presente para solicitar...
Solicitamos...

Vimos por intermédio desta solicitar...
Solicitamos...

Procedemos a escolha de...
Escolhemos...



2.2

FECHOS

A correspondéncia deve ser finalizada sempre com objetividade, evitando-se frases feitas, expressoes

vazias e arcaicas. E possivel criar e personalizar uma despedida, desde que se harmonize ao contexto da
correspondéncia. Na redacao oficial, especialmente, a saudacao final deve se ater a duas expressoes:

2.3

Atenciosamente — para autoridades de hierarquia igual ou inferior e para particulares.
Devido a formalidade dos documentos oficiais, deve-se evitar a abreviacao de Atenciosamente (Atte.).
Respeitosamente — para autoridades de hierarquia superior.

Exemplos de fechos inadequados:

® Sendo o que tinhamos para o momento...

* Nada mais tendo a acrescentar...

* Valemo-nos da presente para externar nossos votos de estima e consideragao...
* Com elevada estima e distinto apreco, subscrevemo-nos...

e Limitados ao exposto, renovamos nossos protestos de estima...

* Aproveitamos a oportunidade para reiterar nossos votos...

e Sem outro particular para 0 momento, subscrevemo-nos...

* Colhemos o ensejo para reiterar nosso distinto apreco...

ASSINATURA

e A assinatura deve ser acompanhada do nome legivel, digitado em caixa-baixa, e do cargo ou
funcao de quem assina.

* Nao deve constar linha no local da assinatura.

¢ Nao se deve antepor titulo ao signatario, como: Dra. Adelaide Beltrdo, Cel. Francisco Azevedo.
Cologue apenas o nome do signatério: Adelaide Beltrao, Francisco Azevedo.

* Nao se deve usar carimbo em assinatura, a nao ser em documentos para 0s quais se exige esse
procedimento.

¢ Quando duas pessoas assinam um documento, a superior assina a esquerda e a responsavel pelo
documento assina a direita. No caso de assinaturas dispostas verticalmente, a de cargo superior
assina antes.

¢ Arubrica ndo tem o mesmo valor da assinatura e s6 deve ser utilizada para reconhecer papéis de
menor importancia, ou para avalizar vias de determinados documentos.

* Ha uma distincao, sob o aspecto formal, entre os atos normativos do Poder Executivo:
a) o decreto: ato formal assinado pelo chefe do Executivo;
b) a resolucao: ato formal assinado pelos secretarios municipais;
¢) a deliberacao: ato formal assinado pelo colegiado dos 6rgaos;
d) a portaria: ato formal assinado por secretarios municipais e dirigentes de autarquias.




2.4 PRONOMES DE TRATAMENTO

Os pronomes de tratamento sédo utilizados para se dirigir a autoridades civis, militares, eclesiasticas,
entre outras. Embora se refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala ou a quem se dirige
a comunicacao), a concordancia é feita em terceira pessoa. Ou seja, o verbo deve concordar com o substantivo
que integra a locucado. Ex.: Vossa Senhoria nomearé o substituto; Vossa Exceléncia conhece o assunto.

Da mesma forma, 0s pronomes possessivos que se referem a pronomes de tratamento sao sempre
os da terceira pessoa. Ex.: Vossa Senhoria nomearé seu substituto (e ndo Vossa Senhoria nomeara vosso
substituto. ).

IMPORTANTE
Por uma questao de delicadeza, nao se abreviam os pronomes de tratamento dentro do texto.

2.4.1 Concordancia com os pronomes de tratamento

Faz-se a concordancia nao com o género gramatical, mas com o sexo das pessoas representadas.
Exemplos:

¢ Senhor Jodo Santos, Vossa Senhoria sera arrolado como testemunha.

e Senhora Juiza, Vossa Exceléncia seré informada imediatamente sobre a solucao dada ao caso.
¢ Senhor Pedro Silva, diga a Sua Exceléncia, a desembargadora, que nds a aguardamos no aeroporto.

0 verbo e os pronomes devem estar na terceira pessoa. Exemplos:
* Solicitamos a Vossa Senhoria que o seu curriculo seja entregue na secretaria do colégio.
* Vossa Exceléncia e sua comitiva serao nossos convidados.

Singular ou plural:

Na comunicacao oficial, quando quem a subscreve representa o 6rgao em que exerce suas fungoes,
é preferivel o emprego da primeira pessoa do plural. Exemplos:

e Comunicamos a Vossa Senhoria...

e Convidamos Vossa Exceléncia para...

* Encaminhamos a Vossa Senhoria...

Quando o ato contiver assunto de responsabilidade exclusiva e pessoal de quem o assina, ai, entao,
caberd o emprego da primeira pessoa do singular. Ex.: Atesto, para fins de.../Em cumprimento ao despacho...,
certifico que...

Género:

Os textos oficiais devem seguir a flexao de género correspondente ao sexo da pessoa, conforme Leis
n.°2.749, de 2 de abril de 1956, e n.° 12.605, de 3 de abril de 2012.




DICAS

* Na correspondéncia oficial, deve-se empregar palavras como honra, satisfacao, prazer quando
realmente expressarem motivo de honra, satisfacao, prazer. Ex.: Temos a honra de convidar Vossa
Exceléncia para comparecer a solenidade.../Temos a satisfacdo de comunicar a Vossa Senhoria
que estd a sua disposicao.../Temos o prazer de enviar-lhe um exemplar do primeiro nimero da
publicacao.../Ficamos muito honrados com o convite para...

* Egrégio: significa nobre, distinto, admiravel. E tratamento préprio dos tribunais superiores.

 Excelso: significa alto, elevado, sublime. Aplica-se, como tratamento, ao Supremo Tribunal Federal,

na expressao Pretdrio Excelso.

e Titulos profissionais e honorificos:

Dom: titulo honorifico aplicavel aos membros de familia real, monges beneditinos e dignitarios do
clero a partir dos bispos. Ex.: Dom Pedro, Dom Bernardo. No feminino, aplica-se o termo dona as

senhoras de qualquer classe social: Dona Helena, Dona Mercedes, etc.

2.4.2 Formas de tratamento

VOCATIVO

ENDERECAMENTO

AUTORIDADES (a quem se dirige) TEXTO (correspondéncia e envelope)
Presidenta ou Presidente da Excelentissima Vossa A Sua Exceléncia a Senhora
Republica (para mulher) Senhora Exceléncia (nome)

Presidenta Presidenta (ou Presidente) da
(ou Presidente) da Republica Federativa do Brasil
Republica Palécio do Planalto, 3° andar
70150-900 - Brasilia - DF
Presidente da Republica Excelentissimo Vossa A Sua Exceléncia o Senhor
(para homem) Senhor Exceléncia (nome)
Presidente da Presidente da Republica
Republica Federativa do Brasil
Presidente do Supremo Tribunal Excelentissimo Vossa Idem
Federal Senhor (Senhora) | Exceléncia
Presidente
Presidente do Congresso Nacional Excelentissimo Vossa Idem
Senhor (Senhora) | Exceléncia
Presidente
Reitor/Reitora de Universidade Magnifico Senhor | Vossa A Sua Exceléncia o Senhor

Reitor ou
Excelentissimo
Senhor Reitor
Magnifica Senhora
Reitora ou
Excelentissima
Senhora Reitora

Magnificéncia

(a Senhora)

(nome)

Magnifico (Magnifica) Reitor
(Reitora) da Universidade...
(endereco)

CEP - Cidade — UF
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VOCATIVO

ENDERECAMENTO

AUTORIDADES (a quem se dirige) TEXTO (correspondéncia e envelope)
Deputado/Deputada Estadual
Deputado/Deputada Federal
Desembargador/Desembargadora
Embaixador/Embaixadora
Governador/Governadora
Vice-Governador/Governadora
Juiz/Juiza A Sua Exceléncia o
o o Senhor (a Senhora)
Ministro/Ministra de Estado Senhor/Senhora Vossa (nome)
Prefeito/Prefeita (CargO) Exceléncia (Cargo)
; g . (endereco)
Vice-Prefeito/Vice-Prefeita CEP - Cidade — UF
Presidente dos Tribunais
Procurador-Geral/Procuradora-Geral
Promotor Publico/Promotora Publica
Secretario/Secretéaria de Estado
Senador/Senadora
Vereador/Vereadora
AUTORIDADES VOCATIVO TEXTO ENDERECAMENTO
ECLESIASTICAS (a quem se dirige) (correspondéncia e envelope)
Arcebispo Excelentissimo e Vossa Exceléncia A Sua Exceléncia Reverendissima o Senhor
Bispo Reverendissimo Reverendissima Arcebispo Metropolitano de (nome da cidade-sede)
Senhor Arcebispo/ | (Mo primeiro tratamento) | Dom (nome)
Bispo (enderego)
Vossa o Obs.: Arcebispo Metropolitano (esta Ultima
Reverendlssmg palavra s6 é empregada se a cidade
(nos tratamentos seguintes) K o
for sede de provincia eclesiastica)
A Sua Exceléncia Reverendissima o Bispo
Diocesano de (nome da cidade - sede da diocese)
Dom (nome)
(endereco)
Cardeal Eminentissimo e Vossa Eminéncia | A Sua Eminéncia Reverendissima o Senhor
Reverendissimo Reverendissima Cardeal (nome)
Senhor Cardeal (no primeiro tratamento)
Vossa Eminéncia | (idem ao exemplo acima)
(nos seguintes)
Papa Santissimo Padre | Vossa Santidade | A Sua Santidade o Papa
ou (nome assumido pelo Papa)
Beatissimo Padre Prefeitura da Casa Pontificia
00120 Cidade do Vaticano
Estado do Vaticano




CURITIBA

AUTORIDADES
ECLESIASTICAS

VOCATIVO
(a quem se dirige)

TEXTO

ENDERECAMENTO
(correspondéncia e envelope)

Padre
Paroco
Pastor
Frade
Conego
Monsenhor
Freira

Irma
Madre

Reverendissimo/
Reverendissima
(titulo)

Vossa
Reverendissima

Ao Reverendissimo Senhor
(titulo e nome)

A Reverendissima Senhora
(titulo e nome)

AUTORIDADES
MILITARES

VOCATIVO
(a quem se dirige)

TEXTO

ENDERECAMENTO
(correspondéncia e envelope)

Almirante (a)
Brigadeiro (a)
Comandante (a)
Contra-Almirante (a)
Coronel (a)

General (a)
Major-Brigadeiro (a)
Marechal
Tenente-Brigadeiro (a)
Tenente
Tenente-Coronel (a)
Vice-Almirante (a)
(Ver obs.)

Senhor (cargo)
Senhora (cargo)

Vossa
Exceléncia

A Sua Exceléncia o Senhor (a Senhora)
(nome)

(cargo)

(enderego)

OUTRAS
AUTORIDADES

VOCATIVO
(a quem se dirige)

TEXTO

ENDERECAMENTO
(correspondéncia e envelope)

Chefe de Gabinete
Delegado (a)
Diretor (a)
Presidente ou

Presidenta
(Associagao/Conselho/Fundacéo)

Sargento
Secretéario/Secretaria
Municipal
Superintendente

Senhor (cargo)
Senhora (cargo)

Vossa
Senhoria

Ao Senhor (A Senhora)
(nome)

(cargo)

(endereco)

Obs.: A forma feminina para alguns casos de autoridades militares é registrada por gramaticos, como Anténio
Houaiss, Aldo Canazio e Zelio dos Santos Jota. Percebe-se, no entanto, que as corporacdes militares instituem
seu préprio padrao,com predominio da forma masculina.
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2.5

Observacoes
* Em comunicacoes oficiais, esta abolido o uso do tratamento Dignissimo (DD) as autoridades.

* Fica dispensado o emprego do superlativo llustrissimo para as autoridades que recebem o
tratamento Vossa Senhoria. E suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor.

* Doutor néo é forma de tratamento e sim titulo académico. Emprega-se em comunicagdes dirigidas
a pessoas que tenham concluido curso de doutorado. Porém, é de uso essa designacao aos
bacharéis em direito e medicina. Aos demais, Senhor é formalmente suficiente.

e Vossa Exceléncia, Vossa Senhoria sdo pronomes empregados para a pessoa com quem se fala, a
guem se dirige a correspondéncia. Ex.: Tenho a honra de convidar Vossa Exceléncia para descerrar
a placa em sua homenagem... Comunicamos a Vossa Senhoria que seu certificado...

e Sua é empregado para a pessoa de quem se fala. Ex.: A placa comemorativa foi descerrada por
Sua Exceléncia o Senhor Governador do Estado... Sua Santidade o Papa manifestou o desejo de
voltar ao Brasil.

REDUCOES

S&o recursos que permitem economia de tempo e espago na comunicacao falada e escrita. As

reducOes aparecem sob a forma de simbolos, abreviagoes, siglas e abreviaturas.

2.5.1

Simbolos

Sao redugdes convencionadas mundialmente, como é o caso daquelas usadas no sistema metrolégico

internacional ou cientifico. Os simbolos de qualquer unidade de medida sao escritos:

2.5.2

a. com letra mindscula. Ex.: h, I, m, km, cm;

b. sem ponto;

c. sempre no singular; por exemplo, m serve tanto para metro quanto para metros;
d. imediatamente apds o nimero a que se referem;

e. com letra mailiscula e sem ponto quando forem simbolos quimicos, como B (boro) e K (potassio),
ou derivarem de nomes préprios, como A (ampere), N (newton).

Dicas
¢ Nao se mistura escrita por extenso com simbolo. Ex.: 10km/h e ndo 10km/hora.

* Nao se deixam espacos entre o nimero e o simbolo da unidade. Ex.: 11h - 11h30min - 20m.

Abreviagoes

S&o reducoes de palavras, escritas de modo a nao comprometer o entendimento.
Ex.: foto (fotografia); quilo (quilograma).



2.5.3 Siglas

As siglas se referem ao conjunto das iniciais dos nomes préprios, principalmente de locucoes
substantivas préprias, como, por exemplo, Fundacao de Acao Social — FAS. Nao sao acompanhadas de
ponto, a ndo ser que estejam no final do periodo. Sao escritas com letras maiusculas quando:

a) tiverem até trés letras: RG, ONU, CEF, MEC, ICS, PMC;
b) todas as letras forem pronunciadas: UFPR, BNDES, FGTS, INSS, IPTU.

Obs.:Se a reducao tiver carater de palavra ou vocabulo, sé a inicial € maidscula: Aids, Mercosul,
Copel, Detran, Unicef, Petrobras.

2.5.4 Abreviaturas

Ao criar uma abreviatura, deve-se respeitar a sequéncia das regras listadas a seguir.

a) Escrever a primeira silaba e a primeira letra da segunda silaba, seguidas de ponto. Ex.: adj.
(adjetivo), gram. (gramatica), num. (numeral), al. (alemao).

b) Escrever até a consoante, quando a primeira letra da segunda silaba for vogal. Ex.: pian. (pianista).

c) Conservar o acento grafico, quando este estiver na primeira silaba. Ex.: nim. (nimero), gén.
(género), déb. (débito), 16g. (I6gica), méd. (médico).

d) Manter as duas consoantes, quando fizerem parte da mesma silaba. Ex.: constr. (construcao),
secr. (secretério).

e) Escrever a palavra por extenso, quando a abreviatura tiver metade ou menos da metade da
palavra original.

f) Manter apenas um ponto quando a abreviatura estiver no final da frase, pois ele também serve
para indicar o término do periodo. Ex.: R. Prof. Pedro Marcelino Jr.

ATENCAO:
* QObserve que as abreviaturas que nao terminam na desinéncia o (indicativa de masculino) nao
podem ser grafadas com essa letra. Ex.: Dr. (doutor); Prof. (professor).

e Perceba que no feminino pode-se utilizar esse recurso. Ex.: Dra. ou Dr.2 (doutora); Profa. ou
Prof.2 (professora).

» Evite a abreviacao de Atenciosamente (Atte.) e nao confunda com Em atencao a (At.).




2.5.5 Titulos de logradouros:

Titulos de Logradouros Padrao PMC Titulos de Logradouros Padrao PMC
Académico Acad. Irméaos Irmaos
Agrimensor Agrim. Irma Irma
Agrénomo Agr. Irméas Irmas
Alferes Alf. Jardineiro Jardin.
Almirante Alm. Joguei Jag.
Anciao Anc. Jurista Jur.
Arcebispo Arceb. Madre Madre
Atleta Atl. Maestro Mto.
Aviador Av. Magistrado Mag.
Bacharel B.el Major Maj.
Bancario Banc. Marginal Marg.
Bispo Bispo Marinheiro Marinh.
Bosque Bsq. Marqués Marg.
Brigadeiro Brig. Médico Méd.
Brigadeiro do Ar Brig. do Ar Mestra Mestra
Cabo (militar) Ch. Monge Monge
Capelao Capl. Monsenhor Mons.
Capitao Cap. Motorista Mot.
Capitao de Fragata Cap. de Frag. Neto Neto
Capitao-Tenente Cap.-Ten. Nosso Senhor N. Sr.
Cardeal Card. Quvidor Ouv.
Carpinteiro Carp. Padre Pe.
Carteiro Cart. Papa Papa
Chanceler Chanc. Pastor Pr.
Comissario Comiss. Patrao Patrao
Conego Cén. Poeta Poeta
Conselheiro Cons. Prefeito Pref.
Construtor Constr. Presbitero Presb.
Consul Cénsul Presidente Pres.
Contra-Almirante C.-Alm. Primeiro-Ministro Prim.-Min.
Coronel Cel. Primeiro-Sargento Prim.-Sarg.
Delegado Del. Primeiro-Tenente Prim.-Ten.
Dentista Dent. Princesa Princ.?
Deputado Dep. Professor Prof.
Desenhista Desenh. Profeta Prta.
Desportista Desp. Promotor Prom.
Detetive Det. Rabino Rab.
Diretor Dir. Radialista Rad.
Dom Dom Rainha Rainha
Dona Dona Regente Reg.
Doutor Dr. Rei Rei
Duque Dug. Reitor Reitor
Empresario Empr. Reporter Rep.
Enfermeiro Enf. Reverendo Rev.

| Engenheiro Eng. Santissima Sant.?
Inspetor Insp. Santo Santo
Irmao Irmao Sao Sao
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Titulos de Logradouros Padrao PMC Titulos de Logradouros Padrao PMC
Engenheiro-Agronomo Eng.-Agr. Sargento Sarg.
Engenheiro Quimico Eng. Quim. Secretario Secr.
Engenheiros Engs. Segundo-Sargento Seg.-Sarg.
Escritor Escr. Segundo-Tenente Seg.-Ten.
Escrivao Escriv. Senador Sen.
Escultor Esc. Senhor Sr.
Estatistico Estat. Servidor Serv.
Estudante Est. Servidor Municipal Serv. Mun.
Expedicionario Exp. Sobrinho Sobr.
Farao Farad Socidlogo Soc.
Federal Fed. Suboficial Subof.
Ferroviario Ferrov. Subtenente Subten.
Filho F.0 Tabelizo Tab.
Filosofo Fil. Tenente Ten.

Fiscal Fisc. Tenente-Coronel Ten.-Cel.
Fotografo Fot. Tenente-Aviador Ten.-Av.
Frade Frade Terceiro-Sargento Terc.-Sarg.
Frei Frei Terceiro-Tenente Terc.-Ten.
Freira Fr.2 Tio Tio
General Gen. Topdgrafo Top.
Governador Gov. Vereador Ver.
Guarda-Civil (policial) Gda.-Civ. Vice-Governador Vice-Gov.
Guarda Civil (corporacao) Gda. Civ. Vice-Prefeito Vice-Pref.
Guarda-Marinha Gda.-Mar. Vice-Presidente Vice-Pres.
Guarda-Mor Gda.-Mor Vigario Vig.
Imigrante Im. Visconde Visc.
Industrial Ind. Voluntario Vol.
2.5.6 Tipos de logradouros

Tipos de Logradouros Padrdo PMC Tipos de Logradouros Padrio PMC
Acesso Ac. Largo L.
Alameda Al. Linha de Transmissao LT
Alameda Ecologica Al. Ec. Logradouro Logr.
Avenida Av. Ncleo Ndcl.
Beco Beco Nicleo Ambiental Nucl. Amb.
Canal Canal Parque Pq.
Centro Esportivo Centro Esp. Pargue Linear Parg. Lin.
Corrego Corr. Passeio Pass.

Eixo de Animacao Eixo de Anim. Praca Pg:
Engenharia Engenh.? Pracinha Prac.
Escadaria Escad.? Recanto Rec.
Estrada Estr. Republica Rep.
Estrada de Ferro Estr. de Ferro Rio Rio
Estrada Nova Estr. Nova Rodovia Rod.
Estrada Velha Estr. Velha Rua R.
Ferrovia Ferr. Terminal de Transporte 1T
Galeria Gal. Travessa Trav.
Jardim Jd. Tronco Tronco
Jardim Ambiental Jd. Amb. Variante Estrada de Ferro Var. Estr. de Ferro
Jardim Botanico Jd. Bot. Via Via
Jardinete Jard. Viaduto Viad.
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3 MODELOS: CONCEITO E ESTRUTURA

Todas as formas de comunicacao escrita pertencem a determinado género de texto, cada qual com
caracteristicas especificas e com padronizacao adequada aos mais variados propdsitos comunicativos, o que
serve para facilitar o trabalho de quem necessita se comunicar.

Nos expedientes oficiais, por seu carater impessoal e sua finalidade de informar com o méaximo de
clareza e concisao, deve-se observar as regras da gramatica formal e utilizar um vocabulario acessivel a todos
os cidadaos.

Apresentam-se, a seguir, alguns modelos dos expedientes mais utilizados na Administracao Municipal
de Curitiba, dos quais se excetuam os formularios disponibilizados pelas reparticoes publicas, uma vez que
estes seguem formatos preestabelecidos e relativamente estaveis.

3.1 APOSTILAMENTO

0 apostilamento consiste em uma anotacao efetuada no termo de contrato, convénio ou instrumento
equivalente, que, por nao configurar uma alteracao substancial, dispensa a lavratura de termo de aditamento.
O registro por simples apostilamento esté previsto no § 8° do art. 65 da Lei n.° 8.666/93, que assim dispoe:

A variacao do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos previsto no préprio
contrato, as atualizagbes, compensacoes ou penalizagdes financeiras decorrentes das
condicdes de pagamento nele previstas, bem como o empenho de dotagoes orcamentarias
suplementares até o limite do seu valor corrigido, néo caracterizam alteragbes do mesmo,
podendo ser registrados por simples apostila, dispensando a celebragao de aditamento.

3.2 ATA

Documento que registra resumidamente e com clareza as ocorréncias, deliberacoes, resolucoes e
decisdes de reunides ou assembleias. Por ter valor juridico, deve ser redigida de tal maneira que nao se possa
modifica-la posteriormente. Para isso escreve-se:

e sem paragrafos ou alineas (ocupando todo o espaco da pagina);
* sem abreviaturas de palavras ou expressoes;

* COM 0S numerais por extenso;

e sem emendas ou rasuras;

e com o verbo no pretérito perfeito do indicativo. Ex.: verbo falar: falou, falaram; verbo discutir:
discutiu, discutiram; verbo comentar: comentou, comentaram.

Partes de uma ata

e dia, més, ano e hora (por extenso);

e |ocal;

e presidente e secretario dos trabalhos;

* pessoas presentes, devidamente qualificadas (conselheiros, secretéarios, diretores...);
 ordem do dia (discusséo, votacao, deliberagao...);

e fecho;

e assinatura (do presidente e do secretério ou de todos os presentes, conforme decisdo do
6rgao que redige a ata).
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Obs.: Para ressalvar um erro durante a redacao, usa-se a palavra digo depois da palavra ou expressao
que se quer substituir. Ex.: Aos dezesseis dias do més de maio, digo, do més de setembro de
dois mil e nove, reuniram-se...

Quando se observa um erro ou uma omissao apos a redagdo, usa-se a expressao em tempo, que é
colocada apds o escrito, seguindo-se a emenda ou o acréscimo. Ex.: Em tempo: Na linha onde se & abono,
leia-se abandono.

Em caso de contestacdes ou emendas ao texto apresentado, a ata sé podera ser assinada depois de
aprovadas as correcoes.

Livro Ata

0 livro ata devera ter as paginas numeradas e conter um termo de abertura e encerramento, assinados
pelo respectivo presidente.

Termo de abertura:
O termo de abertura deve ser feito na primeira folha numerada, conforme o modelo:

“Este livro contém [nlimero de paginas por extenso] paginas, numeradas de 01 a [nimero de paginas],
assinaladas com a rubrica do presidente (diretor), e se destina a transcricao das atas das reunides do [Conselho,
Comissao, Grupo de Trabalho, etc.).”

Termo de encerramento:

O termo de encerramento deve ser feito na Ultima pagina numerada do livro, de acordo com o
exemplo:

“Este livro contém [ndimero de paginas por extenso] paginas numeradas de 01 a [nimero de paginas],
assinaladas com a rubrica do presidente (diretor), e destinou-se a transcricao das atas das reunides do [Conselho,
Comissao, Grupo de Trabalho, etc.).”

As atas digitadas devem obedecer aos seguintes padroes:

as fontes devem ser Arial ou Times New Roman, tamanho 12;

* 0 espacamento entre linhas deve ser simples ou de um e meio;

o titulo da ata deve ser centralizado na folha, em negrito;

* 0 corpo da ata deve constituir um s6 paragrafo;

* as folhas impressas formarao um livro ata, com termo de abertura e encerramento;
¢ as margens devem ter dois centimetros de cada lado da folha;

e 0 texto deve ser alinhado as margens esquerda e direita, utilizando-se o recurso “justificar”
(ctrl + j);
* 0 verso das folhas nao deve ser utilizado.
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3.2.1

Modelo

Prefeitura Municipal de Curitiba
e T L R ————

Enderego
CEF - Curitiba - FR
el 41

Fax 41 -
wannw.CUIitiba. prgov. br

ATA DA COMISSAO RESPONSAVEL PELA REVISAO E ATUALIZACAO DO
MANUAL DE COMUNICACAO ESCRITA OFICIAL DA PREFEITURA DE
CURITIBA

Aos dezesseis dias do més de setembro de dois mil e nove, as quatorze horas e
trinta minutos, na sala de reunides do Arquivo Pulblico Municipal, na sede da
Secretaria Municipal de Administracdo, realizou-se a segunda reunido da equipe
responsavel pela revisdo e atualizagdo do Manual de Escrita Oficial da Prefeitura de
Guritiba, com a presenga de: Hugo Moura Tavares, Beatriz de Gastro da Gruz, Maria
Luiza Nascimento Mendonga (Mai), Nara Berté, Josué Alves Figueira e Angelo
Francisco Rodrigues Santos. A reuni&o foi coordenada pelo Hugo, que deu inicio
aos trabalhos e ressaltou a importancia de corrigir, modernizar e simplificar o
manual, para torna-lo um instrumento de uso efetivo pelos servidores publicos
municipais. Em seguida, a Nara informou que o prazo para a conclusdo dos
trabalhos da equipe, conforme entendimentos com o IMAP, serd o altimo dia do més
de dezembro deste ano, para que o material possa ser apresentado até o final de
janeiro de dois mil e dez. A Mai enfatizou a importancia de se modernizar o manual e
o Josué complementou a idéia, enfatizando que a Referéncia Legislativa
disponibiliza na internet todos os atos do Prefeito € que 0 manual € um instrumento
de apoio fundamental para o trabalho daquele setor. O Angelo apresentou algumas
sugestdes no que se refere & diagramaglo dos textos, com as quais a equipe
concordou plenamente. A Beatriz propds a definicdo de um cronograma, o qual sera
votado na proxima reunido. Todos os participantes se manifestaram favoraveis a
alternativa de dividir as tarefas entre os membros do grupo e de, no préximo
encontro, apresentar e discutir as dlvidas e propostas surgidas. A proxima reuniao
devera acontecer na Gltima semana de setembro, em data a ser confirmada pelo
Hugo, que entrara em contato com a equipe. A reunido foi encerrada e eu, Nara
Benté, lavrei a presente ata, que vai assinada por todos os presentes.

(Assinaturas)




3.3 ATESTADO

Atestado é o documento pelo qual se afirma a veracidade de um fato ou a existéncia de uma
obrigacao. E emitido por pessoa que exerce cargo ou funcao e que, com sua autoridade, se responsabiliza pelo
que esta afirmando. E imprescindivel exatiddo e clareza ao especificar o que se atesta e os dados sobre a
pessoa a qual se faz referéncia.

3.3.1 Modelo

Prefeitura Municipal de Curitiba

Secretaria

Enderego.
CEP - Curitiba - PR
Tel41

Fax41

www curitiba pr.gov.br

ATESTADO

Atesto, para os devidos fins, que a Associagdo (nome), com sede na rua (enderego
completo), inscrita no CPNJ sob o n.® ... , declarada de utilidade publica pela Lei
n.° ........, de (més e ano), esta em efetivo funcionamento desde (data de fundagdo) ¢ cumpre
regularmente suas finalidades estatutarias.

Atesto, ainda, que a referida instituigdo nfio remunera os membros de sua diretoria
pelo exercicio de suas fungdes, nem distribui lucros, vantagens ou bonificagdes a dirigentes,
associados ou mantenedores.

Curitiba, 25 de julho de 2013.

Nome
Prefeito de Curitiba
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3.4 AVISO

Nao ha grande diferenca entre aviso e oficio. Enquanto o aviso € uma informacéo ou comunicado
expedido por ministros, secretarios de estado ou de municipio para outras autoridades da mesma hierarquia,
o oficio € um meio de comunicagédo dos érgaos da Administracao Publica, expedido por autoridades, sobre
qualquer assunto, entre uma secretaria, prefeitura e outros. Ambos tratam de assuntos oficiais dos 6rgaos da
Administracao Pablica entre si e, no caso do oficio, também entre particulares.

3.4.1 Modelo

Prefeitura Municipal de Curitiba
SECIEMAN ...

Enderego

CEP - Cuntiba- PR
Tel41

Fax41

ww.curitiba prgov.br

PROGRAMA DE APOIO E INCENTIVO A CULTURA -~ FUNDO MUNICIPAL DA
CULTURA

AVISO

Considerando a greve dos funcionarios dos Correios, a Fundagdo Cultural de Curitiba
comunica que, excepcionalmente, os projetos a serem inscritos nos editais do Fundo
Municipal da Cultura, Pesquisas Historicas, Ciclos de Leitura, Curitiba 12 horas — Circuito
Cultural e Promogido do “Centro Cultural” poderdo ser encaminhados por SEDEX ou
protocolados na sede da Fundagdo Cultural de Curitiba (Rua Engenheiros Rebougas, 1732),
até o dia 21 de setembro de 2010, das 8h as 17h30min.

Curitiba, 25 de julho de 2013.

Nome
Presidente da Fundagao Cultural de Curitiba




CURITIBA

3.5 CERTIDAO

E um documento fornecido por autoridade competente a partir de solicitacao ou requisicao formal
do interessado. Destina-se a comprovar a existéncia ou inexisténcia de fatos, dados ou atos que se encontram
registrados ou arquivados em poder do expedidor. As certidoes devem ser de inteiro teor ou resumidas, desde
que exprimam fielmente o que contém o original de onde foram extraidas. Além disso, podem servir como
prova de ato juridico. O texto é adaptado ao tipo e a complexidade do documento. Normalmente as reparticoes
responsaveis pela expedicao desse tipo de documento possuem formularios préprios para esse fim. Segundo
Ney (1988, citado por Zanotto, 2009, p. 105), certidéo é:

Ato que se classifica entre os comprovativo-declaratdrios. E declaragédo legal de fim
comprobatorio, calcada em assentamentos, documentos ou papéis oficiais. Certidao ‘verbo
ad verbum’ ou em inteiro teor é a que reproduz, integral e fielmente, o texto do ato, ou
documento, onde esta consubstanciado o requerido. A certidao em breve relatério transcreve,
em resumo, apenas os dados ou 0s pontos indicados pelo requerente.

As certiddes mais comuns sdo: de nascimento, casamento, ébito, idade e débito. Certiddo negativa
¢ a que afirma a inexisténcia de algo.

Obs.: Os setores responséaveis pela emissao de certidoes, no ambito da Administracao Municipal de
Curitiba, dispdem de formularios préprios para esse fim.

3.6 CONTRATO

Contrato é um acordo de vontades, entre duas ou mais pessoas, capaz de criar, modificar ou
extinguir direitos. A Administracdo Plblica se vale dos contratos administrativos para satisfazer as necessidades
de interesse publico, conforme prevé a Lei n.° 8.666, de junho de 1993, que estabelece normas gerais sobre
licitacOes e contratos administrativos pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacoes
e locagoes, no ambito dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Esses contratos
se originam de procedimentos licitatorios ou de processos de dispensa ou inexigibilidade de licitagcéo.

0 conceito legal de contrato administrativo consta no paragrafo Unico do art. 2.° da referida lei, que diz:

Para os fins desta Lei considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades
da Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a
formacao de vinculo e a estipulagao de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacéao
utilizada.

Na Prefeitura de Curitiba, os contratos sao formalizados na Procuradoria-Geral do Municipio,
responsavel pelo controle juridico das contratagdes, para atender as demandas dos diversos érgaos da
Administracao Direta. A Administracdo Indireta tem autonomia para formalizar seus contratos, mas observa,
com o mesmo rigor, as normas estabelecidas na Lei Federal n.° 8.666/93.

3.7  CONVENIO

Diferentemente do contrato, no qual os interesses sao diversos e opostos, o convénio é acordo,
convengao, pressupondo interesse comum. A organizacao dos convénios nao tem forma prépria, mas se faz
com autorizacao legislativa e recursos financeiros para atendimento dos encargos assumidos no termo de
cooperacao. A execugdo dos convénios fica a cargo de uma das entidades participantes, ou de comissao
diretora.
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O convénio deve conter o prazo de duragao, podendo ser prorrogado e extinto a qualquer momento,
de acordo com a necessidade ou pela vontade dos participantes. Uma vez acordado, lavra-se o termo de
extincdo ou de rescisao. Convénios, acordos ou ajustes estabelecidos pelos érgaos ou entidades da Administracao
Pablica seguem as normas estabelecidas na Lei Federal n.° 8.666/93 e dependem de prévia aprovacao de
Plano de Trabalho, também chamado de Plano de Aplicacao, proposto pela organizacao interessada, o qual
devera conter, no minimo, as seguintes informacoes:

* identificagcdo do objeto a ser executado;

* metas a serem atingidas;

* etapas ou fases de execucao;

* plano de aplicacao dos recursos financeiros;

e cronograma de desembolso;

e previsdo de inicio e fim da execucdo do objeto, bem como da concluséo das etapas ou fases
programadas.

3.8 CONVITE

O convite é produzido e redigido de formas variadas, adotando-se uma linguagem adequada ao grau
de formalidade exigido para cada situacao e as caracteristicas socioculturais do meio em que circulara. O texto
do convite, além de claro e objetivo, deve, obrigatoriamente, informar o nome do evento e da pessoa ou
instituicao que convida. Algumas recomendacodes se ajustam a todas as variagcdes de convites:

* adaptagao da linguagem ao tipo de convite (formal ou informal), de acordo com a situagao;

* observacao rigorosa da concordancia, pontuacéo e ortografia;

e envio com antecedéncia apropriada;

* inclusao das informacoes sobre data, hora e local do evento no corpo do texto ou alinhadas no final;

* confirmagao ou nao de presenca, especialmente quando constar a expressédo R.S.V.P. (do francés
répondez s’il vous plait, ou seja, responda, por favor).

3.8.1 Modelos

Convite formal

Secretaria Municipal de Administracao

O Secretario Municipal de Administracdo, (nome), tem a honra de convidar
Vossa Senhoria para participar da solenidade de lancamento da terceira edicao do
Manual de Comunicacao Escrita Oficial da Prefeitura de Curitiba.

Data: 30 de agosto de 2013 - sexta-feira
Horério:  15h30min
Local:  Salao Brasil - Palacio 29 de Marco
Av. Candido de Abreu, 817 - 2.° andar - Centro Civico

R.S.V.P. (41)3350-85XX
Endereco eletrénico
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Convite cerimonioso

PREFEITURA DE CURITIBA

O Prefeito Municipal de Curitiba, (nome), tem a honra de convidar Vossa Exceléncia
para a apresentacéo oficial de projetos de mobilidade urbana a Ministra do Planejamento,
Orcamento e Gestao, (nome), com o objetivo de angariar recursos do Governo Federal.

A reuniao seréa realizada no dia 5 de agosto de 2013, as 10 horas, no Salao de Atos do
Parque Barigui.

R.S.V.P. (41)3350-85XX
Endereco eletronico

Convite informal

PREFEITURA DE CURITIBA

VENHA FALAR COM O PREFEITO
AUDIENCIA PUBLICA

Quarta-feira, 7 de agosto de 2013, a partirdas 10 horas.

Salao da Capela Santa Helena
(Rua Sao Carlos, esquina com Rua Pe. Colbacchini, Jardim Ipé).

v" O prefeito quer ouvir vocé.
v" Aconversa vai ser sobre o seu bairro.
v Amelhoria da qualidade de vida em Curitiba depende de todos nés.

Participe!

Mais informacdes no site www.curitiba.pr.gov.br ou pelo telefone 3350-000




3.9  CONVOCACAO

A convocacao é semelhante ao convite, porém com carater de intimacao. Normalmente, tem seu
uso regulamentado em lei ou outros mecanismos legais. E um instrumento utilizado para solicitar a presenca
em assembleias ou reunides, como o edital de convocacao, muito utilizado por 6rgaos publicos.

3.9.1 Modelo

U ’ CONPANH A DE DESENVELYIMENTO DE CURITIRS

EDITAL DE CONVOCACAO i
DA 182* REUNIAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Ficam convocados os senhores membros do Conselho de Administracio da
Companhia de Desenvolvimento de Curitiba — Curitiba S.A. para a reunifio que serd
realizada no dia 30 de setembro de 2010, as 9 horas, na rua Bardo do Rio Branco,
n.° 45, 3.° andar, na cidade de Curitiba, para deliberar sobre a seguinte ordem do dia:

Aprovacio de pedido de doacdo de drea para fins de arruamento.
Revisdo de normas e procedimentos.

Deliberacdo sobre critério para alienagdo de bem imével.
Aprovagio de nova tabela de plano de carreira.

BLRe=

Curitiba, 15 de setembro de 2010.

Nome
Presidente do Conselho de Administracio
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3.10 DECLARACAO

A declaracéo € um documento que pode ser utilizado por qualquer pessoa, fisica ou juridica, puablica ou
privada, para afirmar a existéncia ou inexisténcia de fatos, o conhecimento ou desconhecimento de algo. Serve também
para explicar, justificar, esclarecer situacoes, manifestar vontade ao prestar testemunho de algo por escrito.

3.10.1 Modelo

Prefeitura Municipal de Curitiba
1)

Enderego

CEP - Curitiba - PR
Tel41

Fax 41

vanw_curitiba pr.gov.br

DECLARACAO

Declaramos, para fins de instrugdo de Pleito de Operagdo de Crédito, que as Leis de Diretrizes
Orgamentarias, o Resumo da Execugdo Orgamentaria e o Relatorio de Gestdo Fiscal sdo
disponibilizados pela Prefeitura Municipal de Curitiba no enderego eletrénico:
www.curitiba.pr.gov.br/Servicos/Financas/orcamento/index.htm. Declaramos, ainda, que os
referidos documentos sdo publicados também no Didrio Oficial e no enderego
www.curitiba.pr.gov.br/DiarioOficial.aspx ?servico=44, em consonancia com o disposto no
artigo 48 da Lei Complementar n.° 101/00 ¢ na Instrugdo Normativa n.° 28/2008, do Tribunal
de Contas do Estado do Parana.

Curitiba-PR, 25 de julho de 2013.

Nome
Cargo/funcao




3.11 DECRETO

E um ato administrativo da competéncia dos chefes do Executivo (presidente da Republica,
governadores, prefeitos), utilizado para determinar o cumprimento de uma resolugao. Tem efeito regulamentar
ou de execucao, sempre com embasamento legal. Segundo Cretella Jr. (citado por KASPARY, 1994, p. 108),
os decretos tém por objeto:

e pOr em execucao uma disposicao legal;

 estabelecer medidas gerais para o cumprimento da lei;

e providenciar sobre matéria de ordem funcional;

* resolver sobre interesse da Administracao;

* decidir sobre algum interesse de ordem privada que se prenda ao da Administracgao;
e criar, modificar, limitar ou ampliar uma situacao juridica;

* organizar, reformar ou extinguir servicos publicos de competéncia do Poder Executivo.

Os decretos se compdem das seguintes partes:

a.
b.

numeracao;

ementa (resumo da matéria do decreto): é digitada em espaco simples, a partir do meio, em
direcdo a margem direita do papel, em realce;

. titulo (preambulo): denominacéo completa (em caracteres mailsculos, de preferéncia) da autoridade

que expede o ato. E representado por formulas convencionais de introducao;

. fundamentacao: citagao do dispositivo legal em que se apoia a decisao, seguida da palavra

decreta. Em decretos de ordem funcional, a forma decreta é substituida por resolve, seguida do
verbo que indica especificamente a matéria do ato: tornar sem efeito, designar, declarar, etc. Em
muitos decretos numerados, apds a citacao do dispositivo legal em que se fundamenta o ato,
aparecem os considerandos. Trata-se de consideracoes cuja finalidade é justificar a expedicdo do
ato respectivo;

. texto: parte essencial do ato, tendo o artigo como base para apresentacao de assuntos:

o0s artigos serao desdobrados em paragrafos ou incisos, estes iniciados por algarismos romanos;

os paragrafos serdo desdobrados em incisos; os incisos serao desdobrados em alineas; as alineas
serao desdobradas em itens;

os artigos agrupados constituirdo secoes; as secdes agrupadas constituirao capitulos; os capitulos
agrupados constituirdo titulos; os titulos agrupados constituirdo livros; os livros agrupados
constituirao partes, que se dividirdo em parte geral e parte especial. Além dessa orientagao, as leis
e os decretos poderao conter disposices preliminares, disposicoes gerais e disposicoes transitérias.
Os artigos integrantes das disposicoes transitérias terdo numeracao propria. O contetido do decreto
¢ constituido de tantos artigos quantos forem necessérios, todos numerados. Do 1.° a0 9.° a
numeracao é ordinal (1.6, 2.°,.... 9.°); de dez em diante, cardinal (10, 11, etc.); ocorrendo a
expressao paragrafo tinico, deve ser grafada por extenso. Quando se tratar de paragrafos numerados,
usa-se o simbolo proprio (§): § 1.°, etc.;

local e data (fecho): o fecho também é constituido de formas consagradas.
Ex.: Prefeitura Municipal de Curitiba, em ... de ............ de ...
Curitiba, ... de ............ de...

. assinatura do chefe do Poder Executivo e referenda de um ou mais secretarios.
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Recomendacdes
* E necessario evitar o uso de sindnimos ou palavras que possam ter duplo sentido.

o E preciso usar termos que tenham o mesmo sentido na maior parte do territério
nacional.

* E recomendado registrar por extenso as referéncias a nimeros e percentuais, exceto
datas.

o E importante indicar expressamente o dispositivo objeto de remissao, em vez de
usar as expressoes anterior, seguinte, posterior ou equivalentes; conforme expresso
no Decreto n.°4.176, de 28 de marco de 2002, que estabelece normas de redacao
a serem observadas pelo Poder Executivo Federal:

* Emprega-se nas datas o nimero sem o zero. Ex.: 4 de marco e ndo 04 de marco;
escreva 1.° de maio e nao 1 de maio.

* A primeira mencao a lei é feita da seguinte forma: Lei n.° 8.112, de 10 de agosto de
1998 - a milhar da lei com ponto e do ano sem ponto. Na segunda remissao a lei,
use apenas Lei n.° 8.112, de 1998.

Na Prefeitura e na Camara Municipal de Curitiba, os decretos e todos os atos oficiais sdo elaborados e
administrados por intermédio do Sistema Municipal de Legislacao — LegislaDoc. (ver item 4)




3.11.1 Modelo

Prefeitura Municipal de Curitiba

DECRETO N.° 235

Instala a Secretaria Municipal Extraordindria de Relagoes Institucionais.

O PREFEITO MUNICIPAIL. DE CURITIBA, CAPITAL DO ESTADO DO
PARANA, no uso de suas atribuicdes legais, em conformidade com o inciso IV, do artigo 72,
da Lei Organica do Municipio de Curitiba, artigos 3.°4.°e 7.° da Lei Municipal n.° 7671/1991
e suas alteragdes, artigo 3.% da Lei Municipal n.° 12192/2007,

DECRETA:

Art. 1.° Fica instalada, a partir de 17 de janeiro do corrente, a Secretaria Municipal
Extraordindria de Relagbes Institucionais — SERIN, com a finalidade de representar o Chefe
do Poder Executivo no que se refere aos interesses do Municipio no dmbito dos Poderes
Executivo, Legislativo, federal e estadual, bem como a sociedade civil e suas organizagdes.

Art. 2.° A Secretaria ora instalada serd composta pelo Secretdrio, conforme art. 3.° da
Lei Municipal n.° 7.671/1991.

Art. 3.° O suporte técnico e administrativo necessdrio ao desempenho das atribui¢des
da Secretaria Municipal Extraordindria de Relagdes Institucionais serd feito em regime de

cooperagdo com o Gabinete do Prefeito.

Art. 4° A Secretaria Municipal Extraordiniria de Relagdes Institucionais terd
durago de 1 (um) ano, contado da data de sua instalagdio, podendo esse prazo ser prorrogado.

Art. 5.° Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagio, revogado o Decreto
Municipal n.° 841/2007.

PALACIO 29 DE MARCO, em 17 de janeiro de 2011.

Nome Nome
Prefeito de Curitiba Secretario do Governo Municipal
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3.12 DESPACHO

Decisdo ou nota de autoridade publica em peticdes, requerimentos, etc., deferindo ou indeferindo
caso submetido a sua apreciacdo. Segundo Kaspary (1994, p. 113), embora tenha aparéncia e contetido
jurisdicional, o despacho é um ato administrativo. Nao se confunde, portanto, com as decisdes judiciarias
(proferidas pelos juizes e tribunais do Poder Judiciario).

Os despachos podem constar de uma Unica palavra, como: Aprovo, Autorizo, Indefiro, ou mais
palavras. Nos casos em que a autoridade administrativa desejar manifestar-se de acordo com a situagéo, €
aconselhavel que esclareca com o que esta de acordo e a consequéncia disso.

Ao efetuar um despacho, é imprescindivel colocar:

a. o nimero do processo e do parecer a que se refere;

b. a denominacao do documento, especialmente quando divulgado em 6rgao oficial;
c. a data, precedida do local e/ou sigla do érgao;

d. a assinatura, o nome e o cargo da autoridade que lavra o despacho.

3.12.1 Modelo

De acordo com as informacoes constantes no Processo n.° ....... , Nego provimento ao
recurso interposto Por ..........ooeeevevvevinnnnn. , que solicita o cancelamento da penalidade
de suspenséo de dez dias, a qual Ihe foi imposta nos termos da Portarian.©........... ,de8
de dezembro de 2009, pelo Secretario Municipal de Recursos Humanos.

Sigla do érgéo, ... de........ de ....

Nome
Cargo

N M




3.13 EDITAL

E o instrumento utilizado pela Administracdo publica para convocar servidores ou dar avisos e
comunicacdes para conhecimento de interessados em diversos assuntos, como abertura de concursos publicos,
de concorréncias e licitacdes; intimacodes, notificacoes, convocacdes; divulgacao de avisos e atos. Os editais
devem ser publicados em imprensa, oficial ou nao, e afixados em lugares publicos, por ordem da autoridade
competente.

“Sao objeto de edital concorréncias administrativas para aquisicéo, alienacao ou recuperacédo de
material, aberturas de concursos para provimento de cargos publicos, intimacoes, notificagbes, convocacoes
e demais avisos que, por sua natureza, devam ter ampla divulgacao, conforme a legislacao vigente” (KASPARY,
1994, p. 116).

Os editais se compdem de titulo, ementa, texto e assinatura, e seus elementos sao determinados de
acordo com a sua natureza e fixados pela Administragao através de ato normativo.

Os diversos tipos de editais elaborados pela Administracdo Municipal de Curitiba podem ser acessados
pelo Portal Administrativo da Prefeitura: www.curitiba.pr.gov.br, no menu Informagoes/Legislacdo. Sao eles:

0l1. Edital de Audiéncia Publica

02. Edital de Chamamento e Citagao de Servidores

03. Edital de Chamamento Publico

04. Edital de Concurso Publico

05. Edital de Convocacéao

06. Edital de Convocagéo de Concurso Publico

07. Edital de Eliminacao de Documentos

08. Edital de Notificacéo )

09. Edital de Procedimento Interno

10. Edital de Resultado de Julgamento - Concorréncia

11. Edital de Resultado de Julgamento - Convite

12. Edital de Resultado de Julgamento - Leilao

13. Edital de Resultado de Julgamento - Pregao Eletronico
14. Edital de Resultado de Julgamento - Pregao Presencial
15. Edital de Resultado de Julgamento - Tomada de Precos
16. Edital de Resultado Resumido

17. Edital de Retificacao de Julgamento

Assim como os decretos, portarias, leis e demais atos oficiais, os editais, no &mbito da Administracao
Municipal de Curitiba, séo elaborados e administrados por intermédio do Sistema Municipal de Legislacao —
LegislaDoc. (ver item 4)

3.14 E-MAIL

0 e-mail (correio eletronico), apesar de parecer informal, deve obedecer a algumas recomendagoes
inerentes a todas as formas de comunicacao escrita, especialmente quando se trata de redacao oficial.
Primeiramente, é preciso avaliar se 0 e-mail é a maneira mais adequada para a situacdo de comunicacao.
Dependendo da importancia do assunto, pode ser mais conveniente elaborar um oficio, memorando ou
convite formal. Depois, é preciso que o estilo e o nivel de linguagem sejam adequados ao assunto e ao
destinatario.

Assim como os demais géneros de correspondéncia, o e-mail sempre tera um remetente e um
destinatario, ou mais de um.




a. Afinalidade do e-mail deve estar clara: o assunto da mensagem — o que deve ser dito, que
detalhes sdo imprescindiveis para o entendimento do pedido ou resposta, etc. Se a mensagem
for muito longa, o melhor é uma conversa telefénica, que depois pode ser ‘oficializada’ por
e-mail. Se o texto for longo, é preciso evitar paragrafos grandes, dividindo-os em tépicos
de facil leitura.

b. A rapidez e agilidade inerentes a comunicacao por e-mail nao justificam informalidade. O erro
mais comum é abreviar palavras, como se tornou usual nos programas de comunicacgao rapida.
Nao importa que tipo de comunicacao esteja sendo feita, mas quem ira recebé-la.

c. Jamais se deve responder a um e-mail escrevendo com letra mailscula ou negritada, pois isso
denota falta de educagdo. Nao ha problema se negritos e letras maiusculas fizerem parte da
formatacdo dos topicos do e-mail.

d. Além da objetividade ao explicar o assunto, é preciso deixar claro o prazo para uma resposta,
pois nesse tipo de comunicacao espera-se que ela seja imediata. Mas essa pode nao ser a
dinamica ou a demanda da pessoa com a qual se mantém contato.

3.15 INFORMACAO

Em linguagem administrativa, a informacao tem, as vezes, o sentido de parecer (ver segéo 3.21),
em que o servidor se manifesta acerca de certo fato ou pedido, para que a autoridade dé seu despacho ou
solugao. A informacao deve ser concisa e indicar a solugao proposta.

3.16 INSTRUCAO NORMATIVA

Visa padronizar os procedimentos no ambito da Administracédo, regulamentar ou implementar
0 que esta previsto nas leis e normas complementares das leis e dos decretos. A instrugdo nao pode
transpor, inovar ou modificar o texto da norma a que se refere. Instrugao equivale, assim, a elucidacao,
esclarecimento.

As instrucdes podem surgir como avisos, circulares, ementas, portarias ou provisoes.
Correspondem ao conjunto de formalidades e informacdes necessarias para elucidar uma causa e coloca-
la em estado de ser julgada.

N
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3.16.1 Modelo

conferidas,

1L

I1I.
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Prefeitura Municipal de Curitiba
Gabinete do Prefeito

Av. Candido de Abreu, 817
Centro Civico

80530-908 Curitiba PR
Tel 41 3350-8711

Fax 41 3252-3266

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 001/2013-GAPE

Estabelece critérios para os trdmites dos documentos
destinados a assinatura e despacho do Senhor Prefeito.

O Chefe do Gabinete do Prefeito, no uso das atribuigdes que lhe séo

RESOLVE QUE:

Os responsaveis por colher a assinatura do Prefeito em documentos
oficiais sdo o Chefe do Gabinete do Prefeito e o Secretario do
Governo Municipal.

Os documentos, como oficios, declaragdes, planos de trabalho, entre
outros, a serem assinados pelo Prefeito, devem obrigatoriamente
passar pela Redagdo Oficial/SGM, para revisdo, numeragdo e registro.

Os documentos a serem assinados pelo Prefeito, antes de enviados a
Redagdo Oficial (redacaooficial@pmc.curitiba.pr.gov.br), devem ter
sido submetidos a apreciagdo do titular de cada orgdo
(Secretario/Presidente) ou da pessoa autorizada para esse fim.

A designagdo da pessoa responsavel devera ser formalizada pelo
titular de cada 6rgdo, por oficio ou e-mail, a0 Chefe do Gabinete do
Prefeito.

Os documentos para assinatura do Prefeito deverdo estar
acompanhados de um resumo/justificativa e da anuéncia do titular ou
da pessoa designada.

Todos os documentos, incluindo a anuéncia e o resumo/justificativa,
podem ser encaminhados por e-mail, a fim de agilizar os tramites e
evitar deslocamentos de veiculos.

A Redagio Oficial fica responsavel por dar retorno dos documentos
assinados ou encaminhd-los ao destino, de acordo com o que for
determinado pelo 6rgdo solicitante.
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IX.

Prefeitura Municipal de Curitiba
Gabinete do Prefeito

Av. Candido de Abreu, 817
Centro Civico

80530908 Curitiba PR
257, CURITEA, (o0 Tel 41 3350-8711
Fax 41 3252-3266

Os contratos, convénios, acordos ou outros ajustes, com
envolvimento da Administragdo Direta ou Indireta, deverdo ser
submetidos a apreciagdo da PGM antes do envio ao Gabinete do
Prefeito.

As respostas a solicitagdes oriundas de vereadores e deputados, a
serem assinadas pelo Prefeito, devem obrigatoriamente ser
encaminhadas ao Departamento Técnico Legislativo da SGM, para o
tramite formal.

Os oficios, declaragdes, portarias ¢ demais expedientes de carater
oficial devem seguir as normas e orientagdes do Manual de
Comunicagio Escrita Oficial da Prefeitura de Curitiba.

Gabinete do Prefeito, 8 de julho de 2013.

Itamar Abib Neves
Chefe do Gabinete do Prefeito




3.17 MEMORANDO

No servico publico, o memorando é utilizado para assuntos rotineiros e se caracteriza como uma
forma de comunicacdo eminentemente interna, ou seja, entre unidades administrativas de um mesmo érgéo.

Como o memorando tem funcao administrativa exatamente igual a do oficio, segue 0 mesmo tramite
e tem 0 mesmo padrao de arquivamento, conforme o manual do Programa de Gestao Documental da Prefeitura
de Curitiba. Aconselha-se a utilizagdo do oficio tanto para a comunicagao interna quanto para a externa.

3.17.1 Modelo

Mem. n.° 000/2013-SGM Em 30 de agosto de 2013.

Senhor Diretor do Departamento Técnico Legislativo:

Com o objetivo de promover a uniformizagdo dos expedientes e o
aperfeigcoamento da comunicag&o institucional, solicitamos que, a partir desta data,
as correspondéncias oficiais emitidas por esse 6rgéo sejam elaboradas de acordo
com as normas estabelecidas no Manual de Comunicagéo Escrita Oficial da
Prefeitura de Curitiba, disponibilizado no site curitiba.pr.gov.br.

Atenciosamente,

Nome
Secretario do Governo Municipal
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3.18 NOTA

Nota a imprensa é uma declaracao oficial do governo ou de qualquer instituicdo publica ou privada,
divulgada pelos meios de comunicacdo, com o objetivo de prestar esclarecimentos ao publico, firmando a
posicao da instituicao acerca de determinado fato.

No caso da Administracdo Municipal de Curitiba, a nota a imprensa pode ser subscrita pela Prefeitura
ou pelo 6rgao ao qual compete o objeto da publicacéo.

3.18.1 Modelo

Vacina gripe A: Nota de esclarecimento

A Secretaria Municipal da Satde informa que continuara cumprindo o protocolo do
Ministério da Salde, que preconiza a vacinacao da gripe A para grupos especificos aos
quais o Ministério esta garantindo as vacinas.

Com relagao a acao judicial em tramite na Justica Federal, cuja liminar foi deferidaem 12
de abril de 2010, que determina a vacinacao de toda a populacéo do Estado do Parana,
esta Secretaria aguardara informacao oficial da Secretaria de Estado da Saude e do
Ministério da Satde para ampliar a vacinacao e definir calendério de incluséo das novas
faixas etarias.

Secretaria Municipal da Satde

o | 1

e



3.19 OFiclo

Oficio € o meio de comunicagéo escrita e formal que os érgaos publicos enderecam uns aos outros,
a entidades privadas e a pessoas fisicas ou juridicas, para tratar de assuntos de interesse da Administracao.

Partes

a. Timbre: identifica o 6rgédo que expede o oficio. A Prefeitura de Curitiba utiliza o braséo oficial,
instituido pela Lei Municipal n.° 2.993, de 11 de maio de 1967.

b. Nimero: nimero de ordem do documento, barra/ano e hifen seguido da sigla do 6rgao expedidor.
Ex.: Oficion.° 1443/2013-SIGLA. A numeracao deve recomecar no inicio de cada ano civil e ser
indicada em todas as paginas, da seguinte forma: Folha 2 do Oficio n.° ...../ANO-SIGLA.

c. Local e data: na mesma altura do nimero, com alinhamento a direita. Coloca-se ponto ap6s o
ano. Ex.: Curitiba, 25 de julho de 2013.

d. Assunto: resumo do teor do oficio. Nao é usual e s se justifica quando o documento for muito
extenso ou quando o organismo ao qual se destina exige essa identificagdo, como € o caso de
alguns ministérios. Quando consta, deve estar localizado acima do vocativo, alinhado a margem
esquerda. Ex.: Assunto: Prestacao de contas relativa ao Contrato n.° 0000/2013.

e. Vocativo: é a invocacao do destinatério pelo cargo que ocupa. Deve estar alinhado a 2,5cm da
margem esquerda, seguido de dois-pontos. Ex.: Senhor Secretério:/Senhor Superintendente:/Senhor
Diretor:

Obs.: Apenas quando se tratar da autoridade maior dos Trés Poderes (Presidente da Republica,
do Supremo Tribunal Federal e do Congresso Nacional), o vocativo é precedido de Excelentissimo.
Ex.: Excelentissimo Senhor Presidente da Republica.

Em correspondéncia oficial, ndo se deve usar a expressao Prezado(a) Senhor(a).

f. Texto: é o corpo do documento, a exposicao do assunto. Compde-se de introducgao, desenvolvimento
e conclusao.

Recomendacdes

» Deve-se evitar introdugdes artificiais, conforme consta no item Introducées e Fechos
deste Manual.

* E preferivel redigir o texto na primeira pessoa do plural (Informamos que...), pois isso
denota que o signatario esté representando a organizacdo. Ao redigir na primeira
pessoa do singular (Informo que...), o signatario assume individualmente o teor do
oficio.

e Se o texto ocupar mais de uma folha, deve constar na pagina seguinte: Folha 2 do
Oficio n.° ..../ANO-SIGLA e assim sucessivamente.

N N e B T
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CURITIBA

g. Fecho: férmula de cortesia utilizada para encerrar o oficio. Em certos casos, a frase final pode ser
usada para reiterar algo ou agradecer, mas é recomendavel utilizar apenas as expressoes
Atenciosamente (para autoridades da mesma hierarquia ou de hierarquia inferior) e Respeitosamente
(para autoridades superiores). Essas expressoes sao seguidas de virgula e se alinham ao paragrafo.

Obs.: Dispense frases vazias, como: Certos da acolhida...., reiteramos votos de estima e
consideracao... (consulte o item Introducées e fechos deste Manual).

h. Assinatura: centralizada na folha, é colocada acima do nome do signatario. Nao se deve colocar
traco para indicar o local da assinatura.

Recomendacoes

* O nome de quem assina nao deve ser grafado todo em letras mailsculas nem
negritado.

* O cargo ou fungao de quem assina pode ser negritado.

* Nao se deve antepor titulos (doutor, professor, engenheiro, etc.) ao nome de quem
assina.

¢ A assinatura estara centralizada no final do documento.

* Se houver mais de uma pagina, a assinatura sera centralizada no final da Gltima
folha.

* Quando mais de uma pessoa assina o oficio, a de maior hierarquia ocupara a
posicao a esquerda. A direita, assina o responsavel pelo teor do documento (KASPARY,
1994, p. 34).

* Nao se deve usar as formas Dignissimo (DD), Mui Digno (MD) e llustrissimo (llmo.).

i. Enderecamento: o nome, cargo e endereco do destinatario do oficio localizam-se na margem
esquerda, no final da folha, conforme os modelos abaixo. Quando o oficio tiver mais de uma
pagina, o enderecamento permanecera na primeira pagina, a aproximadamente cinco centimetros
do final do texto.




CURITIBA

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro Fulano de Tal

Ministério da Integracao Nacional
Esplanada dos Ministérios, Bloco E
70067-901 - Brasilia — DF

A Sua Exceléncia a Senhora

Fulana de Tal

Ministra Cultura

Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70067-901 - Brasilia — DF

A Senhora

Fulana de Tal

Diretora do Departamento de Logistica
Av. Jodo Gualberto, 623 — Ed. Delta
80030-000 - Curitiba — PR

Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua Boa Esperanca, 4 — Bairro Tal
80040-000 - Curitiba — PR

j. Diagramacao
A padronizacao da correspondéncia oficial, além de personificar a Administracao, facilita o
arquivamento e o manuseio dos documentos. Os oficios devem obedecer a seguinte forma de
apresentacao:

e Papel de tamanho A-4 (29,7 x 21,0cm), liso e sem marca-d'agua.

* Papel timbrado, com o brasao oficial do Municipio, contendo o endereco, telefones/fax e endereco
eletrénico das Secretarias/6rgaos da Administragao.

* Fonte do tipo Times New Roman ou Arial, de corpo 12 no texto em geral, 11 nas citacoes e
10 nas notas de rodapé.

¢ A margem esquerda tera, no minimo, 3,0cm de largura e a margem direita, de 1,5 a 2,0cm.
* (Cada paragrafo deve iniciar a 1,5cm de distancia da margem esquerda.
* Deve ser utilizado espagamento simples entre as linhas e de 4 ou 6 pontos apds cada paragrafo.

¢ Nao deve haver abuso no uso de negrito, itélico, sublinhado, letras maitsculas, sombreado,
relevo ou qualquer outra formatacao que possa afetar a elegéncia e a sobriedade do documento.

* A impressao dos textos deve ser na cor preta, em papel branco. A impressao colorida deve ser
usada apenas para graficos ou ilustragoes.

LA N




3.19.1 Oficio Circular

0 oficio circular é expedido a varios destinatarios, mantendo-se o mesmo teor. Segue basicamente o
mesmo padrao do oficio de destinatario tnico, devendo ser personalizado no vocativo e no enderegamento,
valendo-se dos recursos da informética para esse fim.

Partes

a. Numero: a numeracao do oficio circular é precedida das abreviaturas Of. Circ. ou Oficio Circ.,
seguindo-se o nimero, barra/ano e hifen seguido da sigla do 6rgao expedidor. Ex.: Oficio Circ. n.°
143/2013-SGM.

b. Vocativo:

. Nao deve ser usada a formula Senhor(a) Diretor(a), que serve para homens e mulheres. E
recomendavel personalizar o vocativo: Senhor Diretor (para os diretores) e Senhora Diretora
(para as diretoras).

. Quando se tratar de oficio entre 6rgaos da propria Administracao, pode-se generalizar o
vocativo: Senhores Secretarios e Senhoras Secretarias Municipais (quando o oficio é
encaminhado a todas as secretarias do Municipio); Senhoras Diretoras e Senhores Diretores
(quando o oficio é encaminhado a direcdo das escolas); Senhores e Senhoras

Superintendentes (quando o oficio é encaminhado a todas as superintendéncias da
Prefeitura).

o Para 6rgaos externos, é recomendavel utilizar a forma personalizada, que, além de denotar
respeito e formalidade, assegura a destinacao correta do documento.

c. Enderecamento: o enderecamento também deve ser personalizado. Porém, nos casos em que se
generalizar o vocativo, pode-se omitir o enderecamento ou generaliza-lo, da seguinte forma:

Senhoras e Senhores Chefes de Gabinete.

d. Demais elementos: local, data, texto, assinatura, etc. seguem as orientacoes do oficio de um s6
destinatario.

Recomendacdes

* Deve-se anexar uma relagédo dos destinatarios do oficio circular a via para arquivo.

* Quando se tratar de oficio circular com vocativo generalizado, basta registrar no rodapé da via
para arquivo: Oficio encaminhado a todos os titulares das Secretarias Municipais; ou, Oficio
encaminhado a todos os érgéos da Administragdo Municipal (quando for para as Diretas e
Indiretas).




3.19.2 Modelo de oficio

Prefeitura Municipal de Curitiba
Secretaria .........counesenserinns

Endere o

CEP - Curitiba - PR
Tel41 ..

Fax 41
www.curitiba.pr.gov br

Oficio n.° 056/2013-EM Curitiba, 25 de setembro de 2013.

Senhor Presidente:

Solicitamos a indicagdo de um representante da Camara Municipal de
Curitiba para compor o Conselho Municipal de Transporte, criado pelo Decreto n.°
397, de 5 de fevereiro de 2009, que tem a finalidade de promover a participacdo da
sociedade civil no planejamento, fiscalizagdo e avaliagdo do servico publico de
transporte coletivo em Curitiba.

Atenciosamente,

Nome
Prefeito de Curitiba

A Sua Exceléncia o Senhor

Vereador (nome)

Presidente da Camara Municipal de Curitiba
Rua Baréo do Rio Branco, s/n°

80010-902 - Curitiba - PR




3.19.3 Modelo de oficio com duas paginas

Prefeitura Municipal de Curitiba
Gabinete do Prefeito

Av. Candido de Abreu, 817, 2° andar
80530-908 Curitiba PR

Tel (41)3350-8006

Fax (41)3252-3266

www.curitiba. pr.gov.br

Oficio n.° 164/2013-EM Curitiba, 8 de julho de 2013.

Senhora Secretaria:

A Rodoferroviaria de Curitiba esta localizada em area estratégica da cidade,
proximo ao centro, o que possibilita sua integragdo com o sistema de transporte coletivo.

Em operagdo desde a década de 70, é responsavel por todos os embarques e
desembarques intermunicipais, interestaduais e internacionais que tem esta Capital como
ponto de partida, chegada ou escala. Circulam pela Rodoviaria, diariamente, em torno de
880 oOnibus, considerando chegadas e partidas. Anualmente, sdo transportados mais de sete
milhdes de passageiros, além de uma populagdo circulante (demais usuarios) de
aproximadamente cinco milhdes de pessoas, de acordo com amostragem realizada pela
URBS, em 2012.

Para suprir as necessidades da populagdo e proporcionar um atendimento
adequado as pessoas que visitam Curitiba, a Prefeitura estd desenvolvendo o Projeto
Requalifica¢iio da Rodoferroviaria e seus acessos, que ¢ financiado pelo Programa Pro-
transporte e consiste em um dos compromissos assumidos pelo Municipio na Matriz de
Responsabilidades, assinada em 2010 com os governos Federal e Estadual, tendo em vista
a Copa do Mundo FIFA 2014.

O Projeto visa a requalificagdo do prédio e da regido da Rodoferroviaria, para
melhorar a articulagdo dos acessos, adequando-os ao sistema viario. Além desses
beneficios, sua implantagdo proporcionara melhorias no fluxo dos automdéveis e 6nibus
que circulam pela Avenida Comendador Franco, complementando o Projeto Corredor
Aeroporto/Rodoferroviiria.

Para a execucdo das obras, o projeto foi dividido em duas metas: Meta 1 - estd em
execugdo e refere-se a reforma dos blocos Estadual e Interestadual, com término previsto
para novembro deste ano; Meta 2 - refere-se & execugdo do sistema viario de acesso a
Rodoviaria, ainda ndo iniciada.

A Sua Exceléncia a Senhora

Secretaria Fulana de Tal

Secretaria do Patriménio da Unido

Esplanada dos Ministérios, Bloco C — 2° andar — Sala 200
70046-900 — Brasilia — DF




Prefeitura Municipal de Curitiba
Gabinete do Prefeito

Av. Candido de Abreu, 817, 2° andar
80530-908 Curitiba PR

Tel (41)3350-8006

Fax (41)3252-3266
www.curitiba.pr.gov.br

Folha 2 do Oficio n.° 164/2013-EM

Informamos que esta em vigéncia o Termo de Cessdo Provisoria, constante do
Livro - PR - 07 - F1. 113, Processo n.° 04936.001334/2009 — 47, da Superintendéncia do
Patriménio da Unido no Estado do Parana, assinado em 26 de setembro de 2011, para a
area de 63.000m?, que corresponde a uma parte do imoével matriculado na 4 Circunscrigdo
de Registro de Imodveis de Curitiba.

Dessa forma, solicitamos a cess@o definitiva a este Municipio ou a alienago do
imovel denominado Rodoferroviaria de Curitiba.

Com nossos agradecimentos, colocamo-nos a disposi¢ao.

Atenciosamente,

Gustavo Fruet
Prefeito de Curitiba




3.20 ORDEM DE SERVICO

Ato interno de um 6rgao, dirigido a um servidor ou a outro 6rgao administrativo, mediante o qual a
chefia orienta a execucéo de servicos ou o desempenho de encargos e determina providéncias a serem cumpridas
por 6rgaos subordinados, ou seja, sua finalidade é regular procedimentos em geral.

Partes

a. titulo: identificacao, niimero e data de expedicao do ato;

b. texto: desenvolvimento do assunto;

c. assinatura: nome da autoridade e indicacao do cargo que ocupa ou fungao que exerce.

3.20.1 Modelo

PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITIBA

ORDEM DE SERVICO N.2 1

Estabelece critérios para a realizacdo do Programa
de Avaliagdo e Controle da Saude do Servidor.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE OCUPACIONAL, no uso de suas
atribuigbes legais, considerando a necessidade de uniformizar os critérios para realizagéo
do Programa de Avaliagéo e Controle da Salide do Servidor - PACSS,

RESOLVE:

O Programa de Avaliagdo e Controle da Saude do Servidor é parte integrante do
conjunto mais amplo de iniciativas da Prefeitura Municipal de Curitiba, no campo da saide
dos servidores, e devera:

| — considerar as guestdes incidentes sobre o individuo e a coletividade de
servidores, privilegiando o instrumental clinico-epidemiolégico na abordagem da relagéo
entre salde e trabalho;

Il — ser planejado e implantado com base nos riscos a saude dos trabalhadores,
especialmente o identificado e contido nas inspegbes médicas ocupacionais e nas
avaliagbes do Programa de Avaliagdo Ambiental - PAA;

Ill — ter cardter de prevencéo, rastreamento e diagndstico precoce dos agravos a
salde relacionados ao trabalho, inclusive de natureza subclinica, além da constatagéo da
existéncia de casos de doengas profissionais ou danos irreversiveis a saude dos
trabalhadores;

IV — ter como referéncia o contido nas Normas Regulamentadoras (NRs),
especialmente a NR 07 e demais NRs articuladas entre si;

V — ser elaborado, desenvolvido e monitorado pelo{s) médico(s) do trabalho de
cada Nucleo de Recursos Humanos, da Administragao Direta, Autarquica e Fundacional;

VI — ser supervisionado em todas as suas fases pela Geréncia de Medicina
Ocupacional, da Secretaria Municipal de Recursos Humanos, da Prefeitura Municipal de
Curitiba;

VIl — conter, no documento final, a assinatura do médico elaborador, da chefia do
Nucleo de Recursos Humanos e da Geréncia de Medicina Ocupacional.

Gabinete do Departamento de Salde Ocupacional, em 14 de maio de 2010.

Nome Nome
Diretor Gerente da Medicina Ocupacional




3.21 PARECER

Ato administrativo que, em geral, integra um processo, apontando solugdes favoraveis ou desfavoraveis,
cuja justificativa se fundamenta em dispositivos legais, na jurisprudéncia e em informacoes. O parecer pode
ser administrativo (diz respeito a caso burocratico) e cientifico ou técnico (diz respeito a matéria especifica. Ex.:
o parecer de auditores). Segue modelo adotado pela Procuradoria-Geral do Municipio.

3.21.1 Modelo

Prefeitura Municipal de Curitiba
SECTEMANA e

Entlerego.
CEP - Curitiba - FR
Tel 44

Fax 41
W cUIitiba pr.gov.br

Protocolon.®: ...

Interessado: ...

Assunto: Certidao de Inteiro Teor.

Parecern.®. ...
Ementa: Constitucional. Administrativo.
Entendimento do Art. 5°, XXXIV da CF
CF/88. Comprovados os requisitos.
Possibilidade.

A requerente, ... , por meic de seu procurador devidamente
constituido, conforme documento de fls. ... , de acordo com a inicial de fls. ..

solicita que lhe seja expedida (copia) de certidao de inteiro teor do Processo n-..5
............. /... da Secretaria Municipal...........

Consta nos autos a informag@oda ... de que a referida empresa
foi notificada para apresentar defesa prévia decorrente de notificagdo levada a
efeito, consoante fls. .......

O pedido encontra fundamentagido legal na ConstituicAo Federal, em seu
artigo 5.2, inciso XXXIV, alinea b, bem como na Lei Organica do Municipio de
Curitiba, http//www.asics.com.br/, em seu artigo 83, inciso I, que asseguram a todos
a obtengdo de certiddes em reparticdes plblicas para defesa de direitos e
esclarecimento de situagées.

Quanto ao tipo de certidéo/copia requerida, entendemos que podera ser
fornecida fofocdpia do respectivo expediente, uma vez que o Decreto Municipal n.®
1.111, de 30.11.2004, em seu artigo 44, estabelece que:

‘Equivalem as certidSes, para todos os efeitos legais, asreproducées

mecanicas aufenticadas pela autoridade  competente, cobrando-se do interessado, por
folha, o respectivo prego”.

Assim sendo, ndo vemos impedimento legal ao pleito.

Curitiba, ...de ...................... de......

Nome
Cargo/funcao




3.22 PORTARIA

Trata-se de um documento oficial emitido pelos érgaos/secretarias para seus setores e/ou servidores — por meio
do qual se transmitem aos subordinados ordens de servico de sua competéncia e assuntos funcionais — ou para pessoas
juridicas alheias a administracéo direta ou indireta, sendo assinado pelo presidente/secretario ou diretor em nome do
chefe do Executivo do Municipio.

Partes
a. Numeragao: nimero do ato e data de expedicao.
b. Titulo: denominagéo completa da autoridade que expede o ato.

c. Fundamentagao: citacdo da legislacdo basica que apoia a decisao tomada pela autoridade, seguida da
palavra resolve.

d. Texto: nas portarias mais extensas, é dividido em artigos ou paragrafos, que, por sua vez, podem ser
subdivididos em itens e alineas.

e. Assinatura: nome da autoridade que expede o ato, sem indicacéo de cargo, o qual aparece no inicio do texto.

3.22.1 Modelo

Prefeitura Municipal de Curitiba

PUBLCADO NG DONIN S

o s s

PORTARIA N.° 0.000

Incorpora tempo de servigo.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS, no uso da competéncia
que lhe foi subdelegada pela Portaria n.° 2, de 2 de janeiro de 1997, em
conformidade com o Decreto n.° 25, de 2 de janeiro de 1997, Leis n.°s 6.317/1982 e
6.823/1986, e com base no Processo n.° 137.666/2009 —-PMC,

RESOLVE:

INCORPORAR, para efeito de aposentadoria, em favor do servidor .......... ,
matriculan.®........... , lotado na Secretaria Municipal de Finangas, o tempo de nove
anos, oito meses e vinte e trés dias, em que prestou servicos em atividades
vinculadas & Previdéncia Social Urbana, no periodo de 10 de maio de 1978 a 26 de
junho de 1979, e a Prefeitura Municipal de Curitiba, no periodo de 5 de maio de
1982 a 10 de janeiro de 1991.

Gabinete do DAP, em 25 de julho de 2013.

Nome
Diretor




3.23 PROCESSO

Eum expediente que tramita no ambito da Administracéo e que contém pareceres, anexos, despachos
e demais informacdes que contemplam o objeto inicial, ou seja, a proposicao que deu origem ao documento.

Na Administracao Municipal de Curitiba, a abertura e 0o andamento dos processos, desde o recebimento
no protocolo até a finalizacao/arquivamento, obedece as normas constantes no Decreto n.° 1.111, de 30 de
novembro de 2004, que regulamenta o modo como os documentos devem ser dirigidos aos 6rgaos da PMC,
disponibilizado no site www.curitiba.pr.gov.br/servicos/consultas-on-line-da-legislacao-municipal/1034.

3.24 RELATORIO

Exposicao de fatos, ocorréncias, situacoes, analisados com o objetivo de orientar o interessado
ou o superior imediato para determinada acdo. Do ponto de vista da Administracéo Publica, relatério é
um documento oficial no qual uma autoridade relata a atividade de uma reparticao, ou presta conta de
seus atos a uma autoridade hierarquicamente superior.

Partes
a. Titulo: denominacgédo do documento (relatério).

b. Invocacao: tratamento e cargo ou funcao da autoridade a quem é dirigido, seguidos de dois-
-pontos. Ex.: Senhor Diretor-Geral.

c. Texto: exposicao do assunto. Deve obedecer a seguinte sequéncia:

* Introducéo: tem por objetivo explicar por que o relatério foi feito e indicar os problemas
ou fatos examinados. Contém referéncia a disposicdo legal ou a ordem superior que
motivou ou determinou a apresentacdo do documento e breve mencdo ao assunto ou
objeto.

* Anadlise: objetiva e imparcial, a analise deve conter a apreciacao do assunto, com
informacoes e esclarecimentos necessarios a sua compreensao. Se preciso, o relatorio
poderé apresentar tabelas, graficos, fotografias e outros elementos que contribuam para
esclarecimento dos fatos. O relator deve registrar, sem divagacOes ou apreciacoes de
natureza subjetiva, os fatos de que tenha conhecimento direto, ou através de fontes
seguras. Esses elementos podem ser colocados no corpo do relatério ou, se muito extensos,
anexados a ele.

e Conclusdo: nao pode ir além da analise feita.

* Sugestdes ou recomendacdes: muitas vezes, além da conclusao, o relator, em decorréncia
do que foi constatado, também pode apresentar sugestdes ou recomendacdes — precisas,
praticas e concretas — sobre medidas a serem tomadas. Essas sugestoes ou recomendacoes
devem relacionar-se com a analise anteriormente feita.

d. Fecho: férmula de cortesia. Trata-se de parte dispensavel.

e. Local e data: Ex.: Curitiba, ...... de .......... de .......

f. Assinatura: nome e cargo ou funcédo da(s) autoridade(s) ou servidor(es) que apresenta(m) o
relatorio.

| B .




REQUERIMENTO

O requerimento € utilizado, por pessoa fisica ou juridica, para formalizar solicitagdo a autoridades
ou 6rgéos publicos. O usual é redigir os requerimentos em terceira pessoa. Inicia-se o texto, portanto,
com o nome da pessoa ou entidade que faz o pedido. Por exemplo: Fulano de Tal requer...

Partes

a. Timbre: No caso de pessoa juridica, o documento deve ser redigido em papel timbrado.

b. Vocativo: deve ser composto somente da citacdo do cargo da autoridade para o qual se

destina o requerimento. Nao se recomenda mencionar o nome da autoridade, pelos
inconvenientes que isso pode trazer em caso de substituicao, demissao, etc. Pode-se indicar
a cidade de destino do requerimento, quando se considerar necessario.

. Texto: composto de identificacao do requerente, pedido e justificativa.

* Identificacdo ou preambulo: inicia-se o texto com o nome do requerente, que pode ter
algum destaque, como caixa-alta ou negrito, e os dados de identificacao. Esses dados
devem ser selecionados de acordo com as circunstancias. Para determinadas finalidades,
é necessario se colocar nacionalidade, estado civil, idade, filiagdo, naturalidade, profissao,
residéncia, domicilio, CPF, identidade, etc. Além disso, é indispensavel informar dados
suficientes para possivel contato: endereco, CEP, telefone, e-mail. Estes Gltimos podem
constar no rodapé.

e Pedido: inicia-se normalmente pelos verbos requer, solicita, pede. Apds o verbo, pode-
se citar a finalidade do pedido, para esclarecimento, como, por exemplo, requer, para
fins de promogdo em servigco publico... (é recomendavel evitar a expressao genérica para
os devidos fins). O pedido deve ser escrito com linguagem clara e objetiva, sem formas
estereotipadas e rebuscadas, como vem mui respeitosamente.

e Justificativa: motivo que fundamenta o pedido. Pode ser acompanhada de citacao de
leis, decretos, regulamentos, atestados, que servirdao de argumentos favoraveis ao
deferimento.

. Fecho: o requerimento encerra-se por uma das seguintes expressdes, por extenso ou
abreviadamente:

* Nesses termos pede deferimento.
e Termos em que pede deferimento.
* Pede deferimento.

* Aguarda deferimento.

* Espera deferimento.

e. Local e data: vém apds o fecho.

f. Assinatura: centralizada. Se houver mais de um requerente, todos devem assinar o documento.




Recomendacoes

* Devem ser abolidas expressoes desnecessarias ou arcaicas, como abaixo assinada, muito (mui)
respeitosamente, etc.

» Em geral, na identificacéo, aparecem as palavras residente e domiciliado, que nao sao vocabulos
idénticos. Residéncia indica a casa ou o prédio onde alguém fixa sua habitagao durante determinado
periodo, mesmo que, eventualmente, se afaste; ja domicilio é o local em que se considera
estabelecida uma pessoa para os efeitos legais, no qual se encontra para cumprir certos atos ou
onde centraliza seus negécios, atividades.

* Diz-se estabelecido, residente, morador, sito na rua, avenida, praca; no bairro, no municipio,
etc. As formas estabelecido a, residente a, etc., nao sao recomendadas.

* Requerente é a pessoa que subscreve o requerimento. Sao sindnimos: requeredor, solicitante,
postulante.

3.25.1 Modelo

Curitiba, 25 de julho de 2013.

Excelentissimo Senhor
Prefeito Municipal de Curitiba

A Comunidade Solidaria Vida e Saude, CNPJ n.° 99.999.999/9999-99,
situada na rua Maria Virgina Souza, 000, na cidade de Curitiba, Parang, telefone
(41)0000.0000, representada pelo seu presidente, solicita a Vossa Exceléncia a
concesséo de titulo de Utilidade Publica Municipal, por se tratar de entidade
filantrépica, sem fins lucrativos, conforme documentagao anexa.

Nesses termos, pede deferimento.

Nome
Presidente




CURITIBA

3.26 RESOLUCAO

Ato de autoridade competente de um 6rgao de deliberacédo coletiva para tomar uma deciséo, impor
uma ordem ou estabelecer normas regulamentares. A estrutura da resolucéao é idéntica a da portaria, apenas
que a primeira é assinada pelos secretarios municipais e a segunda é assinada pelos secretarios municipais e
dirigentes de autarquias.

Esses atos formais podem ter contelido individual ou geral, com normas e matérias da competéncia
de cada responsavel. Como as partes da resolucdo sao idénticas a da portaria, para mais detalhes, consultar
a secao referente as partes da portaria.

4 SISTEMA MUNICIPAL DE LEGISLACAO - LEGISLADOC

O Sistema Municipal de Legislacao — LegislaDoc, desde o inicio de 2013, é o Unico meio utilizado
pela Administracao Municipal para a geracdo e gerenciamento de todos os atos publicos municipais, como
leis, decretos, portarias, contratos, convénios, resolucdes, licitacoes, instrugdes normativas, ordens de servico,
editais e avisos.

O aplicativo, disponivel aos Poderes Executivo e Legislativo de Curitiba, contempla a elaboracgéo,
tramitacao, validacao, aprovacao, consulta e publicagao dos atos no Diéario Oficial Eletrénico do Municipio, de
acordo com a Lei Municipal n° 14.018/2012.

Todo documento gerado e publicado por intermédio do LegislaDoc tem sua autenticidade, validade
juridica e integridade asseguradas por certificagao digital, proveniente de autoridade certificadora da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil). A assinatura dos atos é digital e feita diretamente no sistema.

O LegislaDoc garante a seguranca, confiabilidade, transparéncia, clareza e publicidade dos atos
oficiais. Com ele, todos os cidaddos tém acesso online aos atos publicos e ao Diario Oficial Eletronico do
Municipio. A pesquisa pode ser feita por: numeragéao, ano, assunto, tema e origem.

O Sistema possui /inks de acesso ao Manual de Comunicacao Escrita Oficial, a um diciondrio de
Portugués, composto por definicoes, significados, exemplos e rimas, com mais 400 mil palavras e verbetes, e
ao Manual LegislaDoc, que explica sua funcionalidade.

As permissoes de acesso aos usuarios (elaborador, conferente, validador juridico, publicador, gestor
e assinante) sao concedidas de acordo com as responsabilidades de cada um deles, sem que se possa
transpor nenhuma etapa do processo. Ou seja:

1. Cabe ao elaborador criar um ato e envia-lo para o conferente. Enquanto nao for destinado a
tramitacgao, o ato ficara sob o status de “elaborado”. O elaborador define todos os envolvidos no
ato, inclusive se ha ou nao a necessidade de validacéo juridica.

2. Cabe ao conferente fazer a revisao do ato e encaminha-lo a fase seguinte, em caso de aprovacéo,
ou devolvé-lo ao elaborador, se constatar a necessidade de alteracoes.

3. Cabe ao validador juridico analisar o ato, aprova-lo ou reprova-lo. Em caso de reprovacao, o ato
retornara ao elaborador para as alteracoes necessarias e seguira o fluxo normal.

4. Cabe ao assinante confirmar a aprovacao do ato por meio de sua assinatura digital. Em caso de
reprovacao, o ato retornaré ao elaborador para as devidas alteracoes e seguira o fluxo normal.

5. Cabe ao publicador verificar se o ato esté dentro dos padrées do sistema e inseri-lo no Diario
Oficial Eletronico. Se reprovado, o ato retornara ao elaborador, com uma justificativa no campo
“observacgao”.

Além dos agentes acima especificados, um participante poderé ser designado para acompanhar o
andamento do ato. Apesar de envolvido no processo, o participante ndo tem autorizagao para interagir no Sistema.

A
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O fluxograma a seguir demonstra como o Sistema esta organizado e a dinamica de sua funcionalidade.

@ legisladoc
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5 DUVIDAS MAIS FREQUENTES

5.1 EMPREGO DOS “PORQUES”

A palavra porque aparece escrita de quatro maneiras diferentes, de acordo com sua posicao e seu

significado na frase.

FUNCAO EXEMPLOS

Por que Empregado para fazer perguntas. Sua funcao é de advérbio | * Por que (motivo) vocé esta triste?

interrogativo, ficando subentendidas as palavras: razdo, | * Essa é a razao por que (pela qual) nao
motivo, ou pronome relativo: pelo qual, pela qual, pelos | me calo.
quais, pelas quais.

Por qué Usado no final de frase ou depois de pausa acentuada | * Vocé chorou, por qué?

(antes de ponto e virgula ou dois-pontos). = Eu chorava sem saber por qué; ou no
fundo eu talvez soubesse.

Porque Empregado em respostas e explicacoes. Sua funcao é de | * Ele reclama porque é preguicoso.
conjuncado que introduz uma explicagcdo, causa ou | *Venha porgue precisamos de voceé.
consequéncia.

Porqué Precedido do artigo o, ou pronome adjetivo, tem a funcao | * Nao me interessa o porqué de sua
de substantivo. Equivale a motivo, razdo ou indagacao. tristeza.

* A crianca esta na idade dos porqués.

5.2

5.2.1 Letras minusculas

EMPREGO DAS INICIAIS MAIUSCULAS E MINUSCULAS

REGRA

EXEMPLOS

Nos nomes dos dias, meses, estacdes do ano.

segunda-feira, outubro, primavera.

Nos titulos de livros e obras, opcionalmente, inicia-se
com a primeira letra maidscula (salvo nomes proprios
neles contidos).

Escrevendo pela nova ortografia, Dicionario Houaiss de
lingua portuguesa.

Nos pontos cardeais (salvo em suas abreviaturas).

norte, sul, leste, etc. (SW: sudoeste).

Nos nomes que designam dominios do saber, cursos e
disciplinas (opcional com maitscula).

portugués, matematica, literatura moderna, etc.

Nos nomes ou locucdes com que se presta reveréncia a
determinada pessoa do discurso (opcional uso de
maidscula).

senhor doutor (ou Senhor Doutor) Joaquim da Silva,
cardeal (ou Cardeal) Joaquim da Silva,
santo (ou Santo) Joaguim.




5.2.2 Letras mailsculas

REGRA

EXEMPLOS

Nos nomes de batismo; nomes proprios de pessoa ou de

seres personificados.

Pedro Marques, Branca de Marques, D. Quixote, etc.

Nos nomes geograficos proprios de regiao, cidade, vila,
povoacao, lugar, rio, logradouro publico, etc. (reais ou

imaginarios).

Brasil, Curitiba, Atlantica, etc.

Nos nomes que designam seres mitologicos.

Adamastor, Netuno, Afrodite, etc.

Nomes que designam instituicoes.

Instituto Curitiba de Satde, etc.

Nos pontos cardeais quando empregados absolutamente.

Nordeste, por nordeste do Brasil,
Ocidente, por ocidente europeu, etc.

Nos nomes de festas e festividades.

Natal, Pascoa, Todos os Santos, etc.

Nos titulos de periodicos.

O Estado de S. Paulo, Gazeta do Povo, Epoca, etc.

Opcionalmente, em nomes de logradouros publicos,
como rua, templos/igrejas, edificios, palacios.

*rua da Gloria (ou Rua da Gléria)

= igreja Santo Agostinho (ou Igreja Santo Agostinho)
» edificio Delta (ou Edificio Delta)

» palacio da Cultura (ou Palacio da Cultura)

5.3 USO DO HIFEN

PRIMEIRO ELEMENTO

SEGUNDO ELEMENTO

EXEMPLOS

aero, agro (terra), alfa, ante,
anti, arqui, auto, beta, bi, bio,
contra, di, eletro, entre, extra,
foto, gama, geo, giga, hetero,
hidro, hipo, homao, ili, ilio, infra,
intra, iso, lacto, lipo, macro,
maxi, mega, meso, micro, mini,
mono, morfo, multi, nefro, neo,
neuro, paleo, peri, pluri, poli,
proto, pseudo, psico, retro,
semi, sobre, supra, tele, tetra,
tri, ultra

iniciado por vogal igual a vogal
final do 1.° elemento

auto-6nibus, anti-ibérico, anti-
-inflamatorio, arqui-inimigo, contra-
-argumento, contra-ataque, extra-
-atmosférico, infra-axilar, micro-ondas,
micro-6nibus, para-axial, semi-interno,
supra-auricular, tele-entrega, ultra-
-apressado

iniciado porh

anti-her6i, auto-hipnose, contra-
-harmonia, extra-hospitalar, infra-
-humano, mini-hospital, para-historia,
para-hélio

sub

iniciadoporb, h, r

sub-base, sub-regiao,
sub-humano (ou subumano)

hiper, inter, super

iniciado por h, r

hiper-restaurante, hiper-rugoso, inter-
-humano, inter-regional, super-heroi,
super-revolucionario

pan

iniciado porvogal, h,m, n

pan-americano, pan-helénico, pan-
-magico, pan-negritude
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PRIMEIRO ELEMENTO

SEGUNDO ELEMENTO

EXEMPLOS

pré, pos, pro

iniciado por qualquer letra, desde
gue os vocabulos conservem

pré-ajustar, pds-graduacao, pro-reitor,
pro-ativo (ou proativo)

autonomia

ex, recém, sem, vice

iniciado por qualquer letra ex-aluno, recém-aberto, sem-ceriménia,

vice-reitor

palavras que designam espécies
botanicas e zoologicas

iniciado por qualquer letra abobora-menina, couve-flor, erva-doce,
erva-cidreira, andorinha-do-mar, bem-te-
-vi, jacaranda-da-baia, bem-me-quer,
cobra-d'agua, lambari-do-rabo-vermelho,
mico-leao-dourado, limao-galego, dente-
-de-ledo, feijao-carioca

patrios e gentilicos

iniciado por qualquer letra afro-americano, porto-alegrense,

italo-brasileiro

compostos por justaposicdo, sem
formas de ligacao,
elementos constituem uma

iniciado por qualquer letra ano-luz, arco-iris, decreto-lei, médico-
-cirurgiao, tenente-coronel, turma-piloto,

guarda-noturno, tenente-coronel,

cujos

5.4

unidade sintagmatica e primeiro-ministro, primeiro-tenente,
semantica segunda-feira (dias da semana), conta-
-gotas, finca-pé
Observacoes

1. Com os prefixos RE e CO sempre ha a juncao com o segundo elemento: reescrever, ressaudar,
corregente, coerdeiro, etc.

2. Formacoes com bem e mal sé@o muito controversas. Portanto, para sua escrita, deve-se sempre
consultar um dicionério.

ACENTUACAO GRAFICA

Na escrita, em muitos casos, o acento grafico marca a silaba ténica das palavras, conforme algumas regras.

¢ Os ditongos abertos éi, 6i, éu em monossilabo ténico e em final de silaba se acentuam: papéis,
farnéis; ddéi, heroéi(s), caubdi(s); céu, chapéu(s), mausoléu(s).

Obs.: Os ditongos abertos ei, oi em paroxitonas nao sao acentuados: assembleia, Coreia, heroico,
paranoico.

O acento diferencial é usado nas seguintes palavras:

- pode (3.2 pess. do pres. do ind. do verbo poder) em oposicao a pode (3.2 pess. do pret. perf.
do ind. do verbo poder);

- por (verbo) em oposicao a por (preposicao).

* Os verbos ter e vir na 3.2 pessoa do singular e do plural do presente do indicativo se apresentam
da seguinte forma:

- eletem - eles tém
- elevem - eles vém

Obs.: Para os derivados de ter e vir, usa-se 0 acento agudo para o singular e o circunflexo para o
plural: ele intervém - eles intervém; ele mantém - eles mantém; ele retém - eles retém.




* As seguintes palavras homdgrafas nao se acentuam: para (verbo parar no presente do indicativo),
pelo (conjunto de pelos de um mamifero), pera (fruta), polo (extremidade), pela (verbo pelar no
presente do indicativo).

* Os hiatos -00 e -ee (e derivados) nao se acentuam: enjoo, voo, perdoo, abengoo, creem, deem,
leem, veem.

5.5 CRASE

Designa a contracao da preposicao a com outro a, que pode ser artigo, pronome ou com 0S pronomes
demonstrativos aquele(s), aquela(s), aquilo.

Dicas

e Substitua a palavra feminina por uma masculina. Se resultar ao, havera acento. Fomos a praia
(Fomos ao porto).

e Substitua o a por para ou para a(s). Se resultar para a(s), a crase é confirmada. Voltar a feira
(Voltar para a feira).

e Substitua o verbo ir pelo verbo voltar. Se resultar na expressao voltar da, entao ocorre a crase.
Devia ir a praia (Devia voltar da praia).

* Acento nas locucdes femininas:
- adverbiais: a bega, a direita, a luz, a moda, a vontade, etc.;
- prepositivas: a cata de, a espera de, a forca de, a procura de, etc.;
- conjuntivas: a proporgao que, a medida que, etc.

CASO uUso EXEMPLOS
Encontro da preposicao a com a ’ Encaminhe-se aquele balcéo.
inicial dos demonstrativos aquele OBRIGATORIO Aimpaciéncia levou-o aquela atitude extrema.
(s), aquela (s), aquilo Nao dé atencao aquilo.

O homem jafoialua.
E imensa a distancia do Sol a Terra.
Obedecia as ordens do pai.

Encontro da preposi¢cdo a com o ’
artigo definido feminino singular a, OBRIGATORIO

BT Sua atitude agradou a maioria.

Encontro da preposicdo a com o Minha sorte esta ligada a do meu pafs.
pronome demonstrativo feminino OBRIGATORIO Os paises da América Latina tém condicoes
singular a, ou plural as semelhantes as dos africanos.

Voltarei a (ou a) minha terra este ano. Prestava atencao
a (ou a) sua voz. Permaneco fiel a minhas (ou as
minhas) amizades. Faltava firmeza a suas (ou as suas)
ideias. Atender as (ou as) suas necessidades.

Antes dos possessivos femininos
minha(s), tua(s), sua(s), nossa(s), FACULTATIVO
vossa(s). (no plural é obrigatdrio)

Abragos a (ou a) Diana.
Antes de nomes préprios femininos FACULTATIVO Procurou ser agradavel a (ou a) Teresa.
Jaco preferia Raquel a (ou a) Lia.

Peca a Deus que o proteja.

Antes de substantivos masculinos . )
Percorri o Brasil de norte a sul.
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CASO

uso

EXEMPLOS

Antes de certos substantivos
femininos subentendidos: moda,
maneira, faculdade, universidade,
escola, companhia, empresa e
analogos

Antes de verbos

Antes do artigo indefinido uma

Antes do numeral uma

Antes de pronomes de tratamento

Antes de pronomes pessoais que
nao aceitam artigo feminino a

Antes de pronomes indefinidos
(alguma, nenhuma,cada, certa,
determinada, pouca, tanta, toda,
uma, muita, outra, qualquer,
alguém, ninguém) no singular ou
plural.

Antes dos demonstrativos esta(s),
essa(s)

Antes dos relativos cuja(s), quem

Antes da expressdao Nossa Senhora
ou de nomes de santas

Antes de substantivos iguais

Antecedendo palavra feminina no
plural

Quando o artigo a precede
preposi¢des, exceptuando-se a e até

Antes de nomes préprios de lugar
nao determinados por artigo

Na locugéo a distancia

L

OBRIGATORIO

OBRIGATORIO

Comi um filé a Rossini (a moda de Rossini).
Usasaltoa Luiz XV (a2 moda de...)

Tutu a mineira (a moda...);

0 governo nao fez concessdes a Ford (a empresa).

Comegou a chover

Foi submetido a uma intervencao cirlrgica.

Auma hora, serviu-se 0 almogo.

Comunico a Vossa Senhoria.

Nao cabe a mim decidir.

Avistei-o0 a pouca distancia.
Vi-ofalando a alguém.
Dava crédito a muita bobagem.

Sé recorrerei a essa alternativa em Gltimo caso.

A Unica pessoa a quem obedecia era a mae.
Uma arvore a cuja sombra descansei.

Nas suas aflicdes recorria a Nossa Senhora e a Santa
Teresinha.

Cara a cara; gota a gota; de parte a parte, etc.

Nao respondo a perguntas tolas.
Nao dou importéncia a glorias nem a honrarias.

N&o adianta remar contra a maré.
Apbs a prova, relaxou.

Quem tem boca vai a Roma.
Espero voltar a Brasilia.

O reldgio, a distancia, bateu dez horas.




5.6  COLOCACAO PRONOMINAL

Os pronomes pessoais obliquos atonos me, te, se, lhe, o, a, nos, vos, os, as, lhes, em relacao aos
verbos, podem ocupar trés posicoes.

PROCLISE Antes Isso ndo se faz!
MESOCLISE Meio Realizar-se-a um grande seminario.
ENCLISE Depois Dei-lhe mais uma chance.

Como observam Faraco e Tezza (1998, p. 15), a tnica regra que parece permanecer para a lingua
padrao escrita é: NAO SE COMECAM SENTENCAS COM PRONOMES OBLIQUOS ATONOS.

5.6.1 Proclise

No Brasil, a tendéncia é a colocacao dos pronomes antes do verbo. Além disso, ha palavras que
atraem o pronome, tais como:

¢ As de sentido negativo: ndo, nunca, jamais, ninguém, etc. Ex.: Nao se surpreendam com isso!
* As conjuncoes subordinativas, em geral. Ex.: Gritou de susto quando Ihe mostrei o contracheque.

* Os pronomes relativos: que, quem, cujo, quanto, etc. Ex.: Queremos empresas que se transformem
em modelos de gestao.

* Certos pronomes indefinidos: tudo, todos, cada, etc. Ex.: Todos me cumprimentavam.

e Os advérbios em geral: ja, sempre, aqui, bem, etc. Ex.: J& se abrem as portas. Sempre me
recordo delas.

Ocorre proclise também nos seguintes casos:

* Preposicao em + gerlndio: Ex.: Em se tratando de um trabalho urgente, nada o retinha em casa.
* Oracoes que expressem desejo: Ex.: Que Nossa Senhora o proteja.

* Oracdes exclamativas ou interrogativas: Ex.: Quem estd me chamando?

5.6.2 Mesobclise?

E usada qguando o verbo estiver no futuro do presente ou do pretérito do indicativo. Ex.: Com essa
ideia, ter-se-iam obtido melhores resultados.

5.6.3 Enclise

E usada sempre que houver pausa. Ex.: Vocé pode conversar com eles, fazé-los ver que estao
errados.

Atencao: se houver virgula apés um advérbio, havera énclise e nao proclise. Ex.: A partir de hoje,
considero-me alguém de sorte.

e Com o verbo no imperativo. Ex.: Procure seus colegas e convide-os.
* Com a preposicao a + infinitivo. Ex.: O excesso de trabalho comecava a incomoda-lo.

2 No portugués contemporaneo, a meséclise, mesmo na escrita padrdo, esta cada vez mais em desuso.
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5.6.4

5.7

Casos facultativos

Se a palavra que antecede o verho for:
* Pronome pessoal do caso reto. Ex.: Eu me despertei assustada. Ela despertou-se suavemente.
* Pronome demonstrativo. Ex.: Este me agrada. Este agrada-me.

* Preposicao para + infinitivo. Ex.: Rasguei a carta para ndo o aborrecer. Rasguei a carta para
nao aborrecé-lo.

Obs.: Nao utilize pronome atono depois de participio: Ex.: Eu te havia dito (e nao Eu havia dito-te).

PRONOMES DEMONSTRATIVOS

Sao pronomes que situam o ser no espaco e no tempo, tomando como ponto de referéncia as

pessoas gramaticais.

5.8

5.8.1

e Este — esta — isto: indicam que o ser estd perto do falante. Ex.: Esta Secretaria (perto do
falante) solicita a esse Instituto (perto do ouvinte) um mapa de Curitiba.

* Esse — essa — isso: indicam que o ser esta perto do ouvinte. Também sao empregados como
segunda referéncia a pessoa ou coisa. Ex.: Antdnio Moraes foi contratado em 1990 para o
setor de RH. Esse funcionario...

¢ Aquele — aquela — aquilo: indicam que o ser esta afastado do falante e do ouvinte. Ex.: Feche
aquela porta (aquela 14).

CONCORDANCIA

Concordancia verbal

a) Concordancia do verbo com o sujeito simples

CASO CONCORDANCIA EXEMPLOS

O sujeito é o pronome | a) O verbo concorda em pessoa e | a) Soueuque pagoaconta.
relativo que. nimero com o antecedente do Foram os bombeiros que a salvaram.

pronome relativo (substantivo ou
pronome).

b) A locucao é que € invaridvel. | b) Euéquedigo.

Porém, colocando-se o sujeito entre Eles é que sabem.
o verbo ser e o que, o verbo Sou eu quefalo.
concordara com o sujeito. Somos nés que pedimos.

O sujeito & o pronome | O verbo pode concordar com o pronome | Fui eu quem relatou o fato.
relativo quem. quem ou com seu antecedente | Fuieuquem relateiofato.

(substantivo ou pronome).

O sujeito & constituido das | Overbofica na 3.2 pessoadosingular. | Cadaum dos presentes expde seus planos.

expressoes cada um e Nenhum deles disse a verdade ao delegado.
nenhum,
elemento no plural.

seguidas de
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O sujeito € constituido por
uma expressao que indica
quantidade aproximada +
numeral (mais de, menos
de, perto de, cerca de).

a) O verbo vai para o plural ou
singular, conforme o nimero do
numeral.

b) O verbo fica no plural se exprimir
reciprocidade.

c)O verbo fica no plural se a
expressao estiver repetida.

a) Perto de mil atletas prestaram juramento.

a) Mais de um soldado derramou o sangue
pela patria.

a) Cerca de 70 operarios nao compareceram.

a) Devem ter fugido mais de 20 presos.

b) Mais de um dos presentes se entreolharam
com espanto
b) Mais de um politico deram-se as maos.

c) Mais de um candidato, mais de um
representante faltaram.

O sujeito contém a
expressao um dos que/ uma
das que.

a) O verbo concorda normalmente no
plural com essas expressoes.

b) Contudo, usa-se o singular se se
referira umso ser.

a) Claudio é um dos que mais estudam.
a) O Tieté € um dos rios paulistas que estao
poluidos.

b) O Sol é um dos astros que da luz e calor &
Terra(s6 ele daluzecalor).

0 sujeito & numero
percentual.

O verbo concorda com o numeral. A
tendéncia atual é a preferéncia pela
concordancia com o termo que
estara posposto ao namero, se
houver. Caso nao haja partitivo, a
concordancia se faz normalmente
com o numeral.

- Cinco por cento dos servidores estao de
férias.

- Quarenta por cento da lavoura perdeu-se com
aseca.

- Havia 5 mil candidatos e 50% desistiram da
prova.

O sujeito é formado por
expressao fracionaria.

a) Overbo concorda com o numeral.

b) O verbo fica no singular quando a
expressao for inferior a duas
unidades.

c) Se, depois da fracao, houver termo
no plural, o verbo pode ficar no
plural.

a) Dois quartos da populacdo tomaram a
vacina.
b) Umterco da cidade esta inundada.

c) Um quarto dos homens eram operarios
especializados.

O sujeito € um pronome de
tratamento.

O verbo fica sempre na 3.2 pessoa.

Obs.: Ficam, também, na 3.2 pessoa 0s
pronomes que se referem ao pronome
de tratamento.

Em seu depoimento, Sua Exceléncia disse que
nao negociara com os grevistas.

Vossas Senhorias estdo de acordo com as
propostas?

O sujeito € um nome proprio
no plural.

a) O verbo fica no plural se o nome
préprio vem antecedido de artigo.

b) Se néo houver artigo, o verbo fica no
singular.

a) Os Estados Unidos invadiram o Panama em
1980.

b) Minas Gerais fica na Regiao Sudeste.

O sujeito & um titulo de obra
deforma plural.

O verbo fica no plural ou no singular.
Faz-se, neste caso, a concordancia com
a palavraobra, que fica implicita.

Os Lusiadas conta/contam a viagem de Vasco
daGama.
Os Sertoes conta/contam a destruicao de
Canudos.




CASO

CONCORDANCIA

EXEMPLOS

O sujeito € o pronome
relativo que.

a) O verbo concorda em pessoa e
nimero com o antecedente do
pronome relativo (substantivo ou
pronome).

b) A locucao é que & invariavel.
Porém, colocando-se o sujeito entre
o verbo ser e o que, o verbo
concordara com o sujeito.

a) Sou eu que pago a conta.
Foram os bombeiros que a salvaram.

b) Eu é que digo.
Eles é que sabem.
Sou eu que falo.
Somos nos que pedimos.

O sujeito € o pronome
relativo quem.

O verbo pode concordar com o pronome
quem ou com seu antecedente
(substantivo ou pronome).

Fui eu quem relatou o fato.
Fui eu quem relatei o fato.

O sujeito e constituido das
expressoes cada um e
nenhum, seguidas de
elemento no plural.

O verbofica na 3.2 pessoa do singular.

Cada um dos presentes expoe seus planos.
Nenhum deles disse a verdade ao delegado.

b) Concordéncia do verbo com o sujeito composto

CASO

CONCORDANCIA

EXEMPLOS

Sujeito composto com
nlcleos formando uma
sequéncia gradativa.

E licito (mas nao obrigatério) deixar o
verbo no singular.

A indignacao, a raiva, o 6dio tomou (tomaram)
conta de seu coragao.

Sujeito composto resumido
por um pronome-sintese
(tudo, nada, ninguém,
etc.).

O verbo fica no singular.

Diretores, professores, alunos, ninguém achou
uma solucao.

Nicleos do sujeito unidos
pela conjuncao ou,
indicando exclusao.

O verbo fica no singular.

0 meu sucesso ou insucesso depende de sua
ajuda.

Nicleos do sujeito unidos
pela conjuncao ou,
indicando soma.(A
conjuncaoouequivaleae.)

O verbofica no plural.

0 verde ou o azul repousam os olhos.

Nucleos do sujeito unidos
pela conjuncao ou,
indicando correcao ou
retificacao.

O verbo concorda com o nicleo mais
proximo.

Obs.: No caso de anteposicao do
verbo, a concordancia se faz com
o elemento mais proximo.

0 ladrao ou os ladroes nao deixaram vestigios.

Nenhum vestigio de sua presenca deixou o
autor ou autores do crime.

Sujeito formado pela
expressao um ou outro.

O verbo concorda no singular.

Um ou outro conhece seus direitos.

Sujeito formado pela
expressao um e outro.

O verbo pode ficar no singular ou no
plural.

Obs.: Se houver reciprocidade, o verbo
vai para o plural.

Um e outro fara/farao aquele papel.

Um e outro entreolharam-se desconfiados.

""';
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CASO

CONCORDANCIA

EXEMPLOS

Sujeito composto ligado
pela conjuncao nem.

a) Usa-se comumente o verbo no
plural.

b) Aparecendo pronomes pessoais,
leva-se em conta a prioridade
gramatical.

c) Se a série negativa estiver seguida
de uma palavra resumidora, o verbo
concorda com esta.

a) Nem o conforto nem a gloria Ihe trouxeram

felicidade.
b)Nem eu nem vocé entendemos a
explicacao.

c) Nem a policia, nem os investigadores
particulares, nem pessoa alguma
descobrirad o assassino.

Sujeito formado pela
expressac nem um nem
outro.

O verbo concorda, de preferéncia, no
plural.

Nem um nem outro prestava/prestavam.

Sujeito composto ligado
pela preposicao com.

a)O verbo ira para o plural, se a
preposicao com tiver o valor de e
(com =e).

b) Ressaltando o 1.° nicleo, o verbo
concorda com ele (com = em
companhia de).

Obs.: Se o verbo estiver anteposto ao
sujeito, concordara com o
elemento mais préximo.

a) Lucio com seu amigo construiram a casa.

b) Llcio, com seu amigo, construiu a casa.

Num teatro se assenta o secretario com
toda a sua equipe.

Nicleos do sujeito
composto antecedidos pela
palavra cada.

O verbofica na 3.2 pessoa do singular.

Cada crianca, cada adolescente, cada adulto
ajudava os flagelados.

Nicleos do sujeito sao
infinitivos.

a) Overbofica nosingular ou no plural.

b) O verbo fica somente no plural se os
infinitivos vierem determinados pelo
artigo ou forem anténimos.

a) Cantar, dancar e representar faz/fazem a
alegria de todos.

b) O amar e osofrer séo necessarios.

b) Rirechorarfazem parte da vida.

Sujeito composto tendo
seus nucleos ligados por:
nao so6... mas também;
tanto... quanto; nao sé...
como.

O verbo concorda com o mais proximo
ou vai para o plural.

Nao s6 a nacado mas também o principe
estaria/estariam pobres.

A virtude assim como a ciéncia
contribui/contribuem para o aperfeicoamento
humano.

c) Casos especiais de concordancia verbal

transitivo direto ou de
ligacao, acompanhado de se
(indice de indeterminacao
do sujeito).

CASO CONCORDANCIA EXEMPLOS
O sujeito € indeterminado. O verbo fica sempre na 3.% pessoa do | Morre-se aos poucos no sertao nordestino.
O verbo é intransitivo, | singular. (V1)

Trata-se de questoes (V.T.1.) fundamentais para
o pais.
Era-se feliz naquele tempo. (V.L.)

O sujeito é paciente.

O verbo é transitivo direto,
acompanhado de se
(particula apassivadora).

O verbo concorda com o sujeito,
sempre explicito na oracao.

Vende-se um terreno na praia.
Alugam-se apartamentos no bairro.
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CASO CONCORDANCIA EXEMPLOS
O verbo fazer & impessoal | Em ambos os casos o verbo fica na 3.7 | Faz duas semanas que estou de férias.
guando indica tempo | pessoadosingular. Fez dias quentissimos no Ultimo verao.

transcorrido ou fendmeno
meteorolégico.

Obs.: Se o fazer impessoal estiver
acompanhado de auxiliar, este
verbo fica sempre na 3.2 pessoa
dosingular.

Deve fazer trés horas que ele saiu.

O verbo haver € impessoal
quando empregado no
sentido de existir, ocorrer,
acontecer, fazer (= tempo
decorrido).

Este verbo fica sempre na 3.7 pessoa
dosingular.

Obs.: Se o haver impessoal estiver
acompanhado de auxiliar, este
assume a forma impessoal.

Na escrita oficial, ndo se pode

Havia mulheres na sala.
As lutas que houve naquele tempo
muito violentas.

Ha dias que se esperam os resultados.
Ha de haver muitas reclamacoes.

Podera haver algumas reclamacoes.

foram

substituir o haver impessoal (norma | Ontem nao havia expediente no setor.
padrao) por ter (norma coloquial). (formal)
Ontem nao tinha expediente no setor.
(informal)
Qs verbos existir, Estes verbos concordam normalmente | Existiam mulheres na sala.
acontecer, ocorrer sao com o sujeito. As lutas que aconteceram naguele tempo

pessoais.

Obs.: O mesmo principio vale para os

auxiliares que os acompanham.

foram muito violentas.

Hao de ocorrer algumas manifestacoes.

O verbo haver empregado

Nestes casos, o verbo haver (pessoal)

Os criminosos haviam fugido do pais.

como auxiliar de verbo | concorda normalmente com seu
pessoal. sujeito.
O verbo ser impessoal | O verbo concorda com a palavra a que | Que horassao?

(oracao sem sujeito) na
indicacao de horas, datas
ou distancias, estando
claro o sujeito.

se refere.

Obs.: pode-se, entretanto, deixar o
verbo no singular, concordando com a
ideia implicita de dia.

E uma boa hora.

Eram nove horas.

E uma e meia da tarde.

Daqui ao centro sao vinte quildmetros.

Hoje séao (é) 12 de outubro.

Nas expressoes & muito, é
pouco, é bastante, é
suficiente, é mais de, é
menos de, etc., cujo sujeito
exprime gquantidade,
preco, medida, etc.

O verbo fica no singular (geralmente).

Seis mil cruzeiros e pouco.

Vinte anos de cadeia era suficiente.
Trés metros € menos do que preciso.
Duas folhas por 5 & barato.

Quanto é dois tercos de um meio?
Quanto é 20 multiplicado por 807
Dois tercos de um meio é dois sextos?

COELHO, J.F,; MILLACK, L.




5.8.2 Concordancia nominal

A concordancia nominal trata das modificacoes que as palavras devem sofrer para se ajustar ao
substantivo a que estao relacionadas.

CASO

CONCORDANCIA

EXEMPLOS

Mesmo, outro, préprio

a) Flexionam em género e nimero,
concordando com o substantivo ao
qual se referem.

Obs.: mesmo, no sentido de embora,
éinvariavel.

a) Vocés mesmos podem falar.
Nos outros perguntamos a razao do encontro.
Elas proprias elaboraram o texto.

Elas, mesmo sendo confrontadas, nao
reagiram.

Com um substantivo

Adjetivos, pronomes, artigos e numerais
concordam em género e nimero.

Todas as cartas foram lidas pelo diretor.

Com dois ou mais
substantivos do mesmo
género

O adjetivo fica no plural ou concorda
€Om 0 mais proximo.

0O memorando e o oficio recebido(s) estao sobre a
mesa.

Com dois ou mais
substantivos de género
diferente

O adjetivo fica no masculino plural ou
concorda com o mais proximo.

Enviou o processo e a ata solicitados/solicitada pelo
setor juridico.

Com dois ou mais
adjetivos que se
referem ao mesmo
substantivo

a) O substantivo vai para o plural e os
adjetivos ficam no singular.

b) O substantivo fica no singular.

a) Estudo as linguas inglesa e francesa.

b) Estudo a lingua inglesa e a francesa.

Com adjetivo antes do
substantivo

O adjetivo concorda com o mais
proximo.

Escolheu ma hora e lugar para tratar do assunto.

Com sujeito simples

O predicativo concorda em género e
ndmero.

As salas estao limpas e os moveis estao encerados.

Com pronome de
tratamento como
sujeito

O predicativo concorda com o género da
pessoa a que se refere.

Sua Exceléncia, a deputada, ficou comovida.

Com sujeito composto
representado por
nicleos do mesmo
género

O predicativo conserva o género e vai
para o plural.

O oficio e o requerimento ficaram prontos.
Adeclaracao e a ordem de servico ficaram prontas.

Com sujeito composto
representado por
nicleos de género
diferente

O predicativo vai para o masculino
plural.

A secretaria e o chefe ficaram impressionados com
o projeto.

Com predicativo do
tipo € proibido, & bom,
€ necessario, efc.

a) Se houver sujeito sem determinante,
o predicativo fica invariavel.

b) Se houver sujeito com determinante
(artigo), faz-se a concordancia
normalmente.

a) E proibido entrada.

b) E proibida a entrada.

a) Com objeto com
um nucleo

b) Com objeto com
mais de um nticleo

a) O predicativo concorda com o nticleo.

b) Flexiona-se o adjetivo no masculino
plural.

a) Achei as atas muito extensas.

b) Achei as atas e os relatorios muito extensos.

a) Umeoutro

b) Nem um nem outro

a) Com substantivo, fica nosingular.

b) Sehouver adjetivo, fica no plural.

a) Um e outro aluno sairam da sala.

b) Nem um nem outro aluno insatisfeitos sairam
da sala.
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5.9 OUTROS CASOS

* ACERCA DE ou A CERCA DE
Acerca de = a respeito de, sobre. Ex.: Discorremos acerca do projeto.
A cerca de = a uma distancia aproximada de. Ex.: Trabalho a cerca de dois quilémetros da escola.

Obs.: Existe, ainda, a expressdo ha cerca de = faz aproximadamente. Ex.: Trabalho neste
departamento héa cerca de cinco meses.

¢ AFIMou A FIM
A fim de = para. Ex.: A fim de normalizar acGes publicas, foi elaborado o documento.
Afim = semelhante, anélogo. Ex.: Portugués e italiano sao linguas afins.

* A FOLHAS/PAGINAS: Significa “a tantas folhas do inicio do trabalho”. Ex.: A paginas 12 ou a
folhas 12 ou Na pagina 12 ou na folha 12.

* AMBOS 0S DOIS - redundancia que deve ser evitada. Ex.: Ambos trabalham na mesma secretaria.

« A MEDIDA QUE ou NA MEDIDA EM QUE
A medida que = a proporcao que, conforme. Ex.: Os precos deveriam diminuir a medida que
diminui a procura.

Na medida em que = pelo fato de que, uma vez que. Ex.: Na medida em que se esgotaram as
negociacgoes, o projeto foi vetado.

* ANEXO ou EM ANEXO

Anexo = incluso ou apenso - concorda com o substantivo a que se refere (género e nimero). Ex.:
As clausulas estao anexas ao contrato./Os atestados estao anexos ao processo./O atestado esta
anexo ao processo.

Em anexo — invariavel. Ex.: Seguem, em anexo, as cartas.

 ANIVEL DE - locucao condenada pelos gramaticos. A legitima locucao é ao nivel de, que significa
a mesma altura. Ex.: A sala do diretor era ao nivel da rua.

Obs.: Se for necessario usar a expressao, utiliza-se a preposicao em. Ex.: Resolveu a questdo em
nivel municipal e estadual.

* AO ENCONTRO DE ou DE ENCONTRO A

Ao encontro de = para junto de, favoravel. Ex.: As leis aprovadas néo vieram ao encontro das
expectativas dos trabalhadores.

De encontro a = contra, em prejuizo de. Ex.: As leis aprovadas vieram de encontro a vontade dos
trabalhadores.

* A PAR ou AO PAR
A par = ciente. Ex.: O chefe nao estava a par do ocorrido.

Ao par — cotacdo de mercado igualada a do valor nominal ou oficial (diz-se de titulo de crédito,
taxa de cambio, etc.). Ex.: O cambio estava ao par.
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A PRINCIiPIO ou EM PRINCIiPIO

A principio = no inicio, no comego. Ex.: A principio, a reunido foi proveitosa, mas os profissionais
nao tardaram a se dispersar.
Em principio = em tese, teoricamente. Ex.: Em principio, a reuniao deveria ser mais proveitosa.

* BARATO
Barato — quando adjetivo, é variavel. Ex.: Comprou canetas baratas.
Barato — quando advérbio, é invariavel. Ex.: Pagou barato as agendas.

* BASTANTE ou BASTANTES

Bastante — quando advérbio, é invariavel e pode modificar adjetivos. Ex.: Os candidatos estavam
bastante nervosos./Elas eram bastante conhecedoras do assunto.

Bastantes — quando adjetivo, concorda com o substantivo. Ex.: Nao houve provas bastantes para
processar o funcionario.

* BEM-VINDO ou BENVINDO

Bem-vindo — expressa boa acolhida. Escreve-se com hifen, flexionando -se apenas o segundo
elemento para estabelecer a concordancia gramatical: bem-vindo, bem-vinda, bem-vindos, bem-
vindas.

Benvindo é nome proprio de pessoa. Ex.: Esta ai fora o senhor Benvindo.

* CARO
Caro — quando adjetivo, é variavel. Ex.: Comprou canetas caras. Comprou estojos caros.
Caro — Quando advérbio, é invariavel. Ex.: Pagou caro as agendas.

* CONCERTO ou CONSERTO

Concerto = execucgao de obra musical. Ex.: O concerto para piano e orquestra sera na proxima
semana.

Conserto = ato de consertar, restaurar, remendar. Ex.: O conserto do carro custou muito.

+ CONSIGO ou COM VOCE
Consigo — pronome reflexivo da 3.2 pessoa. Ex.: A secretaria levou os documentos consigo.

Com vocé — usado em relacao a segunda pessoa. Ex.: Desejo falar com vocé/com o senhor/com
Vossa Senhoria.

* COMUNICAMOS-LHE(S), INFORMAMOS-LHE(S) — com o pronome /he(s) o verbo nao se madifica.
Ex.: Informamos-lhes/Comunicamos-lhe que a reuniao de diretores foi adiada.

* DIFiCIL/FACIL PARA MIM ou DIFICIL/FACIL PARA EU

Para mim — complemento de dificil/facil e ndo sujeito do verbo subsequente. Ex. Nao foi dificil/
facil para mim passar no concurso.

* EM FACE DE ou FACE A

Em face de - locugao tradicional. Ex.: Encaminhei os documentos em face da competéncia dos
funcionarios.

Face a — variante de em face de, frequente na escrita oficial. Ex.: Encaminhei os documentos face
a competéncia dos funcionarios.



* ENTORNO ou EM TORNO
Entorno = circunvizinhanca. Ex.: No entorno da escola havia muitos terrenos baldios.
Em torno = ao redor de. Ex.: Em torno da escola havia muitos comerciantes.

* FAZER - para expressar tempo decorrido, usa-se o verbo fazer sem sujeito, na 3.2 pessoa do
singular. Ex.: Faz dois meses que a escola foi inaugurada. Também usado no singular em expressoes
que traduzem fendmenos meteorologicos. Ex.: Em Curitiba, fazia invernos terriveis.

* FLAGRANTE ou FRAGRANTE

Flagrante — como substantivo, significa ato que se observa e registra no momento em que acontece.
Ex.: O ladrao foi pego em flagrante.

Flagrante — como adjetivo, significa evidente, indiscutivel. Ex.: O erro do juiz é flagrante.
Fragrante = que exala bom odor; aromatico; cheiroso. Ex.: As flores sao fragrantes.

* GEMINADO ou GERMINADO
Geminado = que se apresenta ligado; duplicado. Ex.: Nessa escola, muitas aulas sao geminadas.
Germinado = que germinou (desenvolveu-se, brotou). Ex.: As plantas tinham germinado.

*HAouA
Ha - usa-se quando for possivel substituir por faz. Ex.: O departamento firmou convénio ha anos.

A — nao sendo possivel a substituicao por faz, emprega-se a. Ex.: O chefe vai a Sdo Paulo daqui
a duas semanas./Estamos a dez minutos de Curitiba.

* HA ou TEM — em linguagem formal, emprega-se o verbo haver impessoal (significando existir) no
lugar de ter. Ex.: Ha profissionais que ndo buscam se aperfeigoar./Nao fizemos o relatério porque
ndo héa dados suficientes.

* HAJA VISTA ou HAJA VISTO

O mais usual é o verbo da expressao haja vista ficar invariavel. Porém, haja (verbo) pode concordar
em nimero com o substantivo que o segue. Ex.: Decidiu-se instaurar uma sindicancia, haja(m)
vista as irregularidades encontradas. Nessa situacao nao se deve empregar haja visto, que significa
tenha visto. Ex.: E possivel que ele haja visto o funcionario do almoxarifado.

* INFLIGIR ou INFRINGIR
Infligir = aplicar pena ou punicao. Ex.: O juiz infligiu dura pena aos ladroes.
Infringir = cometer uma infracao, transgredir. Ex.: Ele ndo pode infringir os termos da portaria.

¢ INTERVIM ou INTERVEIO
Intervir é derivado de vir e, portanto, conjuga-se como este verbo. Ex.: Eu vim — eu intervim.
Ele veio — ele interveio.

* JUNTOou JUNTO A
Junto — quando adjetivo, é variavel. Ex.: Os colegas voltaram juntos.

Junto — quando advérbio, equivalendo a juntamente, fica invariavel. Ex.: Junto com o relatério
envio as fichas.




Junto a = perto de, ao lado de. Ex.: O carro esté estacionado junto ao portao.

Obs.: Também significa adido a. Ex.: O embaixador brasileiro junto ao Vaticano acaba de dar
uma declaragdo. Portanto, construgdes como: Conseguimos um empréstimo do banco e
Solicitamos da Secretaria o encaminhamento dos documentos, sao preferiveis a construgoes
como: Conseguimos um empréstimo junto ao banco ou Solicitamos junto a Secretaria o
encaminhamento dos documentos.

MAL ou MAU
Mal = contrério de bem. Ex.: Muitos pessoas escrevem mal (bem).
Mau = contrério de bom. Ex.: Aquele funcionario € um mau (bom) redator.

MEIO ou MEIA

Meio — quando modifica adjetivo (= um tanto), fica invariavel. Ex.: Os funcionéarios sairam meio
irritados.

Meia — quando se refere a um substantivo (claro ou subentendido), concorda em género e niimero.
Ex.: O chefe nao é homem de meias palavras. A aula termina meio-dia e meia (meia hora).

MENOS e ndo MENAS

Menos ¢ invaridvel. O termo menas nao é aceito em linguagem formal. Ex.: Exigiu menos palavras
e mais acdo./Havia menos candidatas a direcdo nesta eleicao.

OBRIGADO ou OBRIGADA
Obrigado — quando quem agradece é homem.
Obrigada — quando quem agradece é mulher.

ONDE ou AONDE
Onde - indica lugar fixo. Ex.: Onde vocé colocou o oficio?/Onde vocé esta?
Aonde — expressa a ideia de movimento (para onde). Ex.: Aonde voceé vai?

PARA EU e ndo PARA MIM

Mim - pronome pessoal obliquo, razao pela qual ndo pode ser usado como sujeito do infinitivo
que o segue, funcao que cabe ao pronome pessoal do caso reto eu. Ex.: Pediram para eu solicitar
o documento com urgéncia.

PERCA ou PERDA
Perca — presente do subjuntivo do verbo perder: Ex.: Desejo que ele nao perca a votagao.
Perda — substantivo feminino. Ex.: A perda do cargo deixou-a desolada.

POR ORA ou POR HORA
Por ora = por agora, por enquanto, até o momento. Ex.: Por ora é o que podemos decidir.
Por hora = pelo periodo de uma hora. Ex.: O profissional cobra por hora.

QUITE ou QUITES

Quite(s) — concorda com a pessoa a que se refere. Ex.: Ele esta quite com as obrigacoes./Eles
estao quites com a loja.



* RETIFICAR ou RATIFICAR
Retificar = corrigir. Ex.: Favor retificar a data da declaragao.
Ratificar = confirmar. Ex.: Favor ratificar a declaracao, mantendo o que foi dito anteriormente.

SECAO, SESSAO ou CESSAO

Sessao = tempo em que se realiza uma reuniao, programa de teatro, cinema, etc. Ex.: A sessao
da Camara terminou mais cedo hoje.

Secao ou secgao = setor, subdivisao. Ex.: A Secao de Projetos fica no 5.° andar.
Cessao = ato de ceder (cedéncia). Ex.: A biblioteca ndo concordou com a cessao dos livros raros.

SE NAO ou SENAO

Se nao = caso nao, quando nao. Ex.: Se nao aprovarmos a lei, os trabalhadores nao serao
beneficiados.

Senao — quando puder ser substituido por: a nao ser, do contrario, mas sim, sem que, exceto. Ex.:
Nao faz outra coisa senao pensar na aposentadoria.

SITUADA NA ou SITUADA A — constréi-se com a preposicao em. Ex.: Resido na Avenida
Parana./A nova filial estd situada na Rua Holanda. Usa-se a preposicdo a nos seguintes
casos: Escola situada a 100 metros do hospital, a direita da farmacia.

TAMPOUCO ou TAO POUCO
Tampouco = também nao. Ex.: Ele ndo gostou do relatério e eu tampouco.

Tao pouco = tao pequena coisa, ou algo diminuto, escasso, curto. Ex.: Ganhava tao pouco que
mal podia viver.

TODO ou TODO O
Todo = qualquer. Ex.: Lia todo livro que encontrasse (qualquer livro).
Todo o = inteiro. Ex.: Leu todo o livro (o livro inteiro).

 TRAFEGO ou TRAFICO
Trafego = fluxo de mercadorias ou veiculos. Ex.: O trafego melhorou ap6s a construcédo do viaduto.

Trafico = comércio de escravos, drogas; negécio ilicito. Ex.: O trafico de entorpecentes cresce
assustadoramente.

TRATA-SE DE - o verbo tratar concorda obrigatoriamente na 3.2 pessoa do singular em frases
como Trata-se de trabalhos atrasados.

VALE-TRANSPORTE - nos compostos de dois substantivos, segundo a regra mais tradicional,
quando o segundo elemento limita ou determina o primeiro, varia apenas o primeiro: vales-
transporte. A tendéncia atual, porém, é a de pluralizar ambos os elementos: vales-transportes. Da
mesma forma: vales-creches, vales-mercados, vales-refeicoes, vales-cursos.

VIAGEM ou VIAJEM

Viagem = ato de partir de um lugar para outro. Ex.: Fizemos 6tima viagem.

Viajem — forma verbal (3.2 pessoa do plural do presente do subjuntivo do verbo viajar).
Ex.: Se querem viajar, viajem.

* VIR ou VER - quando se trata do futuro do subjuntivo do verbo ver, empregam-se as seguintes
formas: vir, vires, vir, virmos, virdes, virem. Ex.: Se eu vir o funcionario, aviso-o da reunido.
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ANEXO

TERMINOLOGIA ADOTADA PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

A Secretaria Especial dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia - SEDPcD, em sua pagina na internet,
destaca a importancia do uso correto da terminologia em relacao as pessoas com deficiéncia. Esse cuidado
deve ser ainda maior por parte do Poder Plblico, que tem a responsabilidade de conhecer o vocabulério correto
e jamais utilizar expressdes que denotam preconceito e desrespeito as pessoas com deficiéncia.

A terminologia pessoas com deficiéncia, estabelecida na Convengéo Internacional sobre os Direitos
das Pessoas com Deficiéncia, da ONU, foi ratificada e incorporada na Constituicdo Brasileira.

Para evitar que o termo “pessoas com deficiéncia” seja empregado de forma repetitiva em textos ou
em discursos, a SEDPcD sugere substitui-lo por “cidadaos com deficiéncia” ou “usuarios com deficiéncia. Nao
se deve utilizar a sigla PcD, referindo-se a pessoas com deficiéncia, pois ela tende a homogeneizar um grupo
que é bastante diverso e heterogéneo.

E recomendado também empregar o termo usuario de cadeira de rodas no lugar de “cadeirante”,
pois nao devemos nos referir as pessoas pelo instrumento que elas utilizam para se locomover.

A seguir, transcrevemos alguns exemplos da terminologia correta e recomendamos a colecao de
manuais “Midia Legal”, disponivel no site da ONG Escola de Gente — www.escoladegente.org.br, para mais
informagoes sobre o tema.

FORMA CORRETA FORMA INCORRETA

Pessoas deficientes/Deficiente

Portador de deficiéncia

Pessoas com deficiéncia
Pessoas especiais

Pessoas portadoras de deficiéncia

N M T

Pessoa com deficiéncia visual

Deficiente visual

Pessoa com deficiéncia fisica

Deficiente fisico

Pessoa com deficiéncia auditiva

Deficiente auditivo

Pessoa com deficiéncia intelectual

Deficiente intelectual

Deficiente mental

Pessoa com tetraplegia

Tetraplégico/Paralitico

Pessoa com paraplegia

Paraplégico

Pessoa com paralisia cerebral

Paralisado cerebral

Pessoa com sindrome de Down,
crianga com Down

Mongoloide ou mongol

Pessoa com lesdo medular

Lesado medular

Pessoas surdas

Surdo-mudo
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