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Apresentacao

A lingua portuguesa € uma soma de possibilidades de expresséo,
falada ou escrita, de acordo com fatores determinantes como regi&o do Pais,
escolaridade, classe social, faixa etaria e outros relativos ao falante. No entanto,
a linguagem escrita destinada a informacao técnico-cientifica e administrativa
e ao registro dos textos normativos precisa ignorar as diferencas e apresentar
unidade de expressao.

Ciente disso, o Superior Tribunal de Justica — STJ sentiu a necessidade de
contar com um guia voltado para a lingua formal, a fim de que a uniformidade
facilitasse a comunicacao interna e a externa.

Assim, em 2004, langou na intranet o Manual de Redacao e Revisdo do
STJ, depois denominado Manual de Padronizagdo de Textos do STJ. Em 2007,
publicou, mediante a Portaria n. 63, o Manual de Atos Oficiais Administrativos,
complementando, com a nova ferramenta, a proposta inicial de uniformizar os
textos emanados da instituicdo.

Agora, apresenta a nova versao do Manual de Padronizacdo de Textos
do STJ a qual, numa edicao revista, atualizada e ampliada, com as necessarias
adaptacdes, reune 0s manuais existentes, visando facilitar o trabalho dos
servidores que utilizam a linguagem como instrumento fundamental no
desempenho de suas tarefas.

Importa destacar que, em 12 de janeiro de 2013, entrardo em pleno vigor
as novas regras do acordo ortografico, em fase de transicdo desde o inicio de
2009, coexistindo com as normas antigas. Alem disso, nao se pode ignorar que
as fontes lexicais oficiais sao omissas em muitos casos da area do Direito, o que
gera constantes duvidas.

Em face de tais razdes, este manual divide-se em trés partes:

[ — Linguagem: aspectos referentes a correcdo gramatical: ortografia,

vocabulario, pontuacédo, concordancia, regéncla e colocacdo de

pronomes;

I — Redacéo Oficial e Atos Normativos: aspectos referentes a redacdo

de instrumentos de comunicacao oficlal, a edicdo de atos normativos e a

producao de outros documentos, também proprios das unidades do STJ;

Il — Glossario Juridico: termos técnico-juridicos mais usados no Tribunal.



Por fim, vém os apéndices, assim distribuidos:

A. Fluxo de Criacéo ou Alteracéo de Atos Normativos no STJ;

B. Processo Administrativo;

C. Guiapara a Pesquisa Eletronica de Verbetes no Vocabulario Ortografico
da Lingua Portuguesa — Volp e nos Dicionarios aqui Utilizados;

D. Grafia de Alguns Termos segundo a Nova Ortografia.

Para a elaboracdo desta obra, foram seguidas as diretrizes do Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica e, especificamente na parte de redacao,
a proposta do Manual de Atos Oficiais Administrativos do Supremo Tribunal
Federal Ademais, foram extraidos subsidios do trabalho cotidiano e das obras
constantes da lista bibliografica.
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Lista de abreviaturas

art. — artigo

CC - Codigo Civil

c/c — combinado com

cf. — confronte com/ confira

CF - Constituigao Federal

CP - Codigo Penal

CPC - Codigo de Processo Civil

ed. — edigéo

ex. — exemplo/exemplos

h — hora/horas

min — minuto/minutos

n. — numero/numeros

NBR — Norma Brasileira (Associacéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT)

obs. — observacédo

p. — pagina

p. pl. — pessoa do plural

p. sing. — pessoa do singular

pres. ind. — presente do indicativo

pres. subj. — presente do subjuntivo

pret. perf. — pretérito perfeito

RISTJ — Regimento Interno do Superior Tribunal de Justica

s — segundo/segundos

STF — Supremo Tribunal Federal

STJ - Superior Tribunal de Justica

V. — verbo

V./v. — Ver/ver

VI — verbo intransitivo: verbo que encerra em si sua significagdo total, ou seja, ndo exige
complemento: O gato miou; As criancas crescem rapido.

VL - verbo de ligacdo ou verbo predicativo: verbo que une o sujeito a um elemento de predicacao
que pode ter funcdo predicativa (Jose € inteligente) ou identificativa (este € José).

VP — verbo pronominal: verbo acompanhado de pronome obliquo atono da mesma pessoa do
sujeito. Pode ser essencialmente pronominal (queixar-se, arrepender-se) ou reflexivo (barbear-
se, enfeitar-se).

VTD - verbo transitivo direto: verbo que exige complemento; no caso, o objeto direto, termo
n&o regido por preposicdo: Jose redigiu O recurso.

VTDI - verbo transitivo direto e indireto: verbo que exige dois complementos, a saber, objeto
direto (ndo regido por preposicdo) e objeto indireto (regido por preposicdo): José remeteu a
peticdo ao cartorio.

VTDP - verbo transitivo direto predicativo: verbo que, além de ser completado por um objeto
direto, também aparece acompanhado de um predicativo, seja ele do sujeito ou do objeto: O
juiz exarou a sentenca emocionado; Considerou o réu culpado; Acusou o réu de covarde.

VTI - verbo transitivo indireto: verbo que exige complemento; no caso, o objeto indireto, termo
regido por preposicdo: Ele apelou da sentenga condenatoria.
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a/ha 1. A preposicdo a usada em relacdo a tempo indica futuro: Dagul a duas ho-
ras sairemos; De hoje a um més, estaremos em Natal.

2. O verbo haver, por sua vez, indica tempo passado: Chegamos a Sao Paulo
ha um més; Ha dois anos ela luta pela guarda do filho.

a/para 1. Com verbos de movimento, a indica deslocamento provisorio, rapido: Vie-
ram a Brasilia (vieram e voltaram ao lugar de origem); Vou ao Rio (vou e volto
logo).
2. Para indicar deslocamento definitivo ou demorado: Vieram para Brasilia

(vieram e ficaram durante algum tempo); Vou para o Rio (vou de mudanca ou
vou ficar durante algum tempo).

a algumlugar Com verbos de movimento, usa-se a e ndo em: Cheguel ao colégio muito tarde;
Level as criancas ao teatro; Fot ao jardim; Subiu ao sotdo; Desceu ao porao.

abaixo-assinado/ 1. Abaixo-assinado ¢ o documento coletivo de carater publico ou particular
abaixo assinado que manifesta a opinido de grupo ou representa o0s interesses dos que O assinam:
Chegou do forum um abaixo-assinado de quase todos os habitantes da cidade;

Mais dois abaixo-assinados foram recebidos.

2. A segunda expressdo designa os signatarios do referido documento: Nos,
abaixo assinados, requeremaos...

abreviatura, sigla 1. Abreviatura € a representacdo — fixa na lingua e de uso geral — de uma pa-
e simbolo lavra por uma ou por algumas de suas letras. Pode ser formada pela combinacao
de consoantes, pela combinacdo de letras iniciais e letras finais ou pelo corte de

palavras. Ex.: dz, bel, profa, biol

1.1. Para abreviar palavras, a norma € terminar a abreviatura numa con-
soante e n&do numa vogal: capoeira, por exemplo, tem por abreviatura cap.
e ndo capo. Entretanto, nos casos em gque a supressao se da no meio da
palavra, a ultima letra, seja vogal ou consoante, encerrara a abreviatura:
padre — pe.; Excelentissimo — Exmo.; Sua Exceléncia — S. Exa.

1.2. Quando a palavra é cortada num grupo de consoantes, devem as
consoantes aparecer na abreviatura: geografia, por exemplo, deve ser ge-
ogr. (e ndao geog). Ha, porém, excecdes: intransitivo — intr/int.; distrito —
distr/dist.; etnografia — etnogr./etnog.; egrégio — eg., entre outras.

1.3. Quando a abreviatura conserva a silaba acentuada da palavra, O
acento permanece: sec., pag, fis, mus.

1.4. Mantém-se o hifen nas abreviaturas: m-q-perf. (mais-que-perfeito).

1.5. As abreviaturas exigem ponto no final e, em geral, fazem o plural com
O acréescimo de s:

artigos — arts. coédigos — cdods. paginas — pags.
capitulos — caps. documentos — docs. séculos — sécs.
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15.1. Se o ponto abreviativo coincide com o ponto-final do periodo,
usa-se somente o primeiro.

1.6. Em alguns casos, a duplicacdo da letra indica plural:

Suas Altezas — SS. AA.
Vossas Altezas — VV. AA.

autores — AA
editores — EE.

Suas Majestades — SS. MM.
Vossas Majestades — VV. MM,

Indica, ainda, o superlativo: MM. (meritissimo), SS. (santissimo).

17. Asletras suspensas de abreviaturas estao sendo substituidas por letras
escritas normalmente, por isso tendem a desaparecer: advo, Dra, Exmo,,
Exa., etc.

1.8. Asabreviaturas das formas pronominais de tratamento devem ser grafa-
das com inicial maiuscula: V. Exa, V. M, Sr. José, Sra. Maria, Srta. Marta, D. Rosa.

1.9. As abreviaturas de vias, lugares publicos e palavras usadas em ende-
recamentos sdo escritas com iniciais maiusculas:

alameda — Al. casa — C. loja — L. sobreloja — S/l
apartamento — Ap. conjunto — Conj. parque — Pq. travessa — Trav.
avenida — Av. edificio — Ed./Edif. praca — P. vila — V.

beco — B. estrada — Est. quadra — Q.

bloco — BL jardim - Jd. rua — R.

caixa postal — C.P. largo — L. sala — Sl

Observacao
Emprega-se inicial maiuscula nos nomes de vias e lugares publicos: Avenida
Rio Branco, Beco do Carmo, Largo da Carioca.

1.10. N&o se abreviam os nomes geograficos: Séo Paulo (e ndo S Paulo),

Rio de Janeiro (e ndo R. de Janeiro), Campo Grande (e nao C. Grande).

1.11. Abreviaturas de titulos, postos, cargos e formas de tratamento:

almirante — Alm.

brigadeiro — Brig.

comandante — Com./
Comte.

arcebispo — Arceb./Arco.

capitdo — Cap.

comendador — Comend.

bispo — Bpo.
cardeal — Card.

cardeal — Card.

cénego — CoN./Codno.

coronel — Cel.

meritissimo(a) — MM.

senhorita — Srta./Sta.

desembargador(a)
— Desemb(a)./Desdor(a).

ministro(a) — Min.

Sua Eminéncia — S. Ema.

dom/dona - D.

monsenhor — Mons.

Sua Exceléncia — S. Exa.

doutor/doutora — Dr./Dra.

padre — P./Pe.

Sua Reverendissima — S.
Revma.

embaixador — Emb.

paroco — Paro.

tenente — Ten.

eminentissimo — Emmao.

presidente — Pres./Presid.

Vossa Eminéncia — V. Ema.

excelentissimo — Exmo.

procurador — Proc.

Vossa Exceléncia — V. Exa.

general — Gen./Gal.

reverendissimo — Revmo.

Vossa Magnificéncia — V.
Maga.

madame — Mme.

reverendo — Rev./Revdo.

Vossa Reverendissima — V.
Revma.

major — Maj.

sargento — Sarg.

Vossa Senhoria — V. Sa.

marechal — Mal.

senhor/senhora — Sr./Sra.
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Observacdes

1. Essas abreviaturas, por sempre precederem nomes proprios ou a eles se refe-
rirem, sdo grafadas com iniciais maiusculas.

2. Quando as formas de tratamento indicam plural, apenas o segundo ele-
mento se flexiona na abreviatura: V. Exas., V. Emas., V. Magas., V. Sas., V. Rev-

mas.
1.12. Abreviaturas dos meses:
jan. abr. ago. nov.
fev. jun. set. dez.
mar. jul. out.

1.13. Lista de abreviaturas usuais:

abreviacao — abrev.
abreviatura — abrev.
absolutamente — abs.
absoluto — abs.
acordédo — ac.
acusativo — ac.
adaptacdo — adapt.
adjetivo — adj.

adjetivo de dois géneros e dois
numeros — adj. 2g. 2n.
adjunto - adj.

adjunto adverbial — adj. adv.
administracdo — adm.
advérbio — adv.
advogado — advo.
aglomerado - agl.
aglutinacgdo - agl.
agricultura — agr./agric.
altitude — alt.

altura — alt.

alvara — alv.

anatomia — anat.

anno Domini — A.D.
antes de Cristo — a.C.
antigo — ant.

anténimo - ant.

ao ano — a.a.

aomés —am.
artigo/artigos — art./arts.
assembleia — assemb.
assinado(a) — a.
assinados(as) — aa.
atestado — at.
aumentativo — aum.
autor — A

autores — AA.
bacharel/bacharéis — bel./béis.
bacharela/bacharelas — bela./belas.
batalhdo — btl.

bibliografia — bibl.

biblioteca — bibl.

biologia — biol.

bitransitivo — bitr.

boletim — bol.

caixa — cx.

capitulo/capitulos — cap./caps.
cardinal — card.

catalogo — cat.

cavalaria — cav.

Centro-Oeste — C. O.
cidade(s) - cid.

circular — circ.

citacdo - cit.

classico - clas.
codigo/codigos — codd./cods.
cognato — cog.

colaborador — col.

colégio — col.

colendo — col.

coletivo — col.

coluna - col.

comarca — C.

companhia — Cia.
comparativo — comp.

comparativo de inferioridade — comp.
infer.

comparativo de superioridade — comp.
super.

complemento — compl.
composto — comp.
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comunicag¢do — comunic.
conclusao — concl.
conclusivo — concl.
concreto — concr.
condicional — cond.

confira — cf./cfr.

confronte (com) — cf./cfr.
conjuncao - cj.

conjunto — conj.
consecutivo — consec.
consoante — cons.
contracdo — contr.
coordenativo — coord.
crédito — créd.

década - déc.

decoragédo — decor.

decreto — dec.

definido — def.
departamento — dep.
depois de Cristo — d. C.
derivacdo — der.

desconto — desc.
designacédo — design.
desinéncia — desin.

despesa — desp.

diminutivo — dim.

diploma - dipl.

diplomacia - dipl.
diplomatica — diplom.
direito — dir.

direito canénico - dir. can.
direito civil — dir. civ.

direito comercial — dir. com.
direito constitucional — dir. const.
direito das sucessdes — dir. suc.
direito de familia — dir. fam.
direito eclesiastico — dir. ecles.
direito esportivo — dir. esport.
direito falimentar — dir. fal.
direito fiscal — dir. fis.

direito industrial — dir. ind.

direito internacional privado - dir. int.

priv.

direito internacional publico — dir. int.

publ.

direito militar — dir. mil.

direito penal — dir. pen.

direito politico — dir. pol.

direito processual civil — dir. proc. civ.
direito trabalhista — dir. trab.

direito tributario — dir. trib.

distrito — dist./distr.

divisdo — div.
documento/documentos — doc./docs.
duzia - dz.

edicdo - ed.

editor — E.

egrégio — eg.

elemento - el.

elemento de composicao — el. comp.
emmao(s) - E. M.

eminente — em.

empregado — empr.

encadernacao — enc.

engenharia — eng.

escola — esc.

espera deferimento — E. D.

estado - E.

estatistica — estat.

estilistica — estil.

et alii (e outros) — et al.

et cetera (e outras coisas, e assim por
diante) - etc.

etimologia — etim.
etnografia — etnog./etnogr.
evolucdo — evol.
exclamacgao — excl.
exempli gratia (por exemplo) — e.g.
exemplo(s) — ex.

expressao — expr.
fasciculo(s) — fasc.
feminino - f./fem.

figura - fig.

figurado - fig.

filologia — fil.

filosofia — filos.

fisica — fis.

flexionado - flex.

folha(s) — fl./fol./fls./fols.
folheto — folh.

fonémica — fon.

fonética — fon.

fonologia — fon.

fotografia — fot.

fracionario — frac.

frase — fr.

frequente — freq.

futebol — fut./futb.

futuro - fut.

futuro do presente — fut. pres.
futuro do pretérito — fut. pret.
gabinete — gab.

género — gén.

governo — gov.
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gramatica — gram.
habitante(s) — hab.
hibridismo - hibr.

hibrido - hibr.

hidrografia — hidrog.

histdria — hist.

honoris causa (por honra) — h.c.
hotelaria — hot.

ibidem (no mesmo lugar — obra,
capitulo, pagina) —ib.

idem (o mesmo) — id.
imperativo — imper.
imperfeito — imperf.
impessoal — impes.
indeterminado - indet.
indicativo — ind.

inferioridade — infer.
infinitivo — inf./infin.
influéncia — infl.

informacéo — inform.
informatica — inf.

interjeicdo - inter;j.
interrogativo — interr./interrog.
intransitivo — int./intr./intrans.
invariavel — inv.

irregular — irreg.

isto é —i.e.

jornalismo — jorn.

juridico — jur.

legislacao — leg.

Leste — L.

lexicografia — lex.

limitada — Ltda.

linguagem - ling.

linguistica - ling.

literatura — lit.

livraria — liv.

loco citato (no lugar citado) - loc. cit.

locugéo - loc.
logaritmo - log.
légica - log.
masculino — masc.
matematica — mat.
matéria — mat.
mecanica — mec.
medicina — med.
memorando — memo./memor.
mitologia — mit.
moderno — mod.
morfologia — morf.
municipio — mun.
musica — mus.

negativo — neg.
neologismo — neol.
nominativo — nom.
Nordeste — N. E.

Noroeste — N. O.

Norte — N.

nota da direcdo — N. da D.
nota da redacdo — N. da R.
nota do autor — N. do A.
nota do editor — N. do E.
nota do tradutor - N.do T.
note bem - N. B.

Novo Testamento — N.T.
numeral — num.
numero(s) - n.

objeto direto — obj. dir.
objeto indireto — obj. ind.
observagao — obs.
observagdes — obss.
Oeste — O.

oficio — of.

opus citatum (obra citada) — op. cit.

ordinal — ord.
organizagao — org.
pagina — p./pag.
paginas — pp./pags.
pago - pg.

palavra — pal.
papelaria — papel.
parecer — par.
parte — par.

pecal(s) — p¢.

pede deferimento — P.D.
perfeito — perf.
pessoa — p.

Philosophiae Doctor (doutor em
filosofia) — Ph. D.

plural — pl.
politica — polit.
ponto — pt.

por exemplo — p. ex.
por procuragado — p.p.
porque — pq.
portaria — port.
possessivo — poss.

postscriptum (pds-escrito, depois de

escrito) — PS.
predicativo — pred.
prefixo — pref.
preposicao — prep.
presente — pres.
pretérito — pret.
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processo — proc.

professor/professora — prof./profa.

proximo passado — p.p.
queira ver — q.v.

quimica — quim.

radical — rad.

receita — rec.

reducao — red.

regimento — reg.
regimento interno — RI
regionalismo — region.
relatorio — rel.

religido — rel.

remetente — remte.
reparticdo — repart.
residéncia — res.
resolucéo — res.

revista — rev.

salvo melhor juizo — S.M.J.
secretaria — secr.
secretario(a) — secr.
século/séculos — séc./sécs.
seguinte - seg.

sem data — s.d.

sem lugar nem data — s.l.n.d.
sem numero - s.n.
semanay(s) — sem.

simbolo - simb.

sinal de socorro — S.O.S.
singular - sing.
sindnimo(s) - sin.

sintaxe - sint.

sociedade andnima — S.A.
subjuntivo — subj.
substantivo —s.
substantivo feminino - s.f.

substantivo masculino — s.m.

superioridade — super.
também - tb.

taquigrafia — taquigr.
tecnologia - tec.

telefone — tel.

televisdo — TV/telev.
temperatura — temp.
teologia — teol.
terminacado - term.

termo - t.

territorio federal - territ. fed.
testemunha - test.
traducgédo - trad.

transitivo - t./trans./transit.
transitivo direto — t.d.
transitivo indireto — t.i.
tratado — trat.

tribunal - trib.
trigonometria — trig.
trimestre — trim.

ubi infra (lugar abaixo mencionado)

- Ul

ubi supra (lugar acima mencionado)

- us.
unidade — un.
universidade — univ.
urbano — urb.

uso externo — u.e.

uso interno — u.i.

Velho Testamento — V.T.

verbi gratia (por exemplo) — v.g.

verbo — v.

vestuario - vest.
visto - V.
vocabulario - voc.
vocativo — vocat.
vogal — vog.
volume(s) — vol./vols.

Sudeste - S. E.

Sudoeste — S. O. zoologia — zool.

Sul - S. zoologico — zool.

2. Sigla € a representacao de uma palavra ou de uma expressao formada, em

geral, pelas iniciais das palavras que nomelam instituicoes, sociedades, organizacoes,
partidos politicos, associacdes, etc. Ex.: Superior Tribunal de Justica — STJ, Programa
de Formacao do Patrimonio do Servidor — Pasep.

Observacao
Nao se abrevia maio.

2.1. Usa-se sigla apos a expressdo que ela representa; nunca antes. Para
introduzir a sigla, podem ser usados parénteses ou travesséo: A Emenda
Constitucional n. 45, de 2004, atribuiu ao Conselho da Justica Federal
(CJF) poderes correicionais; O Superior Tribunal de Justica — STJ abriga,
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anualmente, o Seminario Roma-Brasilia. Essa regra ndo se aplica a nomes
de partidos politicos e de empresas cujas siglas se tornaram sinénimo do
proprio nome: Lideres do PT na Camara e no Senado se reuniram hoje
com o Ministro da Casa Civil; O Bradesco sempre se manteve a frente do
mercado de varejo; Sem salarios, funcionarios da Vasp ameacam entrar
em greve. (V. pontuacdo: parénteses e travessdo.)
2.2. Apos o primeiro registro (expressdo + sigla), a sigla € usada sozinha
no restante do texto:
Requer o Instituto Nacional de Colonizacao e Reforma Agraria — Incra, com ful-
Cro nos arts. 42 da Lei n. 8437/1992 e 25 da Lei n. 8.038/1990, seja suspensa a
decisdo proferida nos autos da Acao Cautelar n. 2003.05.00.031879-9, em tramite
no Tribunal Regional Federal da 52 Regido.
(]
Ainda insatisfeita, a empresa impetrou mandado de seguranca com pedido
liminar objetivando suspender as vistorias periodicas realizadas pelo Incra |..]

2.3. Nao se usa ponto em sigla: Banco do Brasil — BB (e ndo B.B), Tribu-
nal Superior do Trabalho — TST (e ndo TS.T), Instituto Brasileiro do Meio
Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis — Ibama (e ndo IBAMA),
Universidade Federal de Pernambuco — UFPE (e nao U.FPE).

2.4. Siglas com até trés letras escrevem-se com maiusculas: BB, ONU,
GDF, TST, USP.

2.5. Nas siglas com quatro letras ou mais pronunciaveis como uma pa-
lavra, pode-se também usar apenas a inicial maiuscula: Sudepe/SUDEPE,
Unicamp/UNICAMP, Tbama/IBAMA, Incra/INCRA, Bacen/BACEN, Coelce/
COELCE, Ajucla/AJUCLA, Ajuris/AJURIS.

2.5.1. Caso ndo sejam pronunciaveis, sdo escritas exclusivamen-
te com maiusculas, e cada letra se pronuncia separadamente: CNBB,
UFRJ, CPFL.

2.6. O plural de siglas deve ser feito com acréscimo de s minusculo, sem
apostrofo: TRFs, TJs, TREs, REsps, HCs, MSs, SSs, MCs, CDs, PMs.

2.7. Caso a sigla represente elemento plural sem registro da desinéncia,
seus determinantes receberdo o competente sinal de plural: os EUA; os
EREsp n. 154.021.

2.8. As siglas dos nomes das unidades da Federacdo sao constituidas por
duas letras maiusculas sem ponto:

Acre — AC Espirito Santo — ES | Paraiba — PB Rondoénia — RO
Alagoas — AL Goias — GO Parana — PR Roraima — RR
Amapa — AP Maranhao — MA Pernambuco — PE | Santa Catarina — SC
Amazonas - AM Mato Grosso — MT | Piaui — PI S&do Paulo - SP
Bahia — BA Mato Grossodo | Rio de Janeiro — RJ| Sergipe ~ SE
Ceara - CE Minas Gerais — MG E}gr&rin]gﬁ do Tocantins — TO

I : Rio Grande do
Distrito Federal — DF| Para — PA Sul - RS
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2.9. As siglas dos orgdos estrangeiros séo formadas pelas letras da tradu-
cdo do nome em portugués quando essa denominacao € usual. Ex.: ONU
(Organizacdo das Nacdes Unidas), FMI (Fundo Monetario Internacional),
Bird (Banco Internacional para Reconstrucéo e Desenvolvimento).

2.10. As siglas dos orgdos estrangeiros sao formadas pelas letras do nome
na lingua estrangeira quando a traducaéo nao e usual Ex: Nafta (North
American Free Trade Agreement/Acordo de Livre Comércio da América
do Norte), Unesco (United Nations Educational, Scientific and Cultural Or-
ganization/Organizacao das Nacdes Unidas para a Educacao, a Ciéncia e a
Cultura).

2.11. Lista de siglas usuais:

A

ABI — Associacéo Brasileira de Imprensa

Abin — Agéncia Brasileira de Inteligéncia

ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

ADCT - Ato das Disposicdes Constitucionais Transitorias

AGU - Advocacia-Geral da Unido

Ajuris — Associacdo dos Juizes do Rio Grande do Sul

Amagis — Associacao dos Magistrados

Amatra — Associacdo dos Magistrados da Justica do Trabalho

AMB - Associacao dos Magistrados Brasileiros ou Associacdo Méedica Brasileira
ANA - Agéncia Nacional de Aguas

Anamatra — Associacdo Nacional dos Magistrados da Justica do Trabalho
Anatel — Agéncia Nacional de Telecomunicaces

Ancine - Agéncia Nacional do Cinema

Aneel — Agéncia Nacional de Energia Elétrica

ANP — Agéncia Nacional do Petroleo, Gas Natural e Biocombustiveis
ANS - Agéncia Nacional de Saude Suplementar

ANTT - Agéncia Nacional de Transportes Terrestres

Anvisa — Agéncia Nacional de Vigiléncia Sanitaria

B

Bacen ou BC - Banco Central do Brasil

BB — Banco do Brasil

BID — Banco Interamericano de Desenvolvimento

Bird — Banco Internacional para Reconstrucdo e Desenvolvimento
BMJ - Boletim do Ministério da Justica

BNDES - Banco Nacional de Desenvolvimento Econdmico e Social
BRB - Banco de Brasilia

C

Cade — Conselho Administrativo de Defesa Econdmica
Cadin — Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados do Setor Publico Federal
CC - Codigo Civil

CCom - Codigo Comercial
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CDC - Codigo de Defesa do Consumidor
CEF - Caixa Econdmica Federal

CF - Constituicdo Federal

CGC - Cadastro Geral de Contribuintes

CGJ - Corregedoria-Geral de Justica

CGU - Controladoria-Geral da Unido

CIC - Cartédo de Identificacdo do Contribuinte
CID - Classificagdo Internacional de Doencas
Ciee — Centro de Integracéo Empresa-Escola
CLT — Consolidacao das Leis do Trabalho

CN - Congresso Nacional

CNJ - Conselho Nacional de Justica

CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
CP - Codigo Penal

CPC - Codigo de Processo Civil

CPF — Cadastro de Pessoas Fisicas

CPM - Codigo Penal Militar

CPP - Codigo de Processo Penal

CPPM - Codigo de Processo Penal Militar
CSM — Conselho Superior da Magistratura
CTB - Codigo de Transito Brasileiro

CTN — Codigo Tributario Nacional

CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

D

Darf — Documento de Arrecadacdo de Receitas Federals
Denatran — Departamento Nacional de Trénsito

Detran — Departamento de Transito

Dieese - Departamento Intersindical de Estatistica e Estudos Socioecondmicos
Dirf - Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte
DJ - Diario da Justica

DJE — Diario da Justica do Estado

DJe — Diario da Justica eletronico

DL - Decreto-Lel

DOE - Diario Oficial do Estado

DOU - Diario Oficial da Unido

E

EBC — Empresa Brasil de Comunicagao

EC — Emenda Constitucional

ECA - Estatuto da Crianca e do Adolescente

ECT — Empresa Brasileira de Correios e Telegrafos

Embraer — Empresa Brasileira de Aeronautica S.A.

Embrapa — Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria

Embratel — Empresa Brasileira de Telecomunicacdes S A.

Embratur — Instituto Brasileiro de Turismo (anteriormente Empresa Brasileira de
Turismo, denominacéo alterada pela Lei n. 8.181, de 28 de marco de 1991)
Enem — Exame Nacional do Ensino Méedio

Esaf — Escola de Administracéo Fazendaria
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F

FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de Servico

Finsoclal — Fundo de Investimento Social

FMI — Fundo Monetario Internacional

FNDE - Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao

Fundef — Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e
Valorizacdo do Magisterio

Funrural — Fundo de Assisténcia e Previdéncia do Trabalhador Rural

G

GAE - Gratificacdo de Atividade Externa

GAJ — Ciratificacao de Atividade Judiciaria
GAS - Gratificacéo de Atividade de Seguranca
GRU - Guia de Recolnimento da Unido

I

[bama - Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturails Renova-
veis

IBGE — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

ICMS — Imposto sobre Circulacao de Mercadorias e Servicos
IGP - Indice Geral de Precos

IGP-DI - Indice Geral de Precos — Disponibilidade Interna
IGP-M - Indice Geral de Precos do Mercado

Incra — Instituto Nacional de Colonizacao e Reforma Agraria
Infraero — Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria
Inmet - Instituto Nacional de Meteorologia

Inmetro — Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia
INPC - Indice Nacional de Precos ao Consumidor

INSS — Instituto Nacional do Seguro Social

IOF — Imposto sobre Operacdes de Crédito, Cambio e Seguros
[P — Inquérito Policial

IPC - Indice de Precos ao Consumidor

IPCA - Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo
[PCA-E - Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo Especial
Iphan - Instituto do Patriménio Historico e Artistico Nacional

[Pl = Imposto sobre Produtos Industrializados

[PTU - Imposto Predial e Territorial Urbano

[PVA — Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores

IR — Imposto de Renda

IRPF — Imposto de Renda Pessoa Fisica
[IRPJ — Imposto de Renda Pessoa Juridica
IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte
ISBN - International Standard Book Number
[SO - International Organization for Standardization
ISS — Imposto sobre Servicos
[TBI = Imposto sobre Transmissado de Bens Imoveis
ITR = Imposto sobre a PropriedadeTerritorial Rural
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L

LC - Lel Complementar

LCH - Lel dos Crimes Hediondos

LCP - Lel das Contravencdes Penais

LDA - Lel dos Direitos Autorais

LDB - Lel de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
LDO - Let de Diretrizes Orcamentarias

LEF — Lei das Execucdes Fiscais

LEP — Lel de Execucéo Penal

LF — Lel de Faléncias

LIC — Lel de Incentivo a Cultura

LICC - Lei de Introducéo ao Codigo Civil

LICP - Lei de Introducao ao Codigo Penal

LICPP — Lel de Introducéo ao Codigo de Processo Penal
Loman - Lel Orgéanica da Magistratura Nacional

LRF — Lel de Responsabilidade Fiscal

LSN — Lei de Seguranca Nacional

M

Mapa — Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
MC - Ministério das Comunicacdes

MCE - Mercado Comum Europeu

MCidades — Ministério das Cidades

MCT — Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao

MD - Ministério da Defesa

MDA — Ministério do Desenvolvimento Agrario

MDIC - Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comeércio Exterior
MDS - Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome
ME — Ministério do Esporte

MEC — Ministério da Educacao

Mercosul = Mercado Comum do Sul

MF — Ministério da Fazenda

MI — Ministério da Integracéo Nacional

MinC - Ministério da Cultura

MJ — Ministério da Justica

MMA — Ministério do Melo Ambiente

MME — Ministério de Minas e Energia

MP - Medida Provisoria

MP — Ministério Publico

MPF — Ministério Publico Federal

MPOG - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
MPS — Ministério da Previdéncia Social

MPU - Ministério Publico da Uniao

MRE - Ministério das Relacdes Exteriores

MS — Ministério da Saude

MST — Movimento dos Trabalhadores Rurais Sem-Terra

MT — Ministério dos Transportes

MTE - Ministério do Trabalho e Emprego

MTur — Ministério do Turismo
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N

Nafta — North American Free Trade Agreement/Tratado de Livre Comércio da
Ameérica do Norte
(@]

OAB - Ordem dos Advogados do Brasil

OEA - Organizacéo dos Estados Americanos

OIT - Organizacéo Internacional do Trabalho

OMC - Organizacao Mundial do Comércio

OMS - Organizacao Mundial da Saude

ONG - Organizacdo Nao Governamental

Onip - Organizagdo Nacional da Industria do Petroleo
ONS — Operador Nacional do Sistema Elétrico

ONU - Organizacao das Nacdes Unidas

Opep — Organizacao dos Paises Exportadores de Petroleo

P

PAD - Processo Administrativo Disciplinar

PAS — Programa de Avaliacdo Seriada

Pasep — Programa de Formacao do Patrimédnio do Servidor Publico
PAT — Programa de Alimentacao do Trabalhador

PCCS - Plano de Carreira, Cargos e Salarios

PEA - Populagcdo Economicamente Ativa

Petrobras — Petroleo Brasileiro S.A.

PF — Policia Federal

PGE - Procuradoria-Geral do Estado

PGJ — Procuradoria-Geral de Justica

PGR — Procuradoria-Geral da Republica

PIB — Produto Interno Bruto

Pibic - Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica
PIS — Programa de Integracdo Social

PPA - Plano Plurianual

PR — Presidéncia da Republica

Procon — Protecdo ao Consumidor

PRR — Procuradoria Regional da Republica

PRT - Procuradoria Regional do Trabalho

R

RF — Receita Federal

RISTF — Regimento Interno do Supremo Tribunal Federal
RISTJ — Regimento Interno do Superior Tribunal de Justica
RSTJ — Revista do Superior Tribunal de Justica

RTJ — Revista Trimestral de Jurisprudéncia

S

Sebrae — Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
Sicaf — Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
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SRF - Secretaria da Receita Federal

STF — Supremo Tribunal Federal

STJ — Superior Tribunal de Justica

STJID - Superior Tribunal de Justica Desportiva
STM - Superior Tribunal Militar

STN - Secretaria do Tesouro Nacional

T

TAC - Tribunal de Algada Civil

Tacrim — Tribunal de Algada Criminal

TCE - Tribunal de Contas do Estado

TCU - Tribunal de Contas da Unido

TFR — Tribunal Federal de Recursos

TJ — Tribunal de Justica

TJAC - Tribunal de Justica do Estado do Acre

TJAL — Tribunal de Justica do Estado de Alagoas

TIAM — Tribunal de Justica do Estado do Amazonas

TJAP — Tribunal de Justica do Estado do Amapa

TIBA — Tribunal de Justica do Estado da Bahia

TJICE — Tribunal de Justica do Estado do Ceara

TJID - Tribunal de Justica Desportiva

TIDFT — Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territorios
TJIES — Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo
TIGO — Tribunal de Justica do Estado de Goias

TIMA — Tribunal de Justica do Estado do Maranhéo

TIMG - Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
TIMS — Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul
TIMT — Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso
TJIPA — Tribunal de Justica do Estado do Para

TJIPB — Tribunal de Justica do Estado da Paraiba

TJIPE — Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco

TJIPI — Tribunal de Justica do Estado do Piaul

TJIPR — Tribunal de Justica do Estado do Parana

TJIRJ — Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
TIRN = Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte
TJIRO - Tribunal de Justica do Estado de Ronddnia

TJIRR - Tribunal de Justica do Estado de Roraima

TJIRS - Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul
TJISC - Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina
TJISE — Tribunal de Justica do Estado de Sergipe

TJISP — Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo

TJITO - Tribunal de Justica do Estado do Tocantins

TPI — Tribunal Penal Internacional

TRE - Tribunal Regional Eleitoral

TRF — Tribunal Regional Federal

TRT — Tribunal Regional do Trabalho

TSE - Tribunal Superior Eleitoral

TST — Tribunal Superior do Trabalho
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U

Ufir — Unidade Fiscal de Referéncia
\Y

VEC — Vara de Execucdes Criminais

2.12. Siglas dos processos

AC - Apelacéao Civel

Ag - Agravo de Instrumento

Ag/RE — Agravo de Instrumento para o STF

AgRg — Agravo Regimental

Ag/RHC — Agravo de Instrumento em Recurso em Habeas Corpus
Ag/RMS — Agravo de Instrumento em Recurso em Mandado de Seguranca
AIA — Acdo de Improbidade Administrativa

APn — Acéo Penal

AR — Acao Rescisoria

AREsp — Agravo em Recurso Especial

CAt — Conflito de Atribuicdes

CC - Conflito de Competéncia

Com — Comunicacao

CR - Carta Rogatoria

EAC - Embargos Infringentes em Apelacdo Civel

EAg — Embargos de Divergéncia em Agravo

EAR — Embargos Infringentes em Acao Rescisoria

EDcl — Embargos de Declaracéo

EmbExeAR — Embargos a Execucdo em Ac¢do Rescisoria
EmbExeMC — Embargos a Execucdo em Medida Cautelar
EmbExeMS — Embargos a Execucdo em Mandado de Seguranca
EREsp — Embargos de Divergéncia em Recurso Especial
ERMS — Embargos de Divergéncia em Recurso em Mandado de Seguranca
ExeAR — Execucdo em Acéo Rescisoria

ExeMC - Execucdo em Medida Cautelar

ExeMS - Execucao em Mandado de Seguranca

ExeSE — Execucao em Sentenca Estrangeira

ExeSEC — Execucéo em Sentenca Estrangeira Contestada
ExImp — Excecdo de Impedimento

ExSusp — Excecdo de Suspeicdo

ExVerd — Excecdo da Verdade

HC - Habeas Corpus

HD - Habeas Data

IDC - Incidente de Deslocamento de Competéncia

IF — Intervencéo Federal

IJ — Interpelacdo Judicial

Ing — Inquerito

MC - Medida Cautelar

MI - Mandado de Injuncéo

MS - Mandado de Seguranca

NC - Noticia-Crime (substituido pela Sd)

PA — Processo Administrativo
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Pet — Peticdo

Prc — Precatorio

Rcl — Reclamacéao

REsp — Recurso Especial

RHC — Recurso Ordinario em Habeas Corpus

RMS — Recurso Ordinario em Mandado de Seguranca
RO — Recurso Ordinario

Rp — Representacao

RPV — Requisicao de Pequeno Valor

RvCr — Revisdo Criminal

Sd - Sindicancila

SE - Sentenca Estrangelira

SEC - Sentenca Estrangeira Contestada

SL — Suspensdo de Liminar (substituido pela SLS)

SLS — Suspenséo de Liminar e de Sentenca

SS — Suspensao de Seguranca

STA - Suspensdo de Tutela Antecipada (substituido pela SLS)

2.13. Siglas de unidades do Tribunal

GP — Gabinete da Presidéncia

GSP — Gabinete do Secretario-Geral

ACP — Assessoria das Comissdes Permanentes de Ministros
AEP — Assessoria Especial

ASP — Assessoria de Assuntos Parlamentares

ACR — Assessoria de Cerimonial e Relacdes Publicas

ARI — Assessoria de Relacdes Internacionais

ASM — Assessoria de Atendimento aos Ministros

GVP - Gabinete da Vice-Presidéncia
GDR - Gabinete do Ministro Diretor da Revista

GM — Gabinete de Ministro

SCO - Secretaria de Comunicacao Social
CEIM - Coordenadoria de Editoria e Imprensa
COTV — Coordenadoria de TV

CRAD - Coordenadoria de Radio

CPRV — Coordenadoria de Programacao Visual

ST — Secretaria do Tribunal

GDG - Gabinete do Diretor-Geral

AJU - Assessoria Juridica

AMG - Assessoria de Modernizacdo e Gestdo Estratégica
CGEP - Coordenadoria de Gestdo de Processos de Trabalho
CPES - Coordenadoria de Planejamento Estratégico
CGIN - Coordenadoria de Gestao da Informacao

CPD - Comissao Permanente Disciplinar

RRJ — Representacéo do STJ no Estado do Rio de Janeiro
RSP — Representacéo do STJ no Estado de Sao Paulo

SJD - Secretaria Judiciaria
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CPIP — Coordenadoria de Protocolo de Peticdes e Informacdes Processuais
CPRO - Coordenadoria de Processos Originarios

CRPR - Coordenadoria de Registro de Processos Recursais

CARE - Coordenadoria de Autuacao de Processos Recursais

CCPR - Coordenadoria de Classificacao de Processos Recursais

CMAR - Coordenadoria de Analise de Matéria Repetitiva

SOJ - Secretaria dos Orgédos Julgadores
CTAQ - Coordenadoria de Taquigrafia

CDIT - Coordenadoria da Primeira Turma
CD2T - Coordenadoria da Segunda Turma
CD3T — Coordenadoria da Terceira Turma
CDAT - Coordenadoria da Quarta Turma
CDST - Coordenadoria da Quinta Turma
CD6T - Coordenadoria da Sexta Turma
CDI1S - Coordenadoria da Primeira Secao
CDe2S - Coordenadoria da Segunda Secéo
CD3S - Coordenadoria da Terceira Secao
CESP - Coordenadoria da Corte Especial
CEJU - Coordenadoria de Execucao Judicial
CREX — Coordenadoria de Recursos Extraordinarios

SED - Secretaria de Documentacao

CBIB - Biblioteca Ministro Oscar Saraiva

CULT — Coordenadoria de Memoria e Cultura
CGED - Coordenadoria de Gestao Documental

SAF — Secretaria de Administracéo e Financas

COCC - Coordenadoria de Compras e Contratos
COFI — Coordenadoria de Orcamento e Financas
CEAR - Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura
COSG - Coordenadoria de Servicos Gerails

CTRP — Coordenadoria de Transporte

CSUP - Coordenadoria de Suprimentos e Patriménio
CPL — Comissdo Permanente de Licitacdo

SGP — Secretaria de Gestao de Pessoas

CPIF — Coordenadoria de Provimento e Informacdes Funcionais
CPAG - Coordenadoria de Pagamento

CDEP - Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas

COLP - Coordenadoria de Legislacédo de Pessoal

SIS — Secretaria de Servicos Integrados de Saude

COAM — Coordenadoria de Assisténcia Medica

CSOP - Coordenadoria de Saude Ocupacional e Prevencao
CAOD - Coordenadoria de Assisténcia Odontologica
CBEN — Coordenadoria de Beneficios

STI — Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
CDES - Coordenadoria de Desenvolvimento
CIEP - Coordenadoria de Infraestrutura
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CORE - Coordenadoria de Relacionamento
CCOM - Coordenadoria de Comunicacao

SCI - Secretaria de Controle Interno

COAD - Coordenadoria de Orientacdo e Acompanhamento da Gestdo Admi-
nistrativa

COAP - Coordenadoria de Orientacdo e Acompanhamento da Gestdo de Pes-
soal

CAUD - Coordenadoria de Auditoria

CAUT - Coordenadoria de Auditoria de Tecnologia da Informacao

SJR — Secretaria de Jurisprudéncia
CCAJ — Coordenadoria de Classificacdo e Analise de Jurisprudéncia
CDJU - Coordenadoria de Divulgacao de Jurisprudéncia

SSE — Secretaria de Seguranca
CSEG - Coordenadoria de Seguranca
COSE - Coordenadoria de Servicos Especiais

Observacao

Sempre que houver alteracdo na estrutura organica do Tribunal, poderao ser
eliminadas unidades ou surgir outras, o que motivara alteragcdes também nas
siglas. Em tais casos, consultar a intranet.

3. Stmbolo € a letra (ou letras), o sinal ou o desenho que representa uma
palavra ou expressao.

3.1. Os simbolos sé&o representados por letras maiusculas ou minusculas,
dependendo das normas oficiais. Ex.: MB (megabyte), W (watt), Hz (hertz),
h (hora ou horas).

3.2. Ossimbolos nao admitem ponto abreviativo nem sinal de plural. Ex.: min
(Minuto ou minutos), km (quildmetro ou quildmetros), g (grama ou gramas).

3.3. Os simbolos das unidades de medida devem ser escritos depois
do numero a que se referem, e ndo antes ou intercalados entre a parte
Inteira e a parte decimal. Ex.: 34,5km, 1,25kg, 35mm (e ndo 34km500m,
1kg250g, mm35). Excetua-se hora, quando fracionada. Ex.: 2h30min;
3h15minles.

3.4. Os simbolos das unidades de angulo plano s&o grafados Como expo-
entes. Ex.: 45°, 13°18'20".

3.5. O simbolo do real (RS) fica antes do numero que indica a importan-
cia, separado por um espaco. Ex.: RS 3.000,00.

3.6. Lista de simbolos usuais

3.6.1. Angulo plano

° —grau " — segundo
' — minuto
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3.6.2. Area

a— are

km? — quildmetro quadrado

ha — hectare

m? — metro quadrado

3.6.3. Comprimento

cm — centimetro

km — quildbmetro

dam — decametro

m — metro

dm - decimetro

mm — milimetro

hm - hectdbmetro

Mm — miriametro

3.6.4. Dados digitais

b — bite KB — kilobyte
B — byte Mb — megabite
GB - gigabyte MB - megabyte

Kb — quilobite

3.6.5. Energia

J — Joule

KT — quiloton

kcal — quilocaloria

kWh — quilowatt-hora

keV — quiloelétron-volt

MeV — megaelétron-volt

kJ — quilojoule

3.6.6. Fluxo magnético

G - Gauss

T — Tesla

Mx — Maxwell

Wb — Weber

3.6.7. Fluxo de massa

kg/s — quilograma por segundo

3.6.8. Forca

kgf — quilograma-forca

\ N — Newton

3.6.9. Frequéncia

Hz — hertz kHz — quilo-hertz
kc — quilociclo MHz — mega-hertz
3.6.10. Intensidade de corrente
A — ampere mA — miliampere
kA — quiloampere
3.6.11. Massa

cg — centigrama

kg — quilograma

dg — decigrama

mg — miligrama

g — grama

t — tonelada

3.6.12. Nivel de poténcia

B — bel

| dB - decibel
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3.6.13. Poténcia

cv — cavalo-vapor var — var
kVAr — quilovar W — watt
kW - quilowatt

3.6.14. Pressdo

kb — quilobar mmHg — milimetro de mercurio
mb — milibar N/m?2 — Newton por metro quadrado

3.6.15. Quantidade de eletricidade

C — coulomb | kC — quilocoulomb

3.6.16. Temperatura celsius

°C — grau celsius
3.6.17. Tempo

d - dia min — minuto
h — hora s — segundo

3.6.18. Tensdo elétrica

kVA — quilovolt-ampere \ V - volt
3.6.19. \Vazado

m?/s — metro cubico por segundo
3.6.20. \Velocidade

km/h — quildbmetro por hora m/s? — metro por segundo ao quadrado
m/s — metro por segundo

3.6.21. Volume

cm?® — centimetro cubico 1 — litro

dm?3 — decimetro cubico m3 — metro cubico
hl — hectolitro ml — mililitro

Kl — quilolitro

Acentuacido 1. Proparoxitonas: acentuam-se todas as palavras proparoxitonas (reais ou
aparentes): agape, camara, cOmoda, fisica, lampada, século, silaba, xicara, gémeo,
génio, prémio, ténue, etc.

2. Paroxitonas: sdo acentuadas as palavras paroxitonas terminadas em:
2.1. 4§ seguido ou ndo de s: Ima, orfa, dolmas;
2.2. 4o seguido ou néo de s: acordao, orgao, sotaos;
2.3. ditongos orais atonos, sequidos ou néo de s: area, conscio, gloria,
infquo, magoa, série, superficie, trégua (proparoxitonas aparentes), ageis,

amavels, cantarieis, fossets, joquet;

2.4. [ seguido ou ndo de s: cutis, gratis, iris, juri, lapis, oasis, ténis;
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2.5. [ civel, facil, gracil, illegivel, pénsil, projétil, réptil, téxtil;

2.6. n:canon, colon, elétron, hifen, liguen, néutron, polen, proton; quan-
do a terminacéo for en, ndo se acentua o plural: hifens, liquens, polens; no
caso de canon, o plural € canones;

2.7. ps: biceps, forceps, Queéops, triceps;

2.8. r ambar, carater, dispar, fémur, martir, revolver, soror;
2.9. um/uns: album, forum, albuns;

2.10. us: bonus, humus, 6nus, virus;

2.11. x calix, fénix, index, latex, onix, torax.

3. Oxitonas: acentuam-se as oxitonas terminadas em a, e o (seguidas ou
néo de s), em e ens: alvara, maraja, atras, vocé, conves, inves, compld, enxo,
avds, armazeém, refém, também, contém, detém, provem (32 p. sing.), contém,
detém, provém (32 p. pl), parabéns. As formas verbais oxitonas terminadas em a,
e e 0, quando seguidas de la, las, lo e los, sdo acentuadas: visita-la, compra-las,
entendé-lo, escrevé-los, dispo-las-el, compo-los-a.

Observacao

Algumas palavras oxitonas terminadas em e, geralmente de origem francesa,
podem receber acento agudo ou circunflexo conforme a pronuncia utiliza-
da: bebé/bebé, canapé/canapé, croché/croché, etc.

4. Monossilabas: acentuam-se as palavras monossilabas tonicas termina-
das em a, e e 0, seguidas ou nao de s: ha, ja, ma, mas, dé, ré, vé, ves, do, so,
SOS.

5. Encontros vocalicos:

5.1. Os ditongos abertos éi (apenas seguido de s) e éu e O (sequidos
ou néo de s) sdo acentuados nas palavras monossilabas e nas oxitonas:
gels, meis, reis, reu, reus, doj, rols, aneéis, carretéls, chapeu, trofeus, heroi,
farois.

5.2. Nas palavras paroxitonas, os ditongos ei e ol ndo sao acentuados:
assembleia; ideia, bola, heroico. Excetuam-se aquelas que se incluem em
regra de acentuacéo diversa: géiser, Méier, destroier (paroxitonas termina-
dasem ).

5.3. Nas paroxitonas, os hiatos oo e eem, em raz&o do novo acordo orto-
grafico, ndo sao acentuados: abencoo, magoo, perdoo, Voo, creem, deem,
leem, veem (v. ver).

5.4. Asvogais i e u tdnicas dos hiatos sdo acentuadas, sozinhas na silaba
ou seguidas de s (desde que, na silaba seguinte, ndo haja nh): juizes, juizo,
pals, panteista, proibe, saida, saude, graudo, viuvo, bainha, moinho.
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Observacao

N&o se acentuam i e u tonicos em paroxitonas quando precedidos de diton-
go: cauira, baiuca, boiuna, feiume, feiura. Mas o acento é cabivel se a palavra
for oxitona: Piaui.

5.5. N&o se acentua o u pronunciado e tonico dos verbos arguir e redar-
quir: arguo, arguis, argul, arguem, argua, arguas, argua, arguam.

5.6. Ha dois modelos de acentuacéo para os verbos adequar, aguar, apa-
niguar, apaziguar, apropinquar, averiguar, desaguar, delinquir, enxaguar,
obliquar e afins:

5.6.1. Na conjugacao, suas formas podem ser pronunciadas com a
sflaba tonica na vogal v, caso em que nao recebem acento grafico (5.5):
adequo, adequas, aguo, aguas, agua, averiguo, averiguas, averigua, de-
linquo, delinquis, delingue, enxaguo, enxague, enxaguem, etc.

5.6.2. Podem ser pronunciadas como palavras paroxitonas terminadas
em ditongo, caso em que recebem acento agudo na respectiva silaba
tonica: adéquo, adéquas, aguo, aguas, agua, apropinquem, averiguo,
averiguas, averigua, delinque, delinques, desagua, desaguem, enxaguo,
enxague, enxaguem. Esta € a pronuncia preferencial no portugués fala-
do no Brasil.

6. Trema: este sinal foi suprimido da lingua portuguesa. SO foi mantido nas
palavras estrangeiras ou delas derivadas que tenham o sinal na escrita de origem:
Muller, mulleriano.

7. Acento diferencial: usa-se acento diferencial em:

7.1. Pode, verbo na 32 p. sing. do pret. perf, para diferenciar de pode, 32 p.
sing. do pres. ind.

7.2. Por, verbo, para diferenciar de por, preposicéo.
7.3. Téme vém (v. vir), 32 p. pl, para diferenciar de tem e vem, 32 p. sing.

74. Forma, recipiente para modelar substancia fluida, para diferenciar de
forma (formato, feitio, figura ou 32 p. sing. do verbo formar), facultativa-
mente.

Observacao

N&o recebem, portanto, acento diferencial, em razdo do novo acordo or-
tografico, as seguintes palavras: polo, pera, (eu) pelo, (o) pelo, (tu) pelas,
(ele) pela, para (verbo), coa.

acercade/ 1. Acerca de € locucao prepositiva equivalente a sobre, a respeito de: Ja te-
acercade/ nho informacdes acerca do processo; A discusséo acerca da legalidade da lei
cercade/ ndo me compete iniciar.
ha cerca de
2. A cerca de indica distancia ou tempo futuro aproximado: Ela esta hospe-
dada a cerca de trés quildbmetros daqui; O carro quebrou a cerca de 10km de



34 Parte [ - Linguagem

acessar

a(s) custa(s) de

a distancia/
a distancia

adjetivo como
advérbio

advérbios
terminados
em —mente

a/as expensas de

a fim de/
a fim de que/
afim

Campinas; De hoje a cerca de um meés, o relatorio deve ser entregue sem prote-
lacéo.

3. Cerca de corresponde a proximo de, perto de, quase, aproximadamente:
Cerca de vinte presos fugiram da Papuda ontem.

4. Ha cerca de corresponde a faz aproximadamente (tempo decorrido): Ha
cerca de dois anos, a lel fol promulgada; Esta esperando o julgamento ha cerca
de um ano.

O verbo acessar corresponde a obter acesso a (informacao, dados, processos,
etc): Preciso acessar a jurisprudéncia do Tribunal; N&o foi possivel acessar a in-
ternet o dia todo. Deve-se, portanto, evitar usa-lo em referéncia a lugares: Entrar
no (e n&o acessar o) prédio pela porta lateral; Chegar a (e ndo acessar a) rodovia.
O substantivo acesso, no entanto, pode ser utilizado em relacéo a locais fisicos e
a dispositivos da informatica: O acesso ao museu ¢ gratuito; E proibido o acesso
de pessoas nao autorizadas a este recinto; Nao tive acesso a meu e-mail ontem.

Embora alguns autores ndo recomendem o uso da expressao no plural, Houaiss
a admite: O rapaz vivia a(s) custa(s) dos avos; Ganhou as eleicdes a(s) custa(s) de
barganha.

1. N&o se usa o sinal indicativo de crase quando a locucao a distancia € in-
determinada: Ouvimos rumores a distancia; Vimos algo caindo a distancia.

2. Usa-se o sinal indicativo de crase quando a expressao vem determinada
ou, mesmo com sentido indeterminado, apresenta sentido dubio: A farmacia fica
a distdncia de 200m de minha casa; Ele estava a distéancia de um grito; A senti-
nela vigia a distancia.

Seguindo uma tendéncia moderna de usar o adjetivo com a fun¢ao adverbial, os
dicionarios ja registram alguns deles como advérbios: Ndo raro (raramente) inse-
re citacdes do requerente no texto; Precisamos ir direto (diretamente) ac assun-
to; Falem primeiro (primeiramente) sobre as causas do roubo; Alegou, primeiro
(primeiramente), que ndo teve direito ao contraditorio; Eles estavam demasiado
(demasiadamente) infelizes.

Quando ha mais de um advérbio terminado em mente na oracéo, usa-se o sufl-
XO apenas no ultimo, ficando os demais na forma original do adjetivo ou no fe-
minino, quando houver: Ele agiu ilegal, fraudulenta e injustamente; O advogado
respondeu calma e prudentemente. Quando se quer dar énfase as circunstan-
Clas, costuma-se omitir a conjuncdo e pdr o sufixo em todos os adverbios: Ele
agiu fraudulentamente, injustamente, ilegalmente.

As expressdes tém o mesmo valor de a custa de: Até aguela idade, vivia a expen-
sas/as expensas do pai.

1 A locucdo prepositiva a fim de e a locucao conjuntiva a fim de que sao
usadas para indicar proposito, intencao, finalidade: Impetrou a ordem a fim de
suspender a execucao da liminar; Solicitel os dados a fim de emitir o parecer;
Economizel o suficiente a fim de que possamos viajar durante as férias.
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2. O adjetivo afim ¢ usado para significar parecido, semelhante; pode ainda
exprimir relacdo de parentesco: Nossa cultura ndo temnada afim com a do povo
norte-americano; Estou cursando disciplinas afins; Os parentes afins tambem
foram lembrados no testamento.

afolhas/ 1. As trés primeiras formas podem ser usadas, em referéncia a uma so folha,

a folha/na folha/ indistintamente: A decisédo esta registrada a fls. 2 (1&-se a folhas duas); As partes

as folhas/ estdo discriminadas a fl. 2 (1é-se a folha dois); O texto citado esta na fl. 2 (1é-se

nas folhas na folha dois). Com folha, singular, o cardinal fica invariavel; com folhas, plural, o
cardinal se flexiona em género. O mesmo se aplica a pdgina/paginas.

2. As expressdes as folhas/nas folhas, por outro lado, sO devem ser usadas em
referéncia a duas ou mais folhas: Os nomes apareceram as fls./nas fls. 3-5; O livro
traz o assunto as fls./nas fls. 23 e 47

Observacdes
1. Empregam-se, também, as expressdes de folha (uma so folha) e de folhas
(duas ou mais folhas): O despacho de fl. 25/de fls. 25-27.

2. Esta consagrado no texto juridico o uso da abreviatura de folha/folhas (fl./
fls.) nas situacdes apresentadas.

3. Para indicar que um despacho, uma certificacdo ou outra anotacao estao
no verso de uma folha, deve-se proceder, conforme o caso, assim:

Exemplos:

fl. 25, verso (apenas no verso da folha);

fl. 25, frente e verso;

fls. 25-28, verso (apenas no verso das folhas);

fls. 25-28, frente e verso (frente e verso das folhas).

afora/a fora 1. Afora significa para o lado de fora: Saiu correndo porta afora; alem de:
(V. exceto) Escreveu muitos artigos sobre o tema, afora notas para os jornais; exceto, a ex-
cecdo de: Compareceram todos 0s que esperavamos, afora o vizinho; em frente:

Caminhou pela estrada afora; Permaneceu alegre pela vida afora.

2. A fora é expressao somente usada em oposicao a dentro: Revistel a resi-
déncila de dentro a fora.

ajuda de custo A expressdo significa quantia suplementar paga para cobrir determinadas despe-
sas. Deve-se evitar a expressao gjuda de custas.

alerta 1. E invariavel quando usado como advérbio: Os policiais acompanharam o
cortejo alerta; ou interjeicdo: Alertal Os cédes estao soltos!

2. E varidvel como substantivo: Foram dados dois alertas antes da invaséo
das aguas; e como adjetivo: Se forem ouvintes alertas, facilmente assimilarao a
matéria.

alfim  Alfim é adveérbio e significa ao fim, ao cabo, finalmente, afinal. Alfim, os agentes
de policia chegaram ao local; Enfrentaram muitos obstaculos, mas, alfim, rece-
beram a recompensa.
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algo de/
alguma coisa de

algum

algum de/
alguns de

a maior/a menor

a maioria de/
a maior parte de

a medida que/
na medida em que

a menos de/
ha menos de

a meu ver/
em meu ver

(V. concordancia, 1.9.3.)

(V. qualquer)

(V. concordancia, 2.3.12)

1 A expressdo a maior significa em excesso, a mais, aléem do devido: Os
IMpostos pagos a maior serdo restituidos; Levou uma caixa de refrigerantes a
maior; Recebemos uma quantidade de livros a maior.

2. A menor, ao contrario, significa a menos, em quantidade inferior. Preparou
salgados a menor do que lhe fora encomendado; O valor das taxas fol cobrado
a menor; Enviou dinheiro a menor.

(V. concordancia, 2.3.5.)

1. Alocucao conjuntiva a medida que, de carater proporcional, € usada com
o sentido de & proporcdo que, conforme (verbo indicativo): A medida que cho-
via, as placas tombavam; Os acidentes foram aumentando a medida que a pista
fol-se desgastando com as chuvas.

2. Quanto a locucao na medida em que, Luiz Antonio Sacconi e Evanil-
do Bechara aventam a possibilidade de ser usada com valor condicional: “So
€ possivel usar a inteligéncia na medida em que ela exista”; "Aprender linguas
estrangeltras € util na medida em que possamos pratica-las constantemente”.
Bechara observa que, nesse caso, o verbo da oracdo encabecada pela locucdo
deve, obrigatoriamente, estar no modo subjuntivo. Ernant Terra e José de Nicola
empregam a locucao na medida em que com a acepcao de tendo em vista que,
causal (verbo no indicativo): Na medida em que né&o houve tempo para que
apresentassemos a proposta, vamos solicitar uma nova reunido; Na medida em
que existem regras, vocé ndo pode agir como bem entende. Houaiss apresen-
ta a possibilidade de usar na medida em que com as acepcdes de proporgao,
causa e condicao. Como ndo ha ainda um consenso em relacdo ao uso dessa
locucao, preferimos evita-la em textos juridicos, uma vez que pode gerar inter-
pretacdo diversa da pretendida.

1. A menos de € uma expressao usada para indicar distancia: Ficamos a me-
nos de dez metros do acidente; ou tempo futuro: Estamos a menos de seis me-
ses do fim do mandato; Estavamos a menos de seis meses do fim do mandato.

2. Ha menos de encerra idela de tempo decorrido: Ha menos de trés meses,
a direcao conseguiu reunir todos os gerentes; Essas mudancas aconteceram ha
menos de duas decadas.

Usam-se indiferentemente a meu ver e em meu ver, O que ndo se usa € o
artigo nessas locugdes (ao meu ver) e, de igual modo, nas expressdes a N0SsoO
ver, a teu ver, a seu ver. Em meu ver/A meu ver, isso constitui ingeréncia do
Executivo no Judiciario; A nosso ver/Em nosso ver, o governo tomou medidas
precipitadas.
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anexo 1. Como predicativo, concorda com o substantivo em género € numero:
Anexa a presente exposicao de motivos, segue minuta de decreto; VAo anexos
0s pareceres da consultoria juridica; ndo tem, portanto, funcao adverbial, por isso
Nao se usa a expressac em anexo.

2. Como adjunto adnominal, também concorda com o substantivo em gé-
nero e numero: Os documentos anexos foram remetidos a esta Presidéncia pelo
Dr. Aurélio Margues; Solicito-lhe arquivar as certiddes anexas.

ante/anti 1. Ante como preposicao nunca vem acompanhado da preposicdo a (jamais
ante a, ante ao): Ficou nervoso ante o juiz, Nao conseguiu falar toda a verdade
ante a mulher.

2 Ante como prefixo significa anterioridade, e anti acao contraria. Ligam-se
por hifen somente a palavras iniciadas por h ou pelas vogais e e i respectivamen-
te: ante-historico, anti-horario, ante-estrela, anti-ibérico. Se antecedem palavras
Iniciadas por r ou s, essas consoantes séo dobradas: anterrosto, antirroubo, an-
tessocratico, antissemita.

antes de/ 1. A locucao prepositiva antes de (tempo anterior) precede palavras: Antes

antes que da sessdo, € necessario vistoriar a sala; Saimos antes da meia-noite; ou oracoes
reduzidas: Precisamos conversar antes de sair; Antes de contratar os rapazes, 0S
gerentes fizeram prolongada entrevista; Antes de conversar com o réu, o advo-
gado impetrou habeas corpus.

2. A locucéo conjuntiva antes que (antevisao, prioridade no tempo) é usada
para encabecar oracdes desenvolvidas com verbo no subjuntivo: Antes que as
criancas se machuqguem, € melhor separa-las; Chame a policia antes que os la-
drbes entrem na casa.

ao ano/por ano 1. Quando em referéncia a taxas e juros, deve-se usar a expressao ao ano,
bem como outras similares (ao dia, ao més): No financiamento, paguei juros de
20% ao ano; O indice de mortalidade infantil cresceu 2% ao mes.

2. Nos demais casos, usam-se por ano, por més, por dia: A comissao fazia
inspecdes duas vezes por ano; Teremos duas reunides por meés; Nao consigo
alimentar-me trés vezes por dia.

ao encontrode/ 1. Ao encontro de significa em procura de, na direcdo de ou indica situacao
de encontro a favoravel: O pai fol aoc encontro do filho; Sua palavra veio aoc encontro de minhas
expectativas.

2. De encontro a significa contra, em oposicdo a. O carro fol de encontro a
arvore; As propostas vao de encontro ao desejo dos tucanos.

aoinvés de/ 1. Ao invés de € uma expressao usada exclusivamente para indicar ideias an-
emvezde todnimas; significa, portanto, ao contrario de: Ao inves de entrar, saiu; Ao inves de
se ajuntar no saldo, o povo preferiu espalhar-se pelo patio; Ao inves de inverno,

Como previam, deparamo-nos com extremo calor.

2. Em vez de significa em lugar de: Em vez de viagjar, cOomprou um carro
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aonde/onde

ao nivel de/
em nivel/
em nivel de

ao tempo que

a par de/

ao par (de)

a partir de

aposto

novo; Em vez de projetar o filme, podemos realizar uma dindmica. Pode, tam-
bém, significar ao contrdrio de, ao inverso de: Em vez de rir, chorou.

1 Emprega-se aonde com verbos de movimento; tem o valor de a que lu-
gar, para que lugar. Aonde vocé pensa que vai?; Aonde chegaremos com essas
medidas radicais?; Ndo sabemos aonde ir nas férias.

2. Usa-se onde com 0s demais verbos, para indicar lugar fixo; tem o valor de
em que lugar: Onde estdo os documentos?; Ainda ndo sei onde vamaos morar.

1 A expressao ao nivel de sO deve ser empregada com a acepgao de a altura
de: Natal localiza-se ao nivel do mar; Esse comportamento so o coloca ao nivel
dos frages.

2. As expressdes em nivellem nivel de significam na instancia, na esfera, no
ambito, em grau de e sdo empregadas quando se sabe que ha diferentes niveis
de uma escala: Em nivel (na instancia) administrativo, sera dificil chegar a um
consenso; Em nivel (no ambito, na esfera) estadual, ndo existe lei que discipline a
mateéria; O projeto sera discutido em nivel de (no ambito, na esfera) diretoria; Os
servicos publicos devem ser prestados em nivel de (em grau de) exceléncia.

Registrada por diversos autores, a locucdo conjuntiva temporal ao tempo que
significa na mesma ocasiao que, quando: Agradeco o atencioso convite, ao tem-
po que lhe envio cumprimentos.

1 A par de significa ao lado um do outro, ciente: A par desse diploma legal,
o CP tambéem tipifica o crime; Vocé esta a par do problema?

2. A expressao ao par (de), por seu turno, é usada para indicar equivaléncia cam-
bial: Elevou a moeda deixando o cdmbio quase ao par; O real ja esteve ao par do dolar.

A'locucéo significa a comecar de e sO deve ser usada quando se referir ao inicio
de uma acao progressiva. Sao pertinentes as seguintes construcdes: Ele frequen-
tara as aulas a partir de marco; O réeu cumprira a pena a partir de domingo; A
lei vigorara a partir de amanha ou A lei entrard em vigor amanhé. E inadmissivel
O UsSO da expressao em construcdes como estas: A lel entrara em vigor a partir
de amanhé; O curso terd inicio a partir da proxima semana;, O ministro tomara
posse a partir do dia 4 (pois as expressdes entrar em vigor, iniciar e tomar posse
pressupdem um dado momento e ndo uma agao continua).

(V. preposicdo, 5.)

1. Define-se 0 aposto como substantivo ou pronome que explica, restringe
ou enumera um termo da oracdo. Depois da palavra a que se refere, 0 aposto
explicativo fica entre virgulas: O Superior Tribunal de Justica, orgédo de cupula do
Judiciario brasileiro, tem desenvolvido acdes para a efetivacao da cidadania; Car-
los Drummond de Andrade, escritor mineiro, publicou seus primeiros trabalhos
no Diario de Minas.

2. Ja no aposto restritivo, o substantivo que funciona como aposto liga-se
diretamente ao nucleo sem virgulas, restringindo seu conteudo semantico: o
professor Carlos de Almeida; o ex-Presidente da Republica Fernando Henrigue
Cardoso; o escritor mineiro Carlos Drummond de Andrade. Nesta categoria,
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pode também o aposto vir ligado ao nucleo pela preposicdo de: a cidade de
Brasilia; a Rua da Saudade; a Praca da Independéncia.

3. O aposto enumerativo desdobra o nucleo representado por pronome (ou
locucéo) — tudo, nada, ninguém, cada um, etc. — ou substantivo: Tudo, a ges-
tacdo, o nascimento, a vida, a morte, € um mistéerio; Ninguem, o pai a mée, o
irmdo, o filho, conseguiu autorizacao para visita-lo na prisdo; Cada um, o diretor,
0s professores, 0s alunos, deve cumprir sua funcdo no projeto; Luto por duas
coisas: conhecimento e sabedoria.

4. O aposto recapitulativo (ou resumitivo), expresso por um pronome inde-
finido (ou locucao) ou por um substantivo, sintetiza varios substantivos ou pro-
nomes: A terra, o ar, o clima, as pessoas, tudo ali me fazia mal; Vocé, sua familia
e até a comunidade, ninguém me convence do contrario; Ele, ela, vocé, todos
foram convocados; Ja fizemos a mudanca dos movels, porém as roupas, oS sa-
patos e os documentos, o restante sO amanha.

Observacdes

1. Quando em aluséo a titulos profissionais ou hierarquicos, cargos ou quali-
ficagdes pessoais, usa-se o aposto explicativo (entre virgulas) se apenas uma
pessoa ocupa aquela posicdo ou apresenta aquelas qualificacdes: A Presiden-
te da Republica, Dilma Rousseff, proferiu ontem discurso de combate a fome;
A esposa de Fernando Henrique Cardoso, Ruth Cardoso, defendeu politica
publica voltada para a mulher; O Governador de Minas, Antonio Anastasia,
visitou 0 museu historico apos o incéndio. No primeiro caso, a auséncia das
virgulas indicaria que ha no Brasil mais de uma presidente da Republica; no
segundo, que Fernando Henrique Cardoso tinha mais de uma mulher; no ter-
ceiro, que ha mais de um governador do Estado de Minas Gerais.

2. Quando, ao contrdrio, mais de uma pessoa pode ocupar aquela posi¢cao
ou apresentar aquelas qualificagdes, ndo se usam as virgulas (aposto restriti-
vo): O discipulo Pedro negou Jesus trés vezes; o ex-Presidente da Republica
Fernando Henrique Cardoso criou superministério para seguranca. Observe-
-se que, no primeiro exemplo, Pedro foi um entre outros discipulos de Jesus;
no segundo, Fernando Henrique Cardoso é um dos ex-presidentes do Brasil.

apostrofo 1. Para fazer referéncia a nome de empresa e de jornal, a titulo de obra, etc.
que comecam com artigo e vém, na frase, precedidos das preposicdes de, em
ou por, ha duas possibilidades: ou se escrevem com apostrofo: Essa passagem
esta n'Os Lusiadas; Ele € jornalista dO Globo; A reportagem fol feita pelA Gazeta,
Oou se mantém a preposicdo com o artigo maiusculo: A passagem esta em Os
Lusiadas; Ele ¢ jornalista de O Globo. Ndo se diz, portanto, Essa passagem € dos
Lusiadas, Ele é jornalista do Globo, A reportagem foi feita pela Gazeta.

2. Nos casos em que se substituem as palavras Deus, Jesus, Maria (mae de
Jesus) ou Providéncia por um pronome e em que se quer destaca-las, emprega-
-se 0 apostrofo para indicar a contracdo ou aglutinacdo de vogais: d'Ele, n'Ele,
d'Ela, mAguela, Conflamos n'O que nos salvou. Nada impede, porém, que se es-
creva sem o apostrofo: Prestar culto a Aquele que nos protege, Pedir a O que
tudo pode.
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a principio/
em principio

aquele de/
aqueles de

(V. concordancia,
2312)

artigo antes de
nome geografico

artigo antes de
possessivo

3. Ainda se emprega o0 apostrofo nas ligacdes das palavras santo ou santa a
nomes do hagiologio: Sant’Ana, Santlago, Largo de Sant/Ana.

1 A principio significa na fase inicial inicialmente: A principio, vamos fazer
um diagnostico de seu caso; A principlo, sera feita uma pesquisa sobre natalidade.

2. Em principio significa de maneira geral, antes de qualquer consideracao,
em tese: Em principlo, ndo temos nenhum argumento contra a decisdo; Em
principio, ninguém pode ser considerado culpado antes do tréansito em julgado.

1. Quando usada no singular, a expressdo exige o verbo no singular: Aquele
de nos que saiu; Aquele de vocés que deseja participar do encontro avise-me;
Aguele dentre 0s alunos que Nao compareceu ao seminario fara atividade com-
plementar.

2. Quando no plural, a expressao leva o verbo a concordar com a palavra
que o precede: Agueles de vocés que dormirao no patio podem sair; Aqueles de
nos que compramos mais de trés livros teremos descontos; Aqueles dentre os
servidores novatos que enviaram propostas serdo contatados. Todavia, ha uma
tendéncia moderna para deixar 0 verbo sempre na terceira pessoa do plural:
Agueles de nos que foram ao tribunal..; Aqueles de vos que fardo 0 concurso....

1. O artigo definido costuma ser utilizado antes de certos nomes proprios
geograficos, especialmente os que denotam paises, oceanos, rios, montanhas e
lhas: a Inglaterra; o Brasil; o Tejo; o Everest.

2. No caso dos estados brasileiros, dispensam o artigo os seguintes: Alagoas,
Goias, Mato Grosso, Minas Gerals, Santa Catarina, Sdo Paulo, Pernambuco, Ron-
donia, Roraima e Sergipe.

3. Em relacdo aos nomes de cidades, em regra, nao se usa o artigo. Ha exce-
cdes, porém, originadas na primitiva caracteristica de substantivo comum: o Rio
de Janeiro, o Porto, o Cairo. Recife pode vir ou ndo acompanhado do artigo o.

Observacao
Nomes geograficos em cuja formagdo entrem nomes proprios ou adjetivos
nao requerem artigo: Sdo Paulo; Belo Horizonte.

1 Antes de pronome substantivo possessivo (substitui © nome), o emprego
ou a omissao do artigo importam em variacao do significado da frase. Por exem-
plo, em este livro € dele e este livro € o dele, vé-se que, na primeira, busca-se
acentuar a ideia de posse e, na segunda, evidencia-se a diferenca entre o livro
em questao e outros nao pertencentes a pessoa de quem se fala.

2. Antes de pronome adjetivo possessivo (acompanha o nome), o artigo
pode ou ndo aparecer, sendo uma escolha estilistica do emissor do texto: Meus
familiares sempre me apoiaram; Os meus familiares sempre me apoiaram.

3. O artigo deve ser omitido, porém, quando O POSSeSSIVO:

3.1 ¢ parte integrante de uma forma de tratamento ou de expressdes
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como Nosso Senhor, Nossa Senhora: Sua Exceléncla chegara hoje; A Sua
Exceléncia o Senhor (0 a € mera preposicao, equivalente a para; se hou-
vesse artigo, haveria acento indicativo de crase);

3.2. pertence a um vocativo: Ndo te deixarel nunca, meu filno;

3.3. faz parte de expressdes feitas: Em minha opinido; em seu poder; por
minha vontade; a meu ver; a nosso ver;

3.4. vem precedido de um demonstrativo: Essa tua tristeza preocupa Jo-
aquim.

aspas (V. pontuacéo, 1)

atempo/ 1. A tempo significa no momento oportuno, dentro do prazo, em boa hora:
ha tempo Chegamos a tempo de ouvi-la cantar; Essas noticias chegaram a tempo; Volta-
ram a tempo de participar do almogo.

2. O verbo haver em ha tempo indica tempo decorrido e pode ser substitui-
do por faz: Estamos morando em Aracaju ha tempo.

atoa 1 Como locucédo adverbial, & toa acompanha verbo e significa aoc acaso:
Andel por al a toa; sem razdo: Matou o vizinho a toa; sem ocupacao: Ficou a toa
o dia todo; sem fundamento: N&o fol a toa que o avisei do perigo.

2. Como locucéo adjetiva, a toa acompanha substantivo e apresenta varias
acepcdes: sem importancia. problema a toa; facil: exercicio a toa; desprezivel
sujeito a toa; impensado: gesto a toa.

através de Tradicionalmente, a locucédo tem sido usada apenas para significar de um lado
para outro, ao longo de: Fizemos uma excursao atraves do Pais; As balas passaram
atraves da parede; Atraves dos anos, acumularam grande experiéncia. Moderna-
mente, admite-se seu uso com a acepcao de por intermédio de, por meio de, me-
diante: Conseguiu executar bons projetos atraves de parcerias; Ficamos a par do
assunto atraves do boletim; Conseguiu a adesdo da maioria atraves de artificlos.

auma/hauma 1 A uma significa simultaneamente, ao mesmo tempo: Todos & uma se le-
hora/a 1 hora vantaram ao entrar o rei.

2. Ha uma hora é expressao usada para indicar tempo decorrido: Chegamos
ha (faz) uma hora; O trem partiu ha (faz) uma hora.

3. A 1 hora designa a primeira hora: Terminaremos a reunido a 1 hora.
barras (V. pontuacéo, 2.)

bastante 1. Como adverbio, bastante acompanha verbos, advérbios e adjetivos e €
Invariavel; significa muito, satisfatoriamente, de maneira acima da méedia: Duran-
te o curso, estudel bastante o idioma; N&o estou cansado: dormi bastante; Ela
nao é escritora, mas escreve bastante bem; No interrogatorio, a ré ficou bastante
Irritada.
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bem como

boa tarde/
bom dia;
boa-tarde/
bom-dia

cada

capitulo

cargos

2. Como adjetivo, bastante acompanha o substantivo e € variavel; significa
suficiente, satisfatorio, numeroso, abundante: Colnemos dados bastantes; A em-
presa disponibilizou recursos bastantes.

3. Como pronome indefinido, também acompanha o substantivo e € varia-
vel; significa muito: Ele dedica bastantes horas ao trabalho.

A concordancia do verbo com o sujeito composto ligado por bem como faz-se
de duas formas: no singular, quando se quer destacar o primeiro elemento: O
presidente, bem como os ministros, emitiu parecer favoravel;, A professora, bem
como a secretaria, exigiu o afastamento do aluno. Todavia, quando se quer atri-
buir a mesma importancia aos dois elementos, retiram-se as virgulas e usa-se o
verbo no plural: O professor bem como 0s alunos compareceram ao evento; A
carteira bemm como os demais objetos foram encontrados no deposito.

1 Nas expressdes boa tarde e bom dia, tarde (feminino) e dia (masculino) sao
meros substantivos precedidos de adjetivos: Desejo a todos uma boa tarde; Que
tenham um bom dia (um dia bom, agradavel).

2. Ja as expressdes boa-tarde e bom-dia sdo substantivos compostos mas-
culinos: Senhoras e senhores, saudo-o0s com um afetuoso boa-tarde!; Amigos,
um cordial bom-dia/um cordial boa-tarde.

Cada une-se a substantivo, a qual (cada qual) e a um (cada um) com sentido
distributivo e leva o verbo para o singular: Analisou 0s processos cada assessor;
Cada qual tera sua recompensa; Cada um conferira seu cracha. O pronome cada
SO precede substantivos no singular (cada mesa, cada processo), a nao ser que
estes venham antecedidos de numeral (cada trés mesas, cada Cinco processos).
N&o se usa cada um antes de nomes gue indicam valor ou medida. Diz-se cada
real (e ndo cada um real); cada hora (e ndo cada uma hora); cada metro (e ndo
cada um metro); cada quilo (e ndo cada um quilo).

Os capitulos até 10 devem ser mencionados por numerais ordinais: capitulo I
(primeiro), capitulo X (décimo); a partir de 11, por cardinais: capitulo XVI (dezes-
seis), capitulo XXVII (vinte e sete).

1. Nas referéncias a cargos, devem ser utilizadas iniciais maiusculas e em-
pregado o0 masculino singular: Advogado-Geral da Uniao, Chefe de Gabinete,
Corregedor-Geral da Justica Federal, Defensor Publico-Geral, Deputado Federal,
Desembargador, Diretor-Geral, Governador, Juiz Federal, Ministro de Estado da
Cultura, Ministro de Estado da Fazenda, Oficial de Gabinete, Prefeito, Presiden-
te da Republica, Procurador-Geral da Republica, Secretario Especial dos Direitos
Humanos, Secretario-Geral da Presidéncia, Senador, Vice-Presidente da Repu-
blica, etc. Ex.; Eles foram empossados no cargo de Ministro do Tribunal Superior
Eleitoral; Ela assumiu o cargo de Ministro de Estado da Justica.

2. Nas referéncias a cargos de elevado nivel hierarquico acompanhados do
nome dos titulares, usam-se iniciais maiusculas. Em se tratando de mulheres,
além das iniciais maiusculas, empregam-se as formas no feminino. Ex.. O De-
sembargador Emidio Sales...; o Juiz Anselmo Torcano...; a Juiza Adelaide Cortez...;
a Ministra de Estado das Comunicacoes, 1éda Cruz..; A Prefeita Maria Adelaide,
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de Nova Odessa... Embora existam as formas presidenta e chefa, esta consagrado
O uso de presidente e chefe para os dois géneros: Senhora Presidente, Senhora
Chefe.

3. Nas referéncias genéricas a ocupantes de cargos, usam-se minusculas: Os
ministros foram convocados para uma sessao extraordinaria; Os governadores
ainda nao se pronunciaram; As desembargadoras ja foram empossadas; Trés se-
nadores apresentaram propostas; As secretarias participaram da palestra.

4. No texto juridico, com raras excecdes, 0 cargo € mencionado antes do
nome: o Ministro do STF Luiz Fux; o Presidente do STJ, Ministro Arl Pargendler;
o Ministro da Justica, Mario Barroso; o Secretario-Geral da Presidéncia da Repu-
blica, Luis Sousa Dinis; o Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Goias,
Desembargador Oscar Dias Abreu; o Presidente da Camara dos Deputados, De-
putado José Antunes Neto, etc.

5. As palavras indicadoras de cargos e fungdes que fazem parte da hierarquia
de empresas e instituicdes sdo assim grafadas: advogado criminalista, advoga-
do de acusacao, analista contabll, analista financeiro, assessor legislativo, assessor
juridico, assistente comercial, auxiliar administrativo, chefe de gabinete, cientista
politico, colunista social, comentarista econdmico, consultor financeiro, diretor
administrativo, diretor comercial, diretor executivo, diretor financeiro, diretor-geral,
diretor-gerente, diretor industrial, diretor juridico, diretor presidente, diretor-se-
cretario, diretor substituto, editor assistente, editor chefe, engenheiro mecanico,
gerente administrativo, gerente comercial, gerente financeiro, gerente industrial,
gerente juridico, gerente regional, primeiro-ministro, primeiro-tenente, primeiro
secretario, procurador-geral, professor-assistente, professor-associado, redator
chefe, secretario-geral, socio-gerente, supervisor administrativo, tesoureiro-geral,
etc.

6. Nas patentes militares, usa-se hifen, salvo nos casos em que ha preposicao
Ou a conjuncao e entre as palavras: capitdo-aviador, capitdo-general, capitdo-te-
nente, primeiro-sargento, primeiro-tenente, segundo-cadete, sequndo-tenente,
capitdo de bandeira, capitdo de fragata, capitéo de mar e guerra, etc.

7. N&o se usa hifen nas referéncias a cargo efetivo juntamente com cargo
provisorio ou funcdo: ministro presidente, ministro diretor da revista, desembar-
gador presidente, ministro relator, etc.

cessdo/secdo/ 1. A palavra cessdo significa ato de ceder. cessao de direitos, cessao de livros.
sessdo
2. Secdo equivale a divisédo, reparticdo, capitulo, parte de um setor. Sequnda
Secdo do ST, secdo de pessoal, secao literaria, secao de roupas.

3. Sessdo é reunido ou assembleia: O Ministro tomou posse na sessdo do
Conselho; Houve apenas duas sessdes na Camara. Pode ainda significar o tempo
no qual se realiza um trabalho: Foram necessarias duas sessdes para a confeccao
dos modelos; O tratamento exigiu dez sessdes de quimioterapia. Ou espetdculo:
Assisti a ultima sessao teatral do grupo Terra; A sessdo musical ocorrera apos a
humoristica.
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colchetes

colocacao
pronominal

(V. pontuacgéao, 3.)

1

Enclise. Como ¢ natureza dos pronomes obliquos ser complemento, em

regra eles vém depois do verbo quando ndo ha palavra que os atraia: O ministro
solicitou-me informacoes; O jurl considerou-o culpado; A empresa enviou-nos
um convite.

2.

1.1. Com gerundio, ndo havendo palavra de valor atrativo, a eufonia re-
comenda também a énclise: Acabel conflando-lhe todas as informacdes.
Ha excecdo quando essa forma verbal vem precedida da preposicao em:
Em se tratando dos direitos adquiridos, néo foi possivel inclui-los na pauta;
Em o encontrando, transmita meus agradecimentos; de adverbio: Bem o
fazendo ou ndo, entregarei o trabalhno amanha; Nao o encontrando, volte
ao alojamento; ou de conjuncdo: Quer o encontrando, quer Nao, volte ao
alojamento.

Proclise. Ha casos em que o pronome perde sua forca enclitica pela ante-

posicdo, aos verbos, de particulas de atracao, tais como:

2.1. Palavras de sentido negativo (ndo, nem, nunca, nada, nenhum, nin-
guém): Nao o vimos na sessao; O funcionario nao compareceu nem se
justificou; Nada nos convence do contrario; Ninguém nos atendeu.

2.2. Advérbios e locucdes adverbiais: Talvez nos seja necessario refazer
o trabalho; Estou certo de que sempre nos enviardo noticias; Acaso o en-
contraram?; Muito me admira a sua disposicao para o trabalho; Eles certa-
mente a impedirdo de testemunhar; La se pode viver com tranguilidade; A
noite se ocupam de outras atividades; Dia a dia nos sentimos mais fortes.

2.2.1. Havendo pausa marcada por virgula depois do advérbio ou da
locucéo, o pronome ficara depois do verbo: Atualmente, fala-se muito
em globalizacao; A proposito, indagaram-nos as condi¢cdes do predio.

2.3. Conjuncdes subordinativas que introduzem oracdes adverbiais: Em-
bora lhe tenham assegurado bolsa de estudos, preferiu outra faculdade;
Como se organizaram, conseguiram concluir a tarefa a tempo; Trabalhou
tanto quanto me prometera; Caso se abstenha da bebida, tera condicdes
de fazer o teste; Gritou de tal modo, que nos assustou sobremaneira; Soli-
citamos sua presenca, a fim de que nos preste algumas informacoes; Logo
gue Nos Vviu, correu a nosso encontro; Quanto mais se dedicou as letras,
mais se sentiu ignorante no conhecimento do universo; Os representan-
tes do Ministério Publico agiram conforme se imaginava.

2.4. Conjuncdes subordinativas que introduzem oragdes substantivas
(que e se): Pediu que lhe remetessem as copias autenticadas; E necessario
gue nos entendamos urgentemente; Isso depende de que nos esforce-
mos; Estou receosa de que se percam; A verdade € que 0s encontramos
a beira da estrada; SO desejo isto: que me escutem primeiramente; Nao
sabemos se nos acompanharao na viagem. O que subentendido atrai o
pronome da mesma forma: Solicitou lhe (que [he) fossem prestadas in-
formacdes no prazo de 5 dias; Requeiro se (que se) digne comparecer ao
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julgamento; Sugeriu nos (que nos) escrevessem em holandés.

2.5. Pronomes relativos: O advogado a quem nos dirigimos nao era o
responsavel pela causa; O processo cuja copla nos remeteu fol extraviado;
N&o reconhect a mulher que nos cumprimentou; A Medida Cautelar n.
157 a qual se referiu o advogado, foi julgada recentemente.

2.6. Pronomes indefinidos: Alguns nos surpreenderam; Alguém se pro-
pde a representar a instituicdo?; Algo me pareceu errado; Muitos se pro-
puseram a trabalhar no fim de semana.

2.7. Frases optativas, exclamativas e interrogativas: Deus o acompanhe!;
Boas idetas o inspirem!; A sabedoria te proteja do erro!; Quanto nos custa
dizer a verdade!; Quando se apresentara o reu?

2.8. Certas conjuncdes coordenativas (ndo so.. mas também, que, ou...
ou, quer.. quer, ora.. ora): Nao s6 me ajudou nas tarefas domesticas mas
também nas da escola; Faca sua parte, que me comprometo a ajuda-1o;
Ou lhe entregue as fitas, ou lhe fale a verdade; Quer se ofereca, quer se
contenha...; Ora se manifesta, ora se cala.

3. Mesodclise. Com os verbos no futuro do presente e no futuro do pretérito,
em iniclo de frase ou quando ndo existe palavra de atracéo, € norma usar a me-
soclise: Trata-lo-el como amigo; Contar-lhes-ia a historia; As reunides iniclar-se-
-840 no més de marco; O casamento realizar-se-ia as 19 horas.

3.1. N&o sendo inicio de frase, € possivel, mesmo nao havendo atracéo,
usar a proclise com esses tempos verbais: As reunides se iniciardo No mes
de margo; As criangas lhe contardo a verdadeira historia; O casamento se
realizaria as 19 horas. Havendo, porém, pausa sem elemento de atracdo, a
mesoclise sera obrigatoria: Nessas condicdes, devolvé-lo-emos aos legiti-
mos proprietarios.

4. Casos especiais. Existem casos em que o pronome pode ser colocado
antes ou depois do verbo:

4.1. Infinitivo precedido de preposicdo ou de locucédo prepositiva: Para
0s convocar, devo antes preparar a pauta da reunido/Para convoca-los;
Disse que agiu sem nos causar prejuizos/sem causar-nos; Depois de se
dispor a estudar, desistiu/Depois de dispor-se. Junto a infinitivo flexionado
regido de preposicdo, € de rigor a proclise: Antes de nos preocuparmaos,
deverlamos buscar orientacao profissional; Sem o perderem de vista; Ate
se adaptarem ao clima. Se o pronome for o(s) ou a(s) e a preposicao ante-
posta ao infinitivo for a, a énclise é obrigatdria: Comecaram a persegui-lo
quando saiu do trabalho; Estava disposta a denuncia-la; Fomos levados a
Inclui-la nos planos.

4.2. Locugdo verbal

4.2.1. Verbo auxiliar + infinitivo. Nao havendo atracao, o pronome
fica depois do auxiliar ou do infinitivo ou antes do auxiliar: Eu devo-
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combinado com

comparacao
(do que/que)

com vistas a/
com vista a

-lhe solicitar/devo solicitar-lhe/lhe devo solicitar os dados; Os meninos
querem-lhe dizer/querem dizer-lhe/lne querem dizer algo; Ela deseja-
-lhe ensinar/deseja ensinar-lhe/lne deseja ensinar o alfabeto; A teste-
munha devia-se resguardar/devia resguardar-se/se devia resguardar
de entrevistas. Havendo atracado, o pronome vira antes do auxiliar ou
depois do infinitivo: Jamais lhe devo solicitar/Jamais devo solicitar-lhe;
Ela ndo lhe deseja ensinar/nao deseja ensinar-lhe; A testemunha nao
se devia resguardar/ndo devia resquardar-se.

4.2.2. Verbo auxiliar + gerundio. Néo havendo atracdo, o prono-
me deve vir depois do auxiliar ou do gerundio ou antes do auxiliar:
A empresa esta-lhe enviando/esta enviando-lhe/lhe esta enviando
os formularios; As noites foram-se tornando/foram tornando-se/se
foram tornando longas; Os culpados estavam-nos ameacando/esta-
vam ameacando-nos/nos estavam ameacando de morte. Caso haja
atracdo, o pronome devera ficar antes do auxiliar ou depois do verbo
principal: A empresa néo lhe esta enviando os formularios/A empresa
né&o esta enviando-lhe os formularios; As noites ali se foram tornando
longas/As noites ali foram tornando-se longas; As claras nos estavam
ameacando/As claras estavam ameacando-nos.

4.2.3. Verbo auxiliar + participio. Nao havendo atragcao, o pronome
vira depois ou antes do auxiliar: O grupo tinha-se proposto/se tinha
proposto a ficar; Os instrutores haviam-no advertido/o haviam adver-
tido; A universitaria tem-se preparado/se tem preparado para © con-
curso. Se houver atracao, o pronome devera vir antes do auxiliar: Os
instrutores ja o haviam advertido; A universitaria, embora se tenha
preparado para O coONcurso, Nao conseguiu a vaga. Nunca, portanto, o
pronome vira depois do participio.

A expressao, geralmente empregada nas citagdes de legislacao, deve ser abreviada
(c/c) e precedida de virgula quando se referir a dispositivo legal especificado: O pa-
clente foi condenado pela pratica do delito previsto no art. 18 da Lei n. 10.826/2003,
c/c o art. 19 damesma norma; O advogado fundamentou a peticdo no art. 52, XXXVI,
da Constituicéo Federal, c/c o art. 62 da Lei de Introducéo ao Codigo Civil Quando,
poréem, o antecedente da expressao for termo generico, serdo inadmissivels a forma
abreviada e a virgula: O advogado fundamentou a peticdo em artigo da Constituicao
Federal combinado com artigo do Codigo Penal

1. As duas formas sdo usadas indiferentemente para indicar comparacdo: E
mais facil construir do que/que reformar; Ninguém se doou mais a campanha do
que/que ele; Ele nao € menos atencioso do que/que o irmao.

2. De, do e da sozinhos ndo estabelecem comparacéo, sendo consideradas
erro pela norma gramatical estruturas deste tipo: Escreveu trés livios a mais de (o
certo seria do que) Machado; Tirou dez dias de férias a menos do diretor (o certo
seria do que o); O Brasil esta com dois pontos a mais da Corela (o certo seria do
que a).

1 Ambas as formas sdo usadas quando se vai submeter um requerimento,
problema ou demanda a consideracdo de outrem, de instituicdo ou de reparti-
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concordancia

céo: O processo esta com vistas/vista ao Ministério Publico; Os autos estao com
vistas/vista ao ministro relator.

2. As expressdes também sdo usadas para indicar finalidade (Houaiss, 2009):
A parte deve dar imediatamente inicio ao processo de obtencao de provas com
vistas/vista a agilizar a solugao da lide.

1. Adjetivo/numeral e substantivo (nominal)

1.1. Regra geral O adjetivo concorda em género e numero com o subs-
tantivo a que se refere: colcha estampada, vestido estampado, livro velho,
livros velhos.

1.2. Adjetivo posposto a dois ou mais substantivos do singular e do mes-
mo género pode ficar no plural e no género dos substantivos ou no singu-
lar: ministro e desembargador alagoanos, assessora e consultora juridicas,
técnica e analista judiclarias, processo e relatorio administrativo, capacida-
de e virtude humana, musica e comida mineira.

1.2.1. Quando anteposto, a concordancia se faz com o substantivo
mais proximo: Nao compreendi o estranho comportamento e voca-
bulario do réu; A experiente administracao e assessoria.

1.3. Adjetivo posposto a dois ou mais substantivos do singular e de géne-
ros diferentes fica no plural masculino ou concorda em género e numero
com o substantivo mais proximo: povo e cultura nordestinos, poeta e can-
tora mineiros, acusacao e voto impreciso, idioma e literatura portuguesa.

1.3.1. Quando anteposto, o adjetivo val, igualmente, para o plural
masculino ou concorda com o substantivo mais proximo: os inven-
civels ator e apresentadora, 0s perversos reu e re, a fantastica defesa e
julgamento, a conceituada revista e jornal.

Observacao

(ref. aos itens 1.2.1 e 1.3.1): Quando os substantivos sdo nomes proprios ou
nomes de parentesco, o adjetivo vai sempre para o plural: os famosos Pedro
e Paulo, os respeitados mae e avé.

1.4. Quando posposto e usado em referéncia a substantivos do plural e
de géneros diferentes, o adjetivo val, geralmente, para o plural e para o
género do substantivo mais proximo: os terceirizados e as funcionarias
convocadas, cadeiras e sofas estofados, apartamentos e casas espacosas,
decretos e leis brasileiras.

1.5. Adjetivo posposto a dois ou mais substantivos do mesmo género e
de numeros diferentes vai, mais comumente, para o plural € para 0 género
dos substantivos: Estudel a lingua e as leis francesas; O agravo e os embar-
gos indeferidos...; As religides e a civilizagdo gregas s&o...

151 Quando anteposto, o adjetivo concorda com o substantivo mais pro-
XImo: nobres ministros e desembargador, Clara resposta e argumentacoes.
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16. Adjetivo posposto a dois ou mais substantivos de géneros e nume-
ros diferentes vai, geralmente, para © masculino plural: Ele redigiu recursos
e peticdo extraordinarios; Estudou as tradicdes e o direito brasileiros. A
concordancia também pode ser feita com o género e o numero do subs-
tantivo mais proximo (mais comum gquando o ultimo substantivo é femi-
nino plural): Ele redigiu recursos e peticéo extraordinaria; Estudou o direito
e as tradi¢des brasileiras.

1.7. Quando os substantivos séo sindbnimos ou formam gradacao, a con-
corddncia se faz com o mais proximo: a dedicacéo, o esforco e a presteza
materna, as ideias e o pensamento shakespeariano, a fé, a esperanga € o
amor cultivado.

1.8. Quando mais de um adjetivo é usado em referéncia a um substanti-
VO, existemn as seguintes opg¢des: as materias civil e penal, a matéria civil e
a penal. Quando mais de um numeral ordinal é usado em referéncia a um
substantivo, existem as seguintes opg¢des: o primeiro e o segundo coloca-
do, o primeiro colocado e o sequndo, O primeiro e o sequndo colocados,
0 segundo e o terceiro ato, o sequndo ato e o terceiro, 0 segundo € O
terceiro atos.

1.9. Casos especiais

19.1. Um e outro, nem um nem outro. O substantivo posposto a
essas expressoes fica no singular, mas o adjetivo no plural: um e outro
candidato desistentes, uma e outra proposta apresentadas, nem um
nem outro acordo firmados, nem uma nem outra virtude citadas.

19.2. O adjetivo val obrigatoriamente para o plural quando for
predicativo de objeto plural ou composto: Encaminhamos anexos os
comprovantes bancarios; Julgamos inocentes o réu e a re.

19.3. Algo de/alguma coisa de. Em ambas as expressdes, o adje-
tivo posposto nao varia: A casa tem algo de mistico (e ndo de mistica);
A ré tem alguma coisa de estranho (e ndo de estranha); A cidade tem
algo de magico (e ndo de mdgica). Omitindo-se a preposicao, faz-se a
concordéancia do adjetivo com o substantivo: A ré tem alguma coisa
estranha; A cidade tem alguma coisa magica. A regra aplica-se tam-
bém a estas expressdes: tudo de, nada de, nenhuma coisa de, qualquer
coisa de.

Verbo e sujeito (verbal)

2.1. Regra geral. O verbo concorda com o sujeito em numero e pessoa:
Os processos foram julgados; O juiz negou seguimento ao feito; Nos im-
petramos habeas corpus; A advogada entrou com recurso em juizo.

2.2. Sujeito composto. Havendo mais de um nucleo, o verbo vai para o
plural: O assessor e a secretaria redigiram o documento; Ciéncia, historia
e literatura sdo essenciais para o progresso. Quando o sujeito composto
vier posposto ao verbo, podera ser feita a concordéncia com o nucleo
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mais proximo: Acendeu-se a ira e a desconfianca; Firmou-se a norma e a
doutrina; Apareceu o ator e o roteirista. Se o sujeito posposto € formado
de nomes proprios, aconselha-se a concordancia no plural: Assinaram o
acordo o Dr. Marcos Bastos e a Procuradora Sandra Costa.

2.3. Casos especiais

2.3.1. Sujeito composto constituido de oragdes ou infinitivos.
Quando o sujeito € representado por ora¢cdes ou infinitivos, o verbo
fica no singular: Que o horario ja foi estabelecido e que os turmos ja
foram preenchidos € consabido; Nadar e fazer musculacdo parece
ser a melhor proposta de treino. Todavia, se houver contraste entre
0s sujeltos infinitivos ou se eles estiverem determinados, o verbo ira
para o plural: Dormir e acordar s&o a rotina dessas criangas; Dizer
uma coisa e fazer outra coisa ndo se harmonizam; Meu andar e meu
falar séo vigiados; O caminhar e 0 nadar ndo promovem oS Mmesmaos
resultados.

2.3.2. Sujeito resumido por pronome indefinido. Quando o sujei-
to composto terminar por um pronome indefinido resumidor (tudo,
nada, ninguém, alguém, cada um, cada qual), o verbo ficara no sin-
gular: A casa, os moveits, o jardim, tudo estava depredado; A doenga,
0OS €SCassos recursos, 0 cansago, nada o impediu de viajar; Familiares,
vizinhos, colegas de turma, ninguém deixou de se lembrar do aniver-
sario; O pai, a mae, o irméo, a tia, cada um foi ouvido separadamente;
O vigilante externo, o recepcionista, o ascensorista, cada qual foi rein-
tegrado no seu cargo. (V. aposto, 4.)

2.3.3. Palavra tomada materialmente. Palavra no plural tomada ma-
terlalmente leva o verbo para o singular: Eles € a terceira pessoa do
plural; Processos esta no plural, Mares ¢ o titulo da poesia.

2.3.4. Preco, quantidade, medida, por¢do. Quando o sujeito esta re-
presentado por palavras ou expressdes indicadoras de preco, quanti-
dade, medida e porcéo, o verbo ser fica no singular: Duas folhas por
RS 3,00 ¢ barato; Dois terrenos por RS 100.000,00 € muito caro; Dois
salarios € pouco; Dezesseis horas diarias € muito; Dez quilos sera de-
mais; Duas medidas da receita € pouco; Dois ter¢os do combinado e
RS 60,00; Trinta por cento de vinte € seis.

2.3.5. Expressdes partitivas. Expressdes como grande numero de,
grande quantidade de, parte de, a maior parte de, a maioria de, a mi-
noria de, metade de e equivalentes deixam o verbo no singular quan-
do se quer destacar a totalidade, o conjunto como unidade: Grande
numero de parlamentares compareceu a votacdo; Grande quantidade
de processos fol autuada; Parte dos acorddos ja fol publicada; A maior
parte dos brasileiros foi as urnas; A minoria dos funcionarios fez greve;
Metade dos processos ja foi julgada. O verbo fica no plural quando sao
evidenclados os varios elementos que compdem o conjunto: A maior
parte dos prisioneiros empunhavam armas; Grande parte dos empre-
gados reivindicaram aumento de salario.



50 Parte [ - Linguagem

2.3.6. Um e outro, nem um nem outro. O sujeito constituido dessas
expressdes permite que o verbo figue no singular ou plural. O subs-
tantivo, caso haja, fica no singular, e o adjetivo que eventualmente o
siga, no plural: Um e outro apresentou/apresentaram os requisitos para
o cargo; Um e outro perfume é bom/sdo bons; Nem uma nem outra
matéria foi discutida/foram discutidas pela administracdo; Uma e outra
escola americanas ofereceu/ofereceram bolsas de estudo.

2.3.7. Um ou outro. Quando o sujeito é representado por essa ex-
pressdo, o verbo fica no singular; o substantivo, caso ocorra, também
fica no singular: Um ou outro sera julgado logo; Um ou outro réu sera
julgado logo.

2.3.8. Um dos que. A expressao permite a concordancia no singular
ou Nno plural, conforme o verbo se refira a todos os individuos ou a um
so: Ele fol um dos candidatos que rasuraram a prova (ele rasurou a
prova, entre outros candidatos que a rasuraram); Ele foi um dos candi-
datos que rasurou a prova (ele foi o candidato que rasurou a prova); O
Sé&o Francisco € um dos rios brasileiros que estdo com queda de volu-
me (0 S&o Francisco € um entre outros rios brasileiros que estdo com
gueda de volume); O S&o Francisco € um dos rios brasileiros que esta
com gueda de volume (o S&o Francisco € o rio brasileiro que esta com
gueda de volume); Iracema € um dos livros de José de Alencar que
fizeram parte do programa (Iracema € um entre outros livros de José
de Alencar que fizeram parte do programa); Iracema € um dos livros de
Joseé de Alencar que fez parte do programa (Iracema é o unico livro de
José de Alencar que fez parte do programa).

2.3.9. Expressdes denotadoras de quantidade aproximada. Se o su-
jeito é formado de um numero plural precedido de expressdes como
cerca de, mais de e menos de, o verbo vai para o plural: Cerca de cem
pessoas compareceram ao evento esta tarde; Ainda restam cerca de
duas duzias de ovos; Mais de setenta familias vivem aqui; Mais de trés
meses se passaram; Sao usados menos de dez ingredientes para fazer
esta receita.

2.3.9.1. Mais de um. O verbo deve ficar no singular se nao houver
ideia de reciprocidade: Mais de um advogado conseguiu audiéncia
ontem; Mais de um deputado foi afastado do cargo. Se a expressao
mais de um estiver repetida, ou se for usada para indicar recipro-
cidade, o verbo ira para o plural: Mais de um assessor, mais de um
secretario foram beneficiados com a medida adotada; Mais de um
vizinho cumprimentaram-se; Mais de um jogador agrediram-se.

2.3.9.2. Menos de dois. A expressédo leva o verbo para o plural: Me-
nos de dois dias s&o necessarios para completar esta tarefa; Sobra-
rammenos de duas resmas de papel apos a impressao dos panfletos.

2.3.10. Ou Quando os elementos do sujeito composto sao ligados
por ou, 0 verbo concorda com O Mais proximo se houver exclusao:
Ele ou o colega pagara pelos prejuizos; A secretaria ou a assessora
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assumira o novo cargo; O ministro ou o secretario-geral assinara este
documento?; Ou o pal ou o filho assumira a presidéncia da empresa.

2.3.10.1. O verbo vai para o plural quando se referir a todos os
elementos do sujeito: O bacharel em Direito ou o licenciado em
Administracdo podem ocupar o cargo; A recepcionista ou a oficiala
poderao acompanhar o grupo nesta atividade; O oficio ou o cartdo
poderao, em situacdes diferentes, € claro, ser usados para agradeci-
mento.

2.3.10.2. Se o outem carater de correcdo, o verbo concorda com
O ultimo elemento: Qual ou quais medidas serdo adotadas?/Quais
ou qual medida sera adotada?; O culpado ou culpados serao puni-
dos/Os culpados ou culpado sera punido.

2.3.11. Nomes proprios. Nos casos de sujeito representado por
nome proprio plural acompanhado de artigo, a concordancia sera feita
com o numero do artigo: Os Estados Unidos ameacaram comecar a
guerra; As Memorias de um Sargento de Milicias foram lidas pela turma
da setima série; Os Sertdes sdo a obra-prima de Euclides da Cunha; O
Amazonas € 0 maior rio do mundo em volume d'agua.

2.3.12. Qual/Quais de nos. Se o interrogativo esta no singular, a con-
cordancia se faz na terceira pessoa do singular: Qual de nos dormira
no hospital?; Qual de vocés ndo compareceu a entrevista?; Qual de vos
ndo acredita no futuro? Quando, porem, o interrogativo esta no plural,
0 verbo concorda com o pronome que lhe serve de complemento,
ou fica na terceira pessoa do plural: Quais de nos fomos/foram libera-
dos para participar do tormeio?; Quais de vos desejais/desejam escutar
a voz de Deus? Seguem a mesma regra algum/alguns de, muitos de,
poucos de, qualquer/quaisquer de, quantos de, vadrios de, aquele/aque-
les de.

2.3.13.  Quem Qualquer que seja a pessoa e 0 numero do sujeito da
oracdo principal, guem leva o verbo, geralmente, para a terceira pes-
soa do singular: Ful eu quem estacionou o carro ali; Fomos nos quem
pediu a pizza; Fostes vos quem comprou a casa de campo?; Eu e ele
somos quem trabalha na recepcdo. Pode o verbo, também, deixar-se
Influenciar pelo numero e pessoa do pronome pessoal que porventura
0 anteceda: Ful eu quem estacionei o carro ali; Fornos nos quem pedi-
mos a pizza.

2.3.13.1. Quando o quem equivale a que pessoas, o verbo (ser)
val para o plural: Quem sao 0s responsavels por aquelas criancas?;
A policia descobriu quem sdo os integrantes da quadrilha.

Verbo ser, predicativo e sujeito
3.1. O predicativo, quando constituido de adjetivo ou pronome, CONcor-

da com o sujeito em género e numero: A escola € espacosa; Os procura-
dores parecem interessados; Os escolhidos sdo aqueles.
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conquanto

constante de

3.2. O predicativo representado por substantivo abstrato ou substantivo
de uma so forma geneérica fica invariavel: Os acordaos sdo modelo; Essas
medidas sdo incumbéncia do Judiciario; Eles séo a resposta que espera-
vamos; Estes documentos séo a prova do crime.

3.3. Quando, na oracao, aparecem O verbo ser ou parecer, um sujeito
constituido de pronome demonstrativo (o, isto, isso, aquilo) ou indefinido
(tudo, nada) e o predicativo no plural, o verbo concorda, de preferéncia,
com o predicativo: O que temo sdo as injusticas; O que deixel la foram
fotos e cartdes; Aquilo foram situacdes dificels; Isto sao as reliquias da fa-
milia; Tudo pareciam especulacdes; Tudo foram alegrias. Entretanto, se o
sujelto e constituido por nome de pessoa, a concordancia sera feita com
ele: Marcos € as primicias da familia; Vilma € os deleites dos pais.

3.4. Predicativos formados por bom, necessario, preciso, proibido, feio
e semelhantes. Com sujeitos que expressam generalidade, esses predi-
cativos ficam invariaveis: Gordura ndo € bom para a satude; E necessario
conhecimento e sabedoria; E preciso paciéncia; E proibido bebida; E feio
Inveja. Quando, porém, o sujelto recebe determinacdo com o uso de ar-
tigo, pronome ou adjetivo, sera feita a concordancia regular: A gordura
hidrogenada n&o é boa para a saude; S&0 necessarios 0 conhecimento
dos livros e a sabedoria das cis; Aqui € proibida esta bebida; E feia a inveja
dos arrogantes.

3.5. Predicativo e pronome. O pronome pessoal, quer na posicdo de su-
Jeito quer na de predicativo, atrai a concordancia do verbo ser: Nos somos
O grupo de apolo; Vos sois a ultima geracao de sacerdotes; Elas sao a elite
da cidade; O STJ sdo vocés; O representante da OAB sou eu; O relator do
grupo es tu. Havendo dois pronomes, a concordancia devera ser feita com
O primeiro: Vocé nao ¢ eles; Eu ndo sou voce; Tu ndo es ele; VOs nao sois
ela.

3.6. Concordancia com a ideia. Existem casos em que a concordancia é
feita com a ideia expressa pelo nome que representa o sujeito: A L2 (a ave-
nida) esta sempre congestionada; A Corpo & Cia (academia) € a preferida
dos adolescentes; A José Olympio (editora) esta aberta; O Paraiba (rio) esta
seco; O Sarah Kubitscheck (hospital) e prodigo na assisténcia fisioterapica;
Vossa Exceléncia esta preocupado (homem).

Conguanto introduz unicamente oracdo subordinada adverbial concessiva e
tem a acepgao de embora, se bem que, ndo obstante: Conquanto (embora, se
bem que, ndo obstante) tivessemos pensado nos detalhes, esquecemaos a rela-
cdo das musicas a serem tocadas na recepcao; A populacdo elegeu-o prefeito
congquanto (embora, se bem que, ndo obstante) conhecesse seu passado Negro;
Ele saiu conquanto (embora, se bem que, ndo obstante) estivesse chovendo.
Né&o se deve, portanto, usar conquanto como conjuncao causal (porque, uma
vez que, porquanto).

1. Que consta de (algo), que faz parte de; incluido em: Os documentos cons-
tantes deste processo sdo falsos.
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2. Constituido de: O agravado possul bens constantes de imoveis e velcu-
los.
constar de/em 1. Usam-se indiferentemente as duas formas para significar estar escrito, re-

gistrado ou mencionado: Os nomes das partes nao constam da/na lista; Tudo
que fez consta da/na sua biografia; Nao constam do/no relatdrio esses dados.

2. Significando ser composto de, ser constituido de, usa-se somente constar
de: A colecado consta de 21 volumes.

crase 1. Crase é a fusdo da preposicao a com o artigo a: Fomos a (a preposicdo +
a artigo) praia; Li o texto relativo a (a preposicéo + a artigo) aposentadoria dos
juizes; Remeti os oficios as (a preposicéo + as artigo) autoridades constantes da
lista. S&o condicdes essenciais, portanto, para © uso do acento grave, indicador
da crase, que a palavra anterior ao substantivo exija a preposicao a e que O subs-
tantivo admita o artigo a.

2. Casos especiais. Ocorre a crase ainda:

2.1. Com os pronomes demonstrativos afs), aquele(s), aquela(s), aquilo
e derivados: Havera varias reunides: irel a de quinta-feira; Preferimos esta
magquina a que nos fol indicada; Nado me referi a crianga deitada, mas a
que estava correndo; Fui diretamente aguele recepcionista; Proferiu pales-
tras referentes aquela doutrina; Nao atribuiu os prejuizos aquilo; Preferiu
esta aqueloutra.

2.2. Com os relativos a qual e as quais: Fiz referéncia a esta mulher, & qual
sugert impetrasse habeas corpus; Essas medidas, as quais tenho averséao,
certamente nao hdo de prosperar.

2.3. Com nomes masculinos antes dos quais se omite a palavra moda ou
maneira. Escreve a Machado de Assis; O grupo veste-se a Pierre Cardin.

2.4. Com numeral que indica hora: Saf as 19 horas; A comitiva s chegou
a zero hora; Fizemos o trato de chegar a 1 hora; Os contratados trabalham
da 1 hora as 7 horas. Sem crase, porém, 0s exemplos abaixo, pois o a €
mero artigo precedido das preposicdes desde e apos: Espero-o desde as
14 horas; Ele chegou apos as 22 horas. Com até, é facultativo o emprego
da preposicéo a: Eles trabalharam no relatorio até as/as 23 horas.

3. Crase inexistente. Ndo ocorre a crase nos seguintes casos:

3.1. Antesde palavras masculinas: tela a oleo; fogao a gas; A escolha fica
a critério das criangas.

3.2. Antes do artigo indefinido uma: Assistimos a uma peca infantil; Pre-
cisel falar a uma platela de empresarios; Dirigiram-se a uma pessoa do
balcéo.

3.3. Antes de verbo: Recusei-me a busca-la; Comecou a procurar as ano-
tacoes.
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cujo

dado(s)/dadalf(s)

dado que

3.4. Antes dos pronomes pessoais, iIncluindo-se os de tratamento: Nao
entreguel a nota fiscal a ela; Emprestei a vocé tudo o que tinha; Agrade-
co a V. Exa. a gentil oferta; Dirjjo-me a V. Sa. a fim de... Antes de senhora
e senhorita, entretanto, usa-se 0 acento indicativo de crase desde que a
palavra anterior exija a preposicdo a: Agradeco a senhora..; Dirjo-me a
senhorita...; Tenho amor a senhora.

3.5. Antes de boa parte dos demonstrativos: Nao deram valor a essas orien-
tacdes; Chegamos a esta conclusdo; Dedica a vida a esse grupo de risco.

3.6. Antes da maioria dos pronomes indefinidos: Nao deveriamos dar im-
portancia a nenhuma critica; Estendemos os beneficios a todas as pesso-
as; Devemos comunicar o fato a alguma autoridade? O pronome outra €
excecao, pois admite ser precedido do artigo a: Prefiro esta camisa a outra
(trata-se de duas camisas); Solicitou a outra enfermeira os mesmos cuida-
dos (trata-se de duas enfermeiras).

3.7. Entre palavras repetidas: face a face, frente a frente, pagina a pagina,
de ponta a ponta, gota a gota, cara a cara.

3.8. Antes da palavra casa desacompanhada de adjunto: Irei a casa logo
mais.

3.9. Antes de palavra feminina no plural, sem artigo: Nao compareco a
festas publicas.

1. Existem trés condicdes para o uso de cujo e flexdes: 1) haver anteceden-
te (possuidor) e consequente (coisa possuida) diferentes, 2) existir equivaléncia
com do qual da qual dos quais e das quais e 3) existir a idela de posse: A em-
presa cujo cliente nos ligou esta pedindo audiéncia [possuidor = empresa, coisa
possuida = cliente; o cliente da qual; o cliente é da empresa (ideia de posse)].

Observacdes

1. Depois de cujo e variagdes, ndo € admissivel artigo. Assim, as construcdes
que se seguem estdo dentro da norma: Os réus cujos processos foram jul-
gados... (e ndo cujos os processos); O escritoério cuja porta for preta... (e ndo
cuja a porta); O livro cuja capa estd rasgada... (e ndo cuja a capa).

2. Quando esse relativo se refere a dois ou mais substantivos, nédo varia no
plural; concorda com o elemento mais proximo: O rapaz cujo pai e mée...;
O processo cujo impetrante e impetrado sdo do Tribunal...; O tribunal cuja
direcdo e servidores irdo participar do evento...

Dado com carater causal sera flexionado de acordo com o termo que a ele vier
posposto e jamais admitira a preposicao a: Dado o montante acumulado, fo-
ram muitos os apostadores; Dados os imprevistos, chegamos atrasados; Dada
a posse dos membros da comissao, os trabalhos se iniciaréao amanha; Dadas as
circunstancias, nao poderei ausentar-me do tribunal.

A locucéo conjuntiva é usada com sentido causal: Dado que (como, porque)
ndo se submeteu as normas da instituicdo, fol demitido; O advogado entrou
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com recurso, dado que a cliente nado ficou satisfeita com a decisao do Juizo de
primeiro grau; condicional: "Ndo gosta de viagens, e, dado que (caso) gostasse,
a pobreza ndo lhe permitiria fazé-las’; concessivo: Dado que (embora) estivesse
feliz, ndo o demonstrou.

debaixo/ 1. Debaixo significa em posicdo verticalmente inferior a (alguém ou algo
de baixo acima), sob: Coloquei os documentos debaixo do colchdo; Aguele pobre rapaz
mora debaixo de uma latada.

2. A expressao de baixo € geralmente usada para estabelecer contraste com
a cima: Olhou o visitante de baixo a cima; Fizemos uma vistoria de baixo a cima
e Nao encontramos vestigios de insetos.

de + infinitivo Como o sujelto € considerado pela gramatica um termo que nao depende de
de sujeito outro, néo se deve contrair a preposicao de com o adjunto do sujeito expresso
expresso de infinitivo nem com o sujeito em oracdes como estas: E hora de os meni-
nos dormirem (e ndo dos meninos dormirem); Citou a probabilidade de o prazo
prescrever (e ndo do prazo prescrever); Nao consideraram o fato de ele ter sido
réu primario (e ndo dele ter sido réu primario). Nesses casos, a preposicéo rege a
oracdo reduzida e ndo o sujeito, razdo pela qual aconselnam os gramaticos co-
locar o sujeito desse tipo de oracéo depois do infinitivo: E hora de dormirem os
meninos; Citou a probabilidade de prescrever o prazo; Nao consideraram o fato
de ter sido ele réu primario. (V. em o/no)

demais/de mais 1. Demais como advérbio significa excessivamente, em demasia: Estudou
demais para o teste da OAB; O discurso agradou demais a bancada do PFL; A
acusacao falou demais; além disso, ademais: Nao participou do trabalho em gru-
po; demais, no dia da apresentacao, chegou atrasado; Nao impetrou o mandado
de seguranca; demais, N&o comunicou o fato a cliente.

2. Demais como pronome indefinido significa os mais, 0os outros, os restan-
tes e e precedido de artigo: Vocé esta liberado; os demais deverdo permanecer
para a entrevista; Acompanharam-no os demais ministros do STF.

3. De mais significa a mais: Compret uma caneta de mais; Este més, recebe-
mos uma gratificacao de mais; capaz de causar estranheza, anormal. Nao vejo
nada de mais naquela vestimenta.

desde que Desde que € locucao conjuntiva empregada em trés acepcdes: causal: Desde
que se submeteu as exigéncias da empresa, deveria usar o uniforme; Desde que
ndo tomou os remedios, Nao apresentou nenhuma melhora; temporal: Desde
que fol morar em outra cidade, ndo visita mais os parentes; Nao consegue mais
sair de casa desde que fol assaltada; condicional (verbo no subjuntivo): Desde
que esteja fazendo sol, amanhd iremos a praia; Desde que estude, passara no
CONCUrso.

despender/ Embora o verbo despender, que significa desembolsar, gastar, consumir, seja es-
dispéndio/ crito com e, o substantivo correspondente € dispéndio, e o adjetivo, dispendioso:
dispendioso A empresa despendeu metade do orcamento para pagar ao funcionalismo; A
empresa teve um grande dispéndio para pagar ac funcionalismo; Os atuals in-

vestimentos da empresa sao dispendiosos.
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devido a

dia a dia

e comercial
(ampersand)

eis /eis que

em comemoracao
de/
em homenagem a

em conformidade
com/

na conformidade
de

em face de

1 Locucgéo prepositiva que indica causa. Pode ser substituida por em razdo
de, em virtude de, por causa de: Devido ao trato, sO encerraremos o trabalho as
19 horas; Nao vou comparecer ao evento devido aos compromissos agenda-
dos.

2. Quando equivalente a causado por, decorrente de, varia de acordo com
O substantivo ou pronome a que se refere: A cerimdnia € devida as comemora-
¢des do centenario da cidade; Essas dificuldades de adaptacédo sdo devidas ao
fato de estarmos numa cultura completamente diferente; A crise € devida a eles;
Essa economia de energia € devida ao horario de ver&o.

1 A expressdo € usada com a acepcgao de todos os dias, dia apos dia, co-
tidianamente: Dia a dia, deparamo-nos com desafios novos; Dia a dia, cresce a
demanda por justica.

2. E também usada com a acepcdo de o cotidiano, labuta didria, rotina: O dia
a dia da Justica € sempre prodigo de agdes; Nosso dia a dia € cheio de surpresas;
O dia a dia da empresa € uma corrida.

Ainda n&o existe, na lingua portuguesa, uma palavra para denominar © e comer-
cial (&). No inglés, o sinal grafico é chamado de ampersand (and per se and = e
por si e). Geralmente é usado em nomes de firmas: Ramos & Cia. (= Ramos e por
st e Companhia); Silveira & Filhos (= Silveira e por si e Filnos).

1 Eis € uma palavra que denota designacéo; os dicionarios déo-lhe o signi-
ficado de aqui estd, veja: Eis o homem!: Eis a questéo.

2. Alocucéo eis que significa de repente, de subito: Eis que surgiu novo dado
para a instrugdo do processo; Eis que a situagdo se agravou. Com certa fre-
quéncia, a expressdo € empregada, na linguagem forense, com valor causal, O
que ndo € aceitavel

1 Usa-se a locugcdo em comemoragdo de em referéncia a datas, fatos, etc.;
nunca a pessoas: O STJ promoveu seminario em comemoracao do Dia Mundial
de Combate a Tortura; Sera servido um cogquetel em comemoracao dos dez
anos da empresa.

2. Usa-se a locucdo em homenagem a em referéncia a pessoas; nunca a da-
tas e fatos: Participou da solenidade em homenagem aos ministros aposentados;
No dia 9, foi feita uma programagao em homenagem as maes.

As locugdes, equivalentes a conforme e nos termos de, sdo usadas para fazer
referéncia a textos normativos: Ele requereu a suspensédo da tutela antecipada
em conformidade com o art. 42 da Lein. 4.348/1964; A pena lhe foi imposta em
conformidade com o art. 110, caput, do Codigo Penal; O Juizo de primeiro grau
exarou sentenca na conformidade do art. 22 da Lei n. 4.717/1965.

A expressao significa diante de, face a face: Em face do perigo, refugiou-se
numa gruta; em virtude de: Em face das circunstancias expostas, n&o € possivel
ao STJ intervir no caso. Né&o esta dicionarizada a acepgéo contra para a ex-
pressdo, como comumente se vé na linguagem juridica. Assim, diz-se interpor
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recurso contra e ndo interpor recurso em face de. Acrescente-se, ainda, que
face a € locucao inexistente em portugués, razao pela qual também deve ser
evitada.

em frente de/ 1. Em frente de e em frente a sao usados com a acepcao de defronte de,
em frente a/ perante: O rapaz passou o dia todo em frente do/em frente ao forum; A mulher
na frente de/ desmaiou em frente do/em frente ao portéo.
frente a
2. Na frente de significa antes de: Nosso atleta chegou na frente do marato-
nista favorito; Esta minha filha nasceu na frente da cacula.

3. Frente a é expressao que ndo existe na lingua; deve ser substituida por em
frente de, diante de, ante, perante: Parou em frente da (e ndo frente a) loja; Diante
das (e ndo frente as) circunstancias, nao poderei ausentar-me do Pals; Ela estava
diante do (e ndo frente ao) adversario. Em fazer frente a, com o sentido de fazer
resisténcia a, defrontar, enfrentar, nao existe uma locucao prepositiva, pois o a €
a preposicao exigida pelo verbo; frente, portanto, conserva-se Como substantivo:
Os policiais fizeram frente aos sem-terra; Ela sempre fez frente a lideranca da
secao; Fizemos frente ao frio durante trinta dias ininterruptos.

emmado/ Em mdoe em mdossao expressdes usadas em correspondéncias para indicar que
emmaos serdo entregues pessoalmente ao destinatario em vez de enviadas pelo correio.

emo/no E infundado o uso de em o/a/os/as em vez das contracdes no/na/nos/nas. De-
ve-se escrever, pois, da seguinte forma: Houve um assalto na (e ndo em a)
agéncia dos correios; No (e ndo em o) més de marco, teremos auditoria; Foram
instalados novos dispositivos nos (e ndo em os) semaforos; O turismo cresceu
bastante nas (e ndo em as) cidades historicas do Brasil. (V. de + infinitivo de su-
Jeito expresso.)

Observacao

N&o se opera a contragcdo da preposicdo em com o artigo quando este faz
parte de sujeito de infinito. Assim: Nao vejo mal em os jogadores treinarem no
dia anterior a partida; Ndo ha nenhum problema em a senhora beber liquido
até as 20 horas; Ndo houve erro em o médico administrar aquela dose de
insulina. De igual modo, a preposi¢cdo em jamais se contrai com o pronome
obliquo direto: Foi feliz em os receber; Ndo se conformou em os ter perdido.

em que pese a Por ser uma locucdo prepositiva, € invariavel. Significa ainda que custe, doa a
(alguém): Em que pese aos funcionarios grevistas, a empresa alcancara o alvo do
meés; Em que pese a minha familia, ndo seguirel essa orientacdo. Pode significar
tambeém apesar de, ndo obstante: Em gque pese aos argumentos, ndo conseguiu
convencer a plateia; Em que pese aos riscos, ndo vou desistir da cirurgia.

em sede de Significa em cardter de, na condicdo de. Assim, Nndo € proprio o uso da expressao
no sentido de na esfera de, no ambito de, como € corrente na linguagem juridi-
ca: Em sede de suspensdo de segurancga, ndo se apreciam questoes de mérito.
Deve-se, portanto, dizer: Em suspensdo de seguranca...

em seguida 1. A expressao em seguida, cujas acepcdes sao logo apos, ato continuo,
deve ser usada apenas quando sdo relacionados dois tempos: um e outro
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e nem

entre mim e ti

€ pouco/é muito

e que

é que /foi que

este/esse/aquele
(isto/isso/aquilo)

apos. Assim teremos: Escolha o tema da redacgéo e, em seguida, elabore o
plano do texto; O psicologo expds O caso aos pais e, em seguida, chamou a
crianca.

2. Deve-se evitar, por conseguinte, 0 emprego da locugdo com o sentido de
neste momento, ja, sem referéncia a outro tempo ou acdo: Como ela ndo chega,
vou em sequida, Para substituir o professor, devo sair em seguida.

1 Como nem ja significa e ndo, nao deve vir precedido de e: Nao estudou
nem fez as tarefas da casa; Nao foram ouvidas as testemunhas nem os réus;
Nunca fot preso nem, aoc menos, denunciado.

2. No entanto, as duas palavras poderao vir juntas quando forem distintas
as funcdes, isto é, quando o e tiver funcdo conjuntiva e o nem, adverbial (com
o sentido de ndo): Saiu e nem se despediu dos pais; Tomou todos os remeédios
e nem ficou sdo; Faltou ao trabalho e nem apresentou justificativa; Trabalhou o
dia todo e nem se cansou; Ele entrou bruscamente e nem cumprimentou os
convidados. Observe-se que, nesses casos, Ndo aparece na frase palavra de valor
negativo antes da expressado. (V. nem)

Como os pronomes eu e tundo admitem regéncia preposicional, ndo podem ser
empregados nas construcdes entre... e devendo-se usar as formas correspon-
dentes mim e ti. entre mim e vocé (e ndo entre eu e vocé), entre eles e mim (e
néo entre eles e eu), entre ti e nos (e ndo entre tu e nos). (V. mim.)

(V. concordancia, 2.34.)

E comum hoje, na lingua portuguesa, o0 emprego inadequado de e que em peri-
odos em que sobeja o e. Assim: Ela escreveu uma peca teatral e que foi o grande
sucesso da temporada, E uma proposta do STJ e que foi muito elogiada pela im-
prensa, A criacdo de novas varas € uma proposta audaciosa do Judiciario e que
dara celeridade a justica, Este € um livro sobre primeiros socorros e que, embora
caro, deveria estar em todas as residéncias. Vé-se que, nos exemplos, o e deve
ser omitido, porquanto sem funcdo alguma: Ela escreveu uma peca teatral que
fol o grande sucesso..; E uma proposta do STJ que foi muito elogiada...; A cria-
cdo de novas varas € uma proposta... que dara celeridade...; Este € um livro que,
embora caro, deveria... (V. mas que)

E que € locucdo expletiva usada para evidenciar um dos termos da oracdo: Os
vigilantes é que/fol que se renderam aos assaltantes; Aos assaltantes é que/foi
que os vigilantes se renderam. Observe-se que, NoO primeiro caso, chama-se a
atencéo do leitor para os vigilantes; no sequndo, para os assaltantes. E valido
ressaltar que a locucdo € invariavel em numero e pessoa, no entanto, quando
o termo a ser destacado fica entre o verbo e o que, a flexdo do verbo é obri-
gatoria: Foram os vigilantes que se renderam aos...; S&o os pais que devem dar
exemplo.

1 Usa-se este (e flexdes) para fazer referéncia a algo que ainda sera mencio-
nado no texto: O tribunal adotou esta medida: racionar energia elétrica; Sao es-
tas as tarefas: ir ao supermercado, lavar os vidros...; Os argumentos apresentados
pelo advogado sé&o estes: o réu € primario e tem domicilio fixo.
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2. Usa-se este em oposicao a esse (e flexdes de ambos), para designar, res-
pectivamente, o produtor do texto e seu destinatario, o local de producéo do
texto e o de sua destinagao, algo proximo ao produtor do texto e ao receptor, a
situacdo presente em confronto com outras: E necessario um breve relato dos
fatos que culminaram com este pedido (o0 que esta sendo formulado no texto);
N&o vejo como dar seguimento a este feito (0 processo em analise); Comunico
a essa Corte (o tribunal destinatario) que esta Presidéncia (a que esta pronun-
ciando-se no texto) tem, reiteradamente, em casos semelhantes, deferido os pe-
didos de suspenséo; Nao identifico, neste caso (o0 que esta sendo analisado), o
potencial lesivo que se pretende atribuir as medidas atacadas; Remeto copia do
despacho a esse Tribunal (o tribunal destinatario).

3. Usa-se este em oposicao a aquele (e flexdes de ambos), para fazer aluséo
ao termo mais proximo entre dois antecedentes do texto: Participaram o STF e
o STJ: este, representado pelo Ministro Vice-Presidente; aquele, pelo Ministro
Presidente; O processo tramitou na 22 Vara Criminal da Comarca de Blumenau
e no Tribunal de Justica de Santa Catarina: aquela deferiu a tutela antecipada, e
este a manteve.

4. Usa-se esse (e flexdes) quando se quer fazer referéncia a algo ja mencio-
nado no texto: Com base nesses argumentos (citados anteriormente), formulou
o pedido de suspenséo da tutela antecipada; Inconforrmados com essa decisao
(citada anteriormente), os autores da acao popular apelaram para o Tribunal ala-
goano.

5. Isto, isso e aquilo seguem as mesmas normas, mas sdo usados apenas em
referéncia a coisas: SO quero isto: um ano prospero e tranquilo; Isso posto, indefi-
ro o pedido; Posto isso, indefiro o pedido; A academia sugeriu-me fazer natacao
e caminhada, mas ndo quero isto nem aquilo: prefiro musculacao.

e-STJd (V. parénteses, observacao 5.)

estrangeirismo 1. Os estrangelirismos, ai incluidos os latinismos, devem ser escritos em ita-
lico: Seguiu-se, na esteira desse precedente, o deferimento de liminares em trés
outros writs com idéntico objeto; Em atencéo ao e-mail do dia 31...; O agravante
dispde de meios processuais que lhe possibilitam combater o error in proceden-
do e o error in judicando. (V. Parte 1I, destaques no texto, 14.)

2. As palavras derivadas de estrangeirismos deverm manter a forma original
do vocabulo com acrescimo do prefixo ou sufixo, contudo nao sao grafadas
com destague: byronismo, byroniano, shakespeariano, hobbesianismo, proustia-
no, proudhoniano, taylorismo, marxista, pos-marxismo, neomarxismo, kantista,
kepleriano, wagnerismo, wagnerizar.

etal. Etal e abreviacdo de et ali, locucdo latina que significa e outros. Geralmente
€ usada em referéncias bibliograficas para suprimir nomes quando a obra tem
mais de trés autores, organizadores, tradutores e se menciona apenas o primeiro,
omitindo-se os demais: URANI, A. et al Constituicdo de uma matriz de contabi-
lidade social para o Brasil Brasilia: IPEA, 1994; CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT,
Alain. Dicionario de simbolos. Traducao Vera da Costa e Silva et al 32 ed. Rio de
Janeiro: Olympio, 1990.
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etc.

ex-

exceto

face a

fax

ganhar de
grafia dos

nomes de érgaos
judiciarios

haja vista

Etc. € a abreviacao da locucdo latina et cetera, que equivale a e outras coisas.
O uso de pontuacdo antes da palavra € questao polémica. Alguns estudiosos
defendem que a expressao original ja contém o e, logo incabivel qualquer sinal
de pontuacao anteposto. Outros, poréem, consideram ter havido uma evolucao
semantica, fazendo a abreviacdo desligar-se do sentido original. Hoje a palavra
€ tambeéem empregada em referéncia a pessoas (Participaram da abertura do se-
minario o Ministro Presidente, o Secretario-Geral, 0s ministros da Casa, servido-
res, etc) e pode ser antecedida do sinal de pontuacdo que separa os diversos
elementos da enumeracao - virgula, ponto e virgula e ponto-final. Exemplos de
Celso Pedro Luft: “Comprou livros, revistas, cadernos, etc.”; “Palavras que se es-
crevem COM 1T e SS: Carro, narrar; excesso, remessa; etc.”; “Levantar cedo. Fazer
ginastica. Tomar sol. Respirar ar puro. Etc.”. Nao se usa e antes de etc.

Quando anteposto a substantivo para indicar o cargo, profissdo ou estado ante-
rior de alguém, liga-se por hifen: ex-aluno, ex-comerciante, ex-petista, ex-prefei-
to, ex-proprietario; ex-vice-presidente; ex-vice-primeiro-ministro.

1. A0 usar exceto para encabecar uma expressao intercalada junto ao sujeito
singular, o verbo deve ficar no singular: O grupo, exceto dois alunos, compare-
ceu a solenidade de abertura das aulas; Ninguem, exceto os advogados, pode
participar da audiéncia. Também seguem essa norma fora, afora, a excegéo de,
menos, salvo, etc.

2. Deve-se observar a regéncia quando a palavra introduzir alguma referén-
cla ao complemento do verbo ou do nome: Falamos de tudo, exceto da progra-
macéao; Concordei com a lel, exceto com o ultimo dispositivo; Testermunharam
contra todos os funcionarios, exceto contra o gerente; Fez referéncia a todo o
RISTJ, exceto ao art. 10.

(V. em face de))

Forma reduzida de fac-simile. Pode significar tanto o equipamento que repro-
duz documentos a distancia, atraves de linha telefébnica, quanto o documento
transmitido por um aparelho de fax. O Dicionario Houaiss admite duas formas
de plural para esta palavra (os fax, os faxes), porém, no ambito do STJ, adotou-se
a forma faxes.

(V. perder de/para)

1. Quando se tratar de orgéo fracionario de tribunal, © numeral devera ser
escrito por extenso: a Terceira Turma do STJ; a Segunda Secao do STJ; a Ter-
ceira Camara Criminal do Tribunal de Justica do Estado de Goias. Isso tambéem
se aplica a instancia e grau: primelira e segunda instancias; primeiro e segundo
graus.

2. Em se tratando de varas, regides e promotorias, a designacao se fara por
meilo da escrita do algarismo arabico: o TRF da 22 Regido; a 22 Vara Federal Cri-
minal; a 22 Promotoria de Justica de Rio Largo.

Haja vista é locucéo invariavel usada com a acepcdo de veja-se/considere-se/
leve-se em conta. Indica, confirma ou ilustra algo que se afirmou anteriormente:
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ha muito tempo A ré, certamente, sera absolvida, haja vista 0s argumentos apresentados pela de-
fesa; Nao poderemos sair do Pals, haja vista os ultimos acontecimentos.

ha tempo/ Quando o verbo haver é usado com a acepgdo de tempo decorrido, prescinde
atempo do advérbio atrds, pois 0 uso dos dois seria redundante: Terminel 0 curso ha
muito tempo (e ndo ha muito tempo atras); Chegamos ha trés dias (e ndo ha trés

dias atras); Encontrei-o ha duas horas (e nao hd duas horas atrds).

1. Ha tempo pode ser substituido por faz tempo; indica, portanto, tempo
decorrido: Ele saiu ha (faz) tempo; Ela esta esperando ha (faz) tempo.

2. A tempo é locucdo adverbial e significa no momento oportuno, em boa
hora, ainda em tempo: Chegou a rodoviaria a tempo de viajar; Os caminhoneiros
foram avisados do perigo a tempo; Vocés apareceram a tempo.

hifen 1. Unem-se por hifen os elementos de palavras compostas que mantém a
independéncia fonética (cada um conserva a propria acentuacéo), poréem for-
mam uma unidade de sentido:

1.1. Compostos com a palavra geral (para indicar cargo, funcéo, patente,
lugar de trabalho, unidade ou ¢rgao): comandante-geral, contador-geral,
corregedor-geral, governador-geral, inspetor-geral, ouvidor-geral, procu-
rador-geral, secretario-geral, tesoureiro-geral, Contadoria-Geral, Inspeto-
ria-Geral, Procuradoria-Geral, Secretaria-Geral, etc.

Observacao

Embora ndo haja registro de todos os exemplos acima no Vocabulario Or-
tografico da Lingua Portuguesa — Volp e no Houaiss, a Presidéncia do STJ
decidiu adotar o hifen para tais expressdes por analogia com as palavras re-
gistradas, como diretor-geral e secretaria-geral.

1.2. Compostos com as palavras primeiro, seqgundo, terceiro, etc., usadas
para designar hierarquia: primeiro-ministro, primeiro-tenente, segundo-
-secretario, segundo-cadete, segundo-sargento, terceiro-sargento, etc.

2. Usa-se hifen nos adjetivos compostos: anglo-americano, azul-escuro,
econdmico-financeiro, euro-africano, greco-romano, historico-social, latino-
-americano, luso-brasileiro, medico-legal, verde-oliva, etc.

3. Usa-se hifen nos adjetivos que indicam nacionalidade, patria, lugar ou re-
gliédo de procedéncia quando derivados de nomes de lugar compostos: cabo-
-verdiano, norte-coreano, rio-grandense-do-sul, sul-mato-grossense, etc.

4. Nos vocabulos formados com prefixos, sufixos ou com radicais (gregos ou
latinos), emprega-se o hifen nos seguintes casos:

4.1. Nas formacdes em que ha palavras iniciadas por h: ante-historico,
anti-horario, bi-hebdomadario, bio-historico, hidro-hemopericardio, intra-
-hepatico, macro-historia, micro-habitat, neo-helénico, pan-helenismo,
penta-hidrato, pre-historia, proto-historico, proto-humano, pseudo-her-
mafrodita, sobre-humano, sub-hepatico, sub-humano (a forma subuma-



62 Parte [ - Linguagem

no também esta dicionarizada), super-homem, supra-hepatico, supra-hu-
mano, tri-hibrido, ultra-humano, etc.

Observacao
Nas palavras que recebem os prefixos des ou in, porque ja consagradas pelo
uso, nao ha separacao: desabitado, desumano, inabil, inumano, etc.

4.2. Nas formacdes em que ha encontro de vogais iguais: anti-ibérico,
auto-observacao, contra-almirante, micro-onda, semi-interno, etc.

Observacao

Nas palavras com o prefixo re-, mesmo que haja encontro de vogais iguais,
nao se usa o hifen: reabilitar, reeleger, reumanizar. Quanto ao prefixo co-, s6
admite hifen antes de palavras iniciadas por h: coobrigar, coocupante, coope-
rar, coordenar, co-herdeiro (a forma coerdeiro também foi registrada pelo Vo-
cabulario Ortografico da Lingua Portuguesa — Volp e pelo Houaiss, 2009), etc.

4.3. circum- e pan- sao separados por hifen das palavras iniciadas por vo-
gal h, m e n: circum-escolar, circum-hospitalar, circum-murado, circum-
-navegacao, pan-africano, pan-helénico, pan-magico, pan-negritude, etc.

4.4. ad seguido de palavras iniciadas por d e r. ad-digital, ad-renal, ad-
-rogar, etc.

4.5. super, hiper e inter seguidos de palavras iniciadas por r: super-reacao,
super-representacao, hiper-rancoroso, inter-regional, inter-relacao, etc.

4.6. sub seguido de palavras iniciadas por b: sub-base, sub-bibliotecario,
sub-brigadeiro, etc.

4.7. ab, ob, sob e sub seqguidos de palavras iniciadas por r. ab-reativo, ab-
-rogacao, ab-rogar (excetua-se abrupto/ab-rupto, registrado em ambas as
formas no Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa — Volp), ob-rep-
cao, ob-repticio, ob-ringente, sob-roda, sob-rojar, sub-racial, sub-regiéo,
sub-rogar, etc.

4.8. mal seguido de palavra iniciada por vogal ou h: mal-acabado, mal-
-educado, mal-intencionado, mal-ouvido, mal-usar, mal-habituado, etc. O
Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa — Volp, no entanto, registra
com hifen diversas palavras em que mal € seguido de consoante: mal-
-bruto, mal-caduco, mal-francés, mal-galico, mal-limpo, mal-napolitano,
mal-polaco, mal-secreto, mal-triste, etc.

49. bem, quando a palavra seguinte tem vida autébnoma na lingua, ou
seja, € uma forma livre: bem-acabado, bem-apanhado, bem-disposto,
bem-educado, bem-feito, bem-intencionado, bem-parecido, bem-suce-
dido, bem-vindo, bem-visto (excecdes: benfeito, benfeitor, benquerenca,
entre outras). A vida auténoma dos segundos elementos pode ser verifi-
cada ao se contrastar com benfazejo e benquisto, em que aparecem as
formas presas fazejo e quisto, as quais Nao ocorrem sozinhas num enun-
clado, mas sempre presas a outras.
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4.10. sem, sota (ou soto), vice (ou vizo), ex (com sentido de estado ante-
rior): sem-cerimonia, sem-dinheiro, sem-fim, sem-lar, sem-nome, sem-
-par, sem-terra, sem-teto, sota-capitdo, sota-mestre, sota-ministro, vice-
-campedo, vice-diretor, vice-geréncila, vice-lider, vice-presidente, vice-rei,
vice-secretario, ex-aluno, ex-combatente, ex-deputado, ex-ministro, ex-
-mulher, ex-presidente, etc.

4.11. pos, pré e pro tonicos: pos-adolescéncia, pos-biblico, pos-classico,
pos-doutorado, pos-graduacao, pos-industrial, pos-modernista, pos-ope-
ratorio, pré-aviso, pré-datar, prée-fabricar, pré-historia, pré-lancamento,
pré-ocupacao (ocupacao prévia), pré-universitario, pro-americano, pro-
-homem, pro-labore, pro-ocidental, pro-socialista. Mas sem hifen: posce-
falo, posfacio, posludio, pospasto, pospor, preanunciar, predefinir, predizer,
preenchimento, preestabelecer, preexistente, prefacio, prejulgado, prema-
turo, preocupacao, prequestionamento, prerrogativa, proembriao, proinsu-
lina, etc. Proativo, no entanto, admite as duas formas: proativo e pro-ativo.

4.12. acu, guacu e mirim, sufixos indigenas, sdo separados por hifen de
palavras terminadas em vogal tonica: capim-acu, amore-guacu, anaja-
-mirim, Ceara-Mirim, etc.

5. Emprega-se o hifen para ligar duas ou mais palavras que ocasionalmente
se combinem, mesmo que ndo formem vocabulo: a ponte Rio-Niterdl, a ligacao
Angola-Mocambique, Toquio-Sao Paulo, trajeto Rio-Sao Paulo, etc.

6. O hifen é usado nas indicacdes de intervalo quando se anotam as folhas
citadas de uma obra ou dos autos: fls. 5-10 (todas as folhas entre 5 e 10).

Observacgao

Alguns prefixos e radicais ndo estao registrados nos dicionarios com hifen,
a saber: audio (audiofone, audiograma, audiovisual), cardio (cardiografia,
cardiopulmonar), fon(o) (foniatra, fonografia), maxi (maxicasaco, maxidesva-
lorizacdo), mini (minibiblioteca, minissérie), multi (multiforme, multiplano),
trans (transatlantico, transfazer), un(i) (unicameral, unilateral) e outros. No
entanto, por ser a lingua um organismo vivo, poderao surgir palavras em que
o termo posposto comece com vogal igual a ultima do prefixo ou com h,
casos em que tais palavras serdo grafadas com hifen.

horas 1. Em referéncia a horas, nao se usa zero antes do numeral; alem disso, de-
vems-se evitar abreviacdes quando se trata de horas exatas: Sai as 3 horas (e néo
as 03h); A reuniéo foi marcada para as 19 horas (e ndo para as 19h).

2. Nas horas quebradas, usam-se h para horas, min para minutos e s para se-
gundos, os quais devem ser escritos sem espaco: O show comecou exatamente
as 21h34min53s. O registro de min so sera necessario quando se especificar a
hora até os segundos; caso contrario, pode ser omitido: O show comecou exa-
tamente as 21h34.

2.1. Tais simbolos ndo admitem ponto nem sinal de plural. (V. abreviatura, 3.

3. N&o se usam algarismos para registrar duracao, tempo gasto: A reuniao
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infinitivo

durou, aproximadamente, trés horas; Restam trinta minutos para o encerramen-
to da prova; Faz vinte e quatro horas que ela viajou.

Observacao
O mesmo se da com dias, meses e anos: Sua viagem durou trinta e sete dias; Faz cinco
meses que ela se foi; Nao vejo Maria ha quarenta e dois anos.

1 O emprego das formas flexionada e ndo flexionada do infinitivo € uma das
questdes mais controvertidas da lingua portuguesa. Muitas sdo as regras propos-
tas pelos gramaticos para o uso seletivo das duas formas, no entanto serdo apre-
sentadas, a seguir, apenas cinco regras basicas que expressam, de forma geral,
consenso a respeito do assunto.

1.1. Flexiona-se o infinitivo quando seu sujeito e o do verbo principal s&ao
diferentes: Acreditamos (nos) estarem todos cobertos de razdo; Acho (eu)
melhor partirmos (nds) a noite; Solicitamos (nos) a gentileza de enviarem
(eles) os oficios; E louvavel a disposicdo de servirem (eles); Julgo (eu) esta-
rem (eles) bem. N&o se flexiona quando os sujeitos sao idénticos: Progra-
mamos (nos) fazer (nds) uma festa; Prometeram (eles) chegar (eles) a tarde;
Dormimos tarde a fim de terminar (nds) a monografia; Fizemos (nos) as
sugestdes com o proposito de (nos) contribuir para a melhoria do trabalho.

1.2. Flexiona-se o infinitivo quando seu sujeito, mesmo semelhante ao da
oracéo principal, esta claramente expresso: Confirmaram (elas) serem elas
as autoras do crime; N&o nos conformamos (nos) com nos sermos demi-
tidos; Alegramo-nos (nos) por nos termos sido convocados para a missao.

1.3. Néo se flexiona o infinitivo quando, precedido da preposicdo de, tem
sentido passivo e serve de complemento aos adjetivos facil, dificil, bom,
ruim, possivel, raro, agradavel e a outros semelhantes: Essas receitas sao
faceis de fazer; As letras sdo dificeis de decifrar; Essas sementes séo boas
de cozinhar; Os tecidos sdo ruins de lavar; Embora muito pequenas, as
letras sdo possivels de ler; Essas orquideas séo raras de encontrar; Sao pai-
sagens agradavels de ver; Ossos duros de roer.

1.3.1. Flexiona-se, entretanto, o infinitivo da voz reflexiva: Eles séo in-
capazes de se respeitarem.

1.4. Néo se flexiona o infinitivo quando compde predicado de oracao que
serve de complemento a verbos causativos (mandar, fazer, deixar) e sensi-
tivos (ver, ouvir, sentir) e tem como sujeito um pronome obliquo: Mandei-
-0s sair; Fi-los participar das decisdes; Deixou-nos dormir no alojamento;
Vi-os sair; Ouviram-nos reclamar da sorte. Contudo, a forma flexionada
pode ocorrer quando O sujeito verm expresso por substantivo: Mandet os
homens comecar/comecarem a busca; Fizemos as criancas dormir/dor-
mirem cedo; Deixou apenas trés funcionarios participar/participarem do
treinamento; Vi meninos e meninas sair/sairem pelas ruas.

1.5. Néo se flexiona o infinitivo em locucéao verbal: Os assessores deve-
riam discutir esse assunto com urgéncia; Vocés ndao podem desistir da
candidatura; As psicologas rao assistir as entrevistas.
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inobstante Forma inexistente nos registros dos dicionarios mais abalizados. Deve ser subs-
titulda por ndo obstante, nada obstante.

isso posto/ Nos fechos de processos, usa-se a expressdo ISso posto/posto isso (em vez de
posto isso  isto posto/posto isto) por fazer referéncia aos motivos citados anteriormente, os
(V. este/esse/  quais levaram ao proferimento da deciséo.
aquele)

istoé (V. ouseja)

junto 1. Como adjetivo (com a acepcéo de unido, em companhia de, disposto de
modo contiguo), concorda com o substantivo: Com as maos juntas, faziam pre-
ces a Deus; As turmas ficaram juntas na mesma sala; Os carros estavam juntos
na garagem; Foram flagrados juntos no restaurante.

2. Como locucgdo (junto a/de/com), introduz adjuntos adverbiais: Passaram
toda a noite junto a janela; O restaurante ficava junto da estacao; Salram junto
com a baba.
Observacao

Deve-se evitar o uso difundido da locucgéo junto a em frases deste tipo: As
negociagdes com o (e ndo junto ao) partido estdo em fase de conclusao; So-
licitou providéncias ao (e ndo junto ao) Conselho; Entrou com recurso no (e
néo junto ao) Superior Tribunal de Justica; Ele trabalha no (e nao junto ao)
Ministério Publico; Fez um empréstimo no (e ndo junto ao) banco. Adota-se
0 mesmo entendimento para perante e em face de.

lhe/lhes 1. Lhe e lhes exercem a funcdo de objeto indireto. Substituem a ele, dele,
nele, para ele e respectivas flexdes: A assessoria informou-lhe (a ele) a data do
julgamento; Dei-lhes (a eles) as boas-vindas; Retirou-lhes (deles) o direito de ir e
vir; Escarneceram-lhe (dele) com palavras agressivas; Incutiu-lhes (neles) os pre-
ceitos herdados dos pais; Despertei-lhe (nele) o interesse pelo Direito; Trouxe-
-lhe (para ele) as encomendas; Fiz-lhes (para eles) um jantar de comemoracao.
Existem alguns verbos, porém, que ndo admitem o pronome [he como comple-
mento, a saber: assistir (no sentido de estar presente), aspirar, presidir, recorrer e
verbos de movimento (ir, comparecer, etc): Assistimos a ele (ao show) mesmo
cansados; Aspirava a ele (ao cargo); Presidiu a ela (a empresa) com sabedoria;
Recorri a ela (a poupanca).

2. Lhe e lhes também podem substituir o possessivo: Conheco-lhe (suas) as
intencoes; Rasgaram-lhe (suas) as roupas; Feriu-lhe (seus) os pés; Pintaram-lhe
(sua) a face.

mais/maior 1. Usa-se mais antes de substantivo para indicar quantidade: A loja ira con-
tratar mais funcionarios; O governo prometeu mais empregos a populacao; Pre-
Ciso de mais papel para a impressora.

2. Usa-se maior antes de substantivo para expressar intensificacdo, aumento:
O programa teve maior audiéncia hoje; Foi-nos concedido maior prazo para o
pagamento da casa; Vocé tem que educar seus filnos com maior rigor.
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mais bom/
mais mau/mais
grande/mais
pequeno

mais de

mais de um

mais do que/
mais que/
menos do que/
menos que

(V. comparacéo)

mais/menos

maiusculas/
minusculas

Antes de participio, usam-se mais bem e mais mal e ndo melhor ou pior. Essa
reunido foi a mais bem organizada (e ndo a melhor organizada); Tal artigo foi o
mais bem escrito (e ndo o melhor escrito); Aquele era 0 mais bem informado
(e ndo o melhor informado) secretario; Considero este relatdrio o mais mal ela-
borado (e n&o o pior elaborado). Nas demais situacdes, empregam-se melhor e
plor. Para melhor alcancar os objetivos, € necessario bom senso; Estes sdo os
que se salram pior.

Embora os comparativos analiticos de superioridade mais bom, mais mau, mais
grande e mais pequeno tenham sido substituidos na lingua portuguesa pelas for-
mas sintéticas melhor, pior, maior e menor respectivamente, perdurando apenas
mais pequeno até hoje, deve-se usar, nos casos de comparacao entre duas qua-
lidades de um mesmo ser, a forma analitica: O cdo € mais bom do que atento;
A sala € mais grande do que confortavel; O prato € mais grande do que gostoso;
Ele € mais mau do que ignorante; O corredor € mais pequeno do que estreito.

Usa-se mais de com numerais redondos, quando se quer fazer referéncia a
quantidade aproximada: Mais de dez (e ndo mais de onze) programas de TV
abordaram o tema hoje; O ator foi aplaudido por mais de mil (e néo por mais de
1.018) pessoas.

(V. concordancia, 2.3.9.1)

Nas comparacdes, € indiferente o uso de do que ou que: Ele € mais cauteloso do
que/que o irmao; Ninguém € mais cauteloso do que/que Pedro; Ele fala menos
do que/que escuta.

Mais e menos funcionam como pronomes indefinidos e como advérbios. Me-
nos, em ambos 0s casos, também é invariavel: Precisamos de mais (pronome)
servidores no projeto; Precisamos de informacdes mais especificas (advérbio);
Recebemos menos (pronome) peticdes este ano; Ela € a menos (advérbio) in-
formada da turma.

MAIUSCULAS

Assembleia Legislativa
Assembleia Nacional Constituinte
Camara Legislativa

Camara Municipal

Carta (Constituicdo)

Carta [(correspondéncia) quando
especificadal

Carta Magna (Constituicéo)
Carta Politica (Constituicéo)
Casa (Poder)

Casa Legislativa

Chefe da Nacédo

Chefe do Executivo

Chefe do Governo

Congresso Nacional
Constituicdo Federal

Corte Suprema

Decreto-Lei (quando especificado)
Desembargador *

Direito (ciéncia)

Estado (nacdo politicamente organizada;
unidade federativa seguida do nome:
Estado do Piaui)

Estado de Direito (o governo
juridicamente limitado)
Estado-Administrador

Estado-Juiz

Estado-Legislador

Estado-Membro

Executivo (Poder)

Exército

Federacédo (unido politica dos Estados)
Forcas Armadas

Formas de tratamento **
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Governador * Municipio (quando seguido do nome)
Judiciario (Poder) Nac&o (referindo-se ao Brasil)
Juiz * Oficio (quando especificado)

Juizo (quando especificado ou ja
referido no texto)
Juizo a quo (quando especificado ou

Oficio Circular (quando especificado)
Pais (referindo-se ao Brasil)

ja referido no texto) Patria (referindo-se ao Brasil)
Juizo ad quem (quando especificado Poder Publico

ou ja referido no texto) Prefeitura Municipal (quando
Juizo estadual (quando especificado especificada)

ou ja referido no texto) Presidéncia da Republica
Juizo federal (quando especificado Presidente *

ou ja referido no texto)
Justica do Trabalho, Eleitoral, Militar
Justica estadual

Procurador-Geral *
Projeto (quando estiver designado)

Justica Federal Regimento Interno (quando especificado)
Legislativo (Poder) Regulamento (quando especificado)

Lei (quando especificada) Resolucdo (quando especificada)

Lei estadual n. Tesouro Nacional

Leifederaln. Tribunal a quo (quando especificado ou
Lei Maior (Constituicédo) ja referido no texto)

Lei municipal n.

Medida Provisodria (quando
especificada)

Memorando (quando especificado)

Tribunal ad quem (quando especificado
ou ja referido no texto)
Tribunal de Algada (quando especificado)

Mesa (do Senado, da Camara) Tribunal de Justica (quando especificado)
Ministério da/do Tribunal Superior (quando especificado)
Ministério Publico Unido (associacdo dos estados

Ministro * federativos)

* Os cargos assinalados e outros de hierarquias similares serdo grafados com iniciais maitsculas,
exceto quando usados em sentido genérico: Os ministros do Superior Tribunal de Justica, os juizes
federals, os presidentes dos tribunais de justica, os subprocuradores-gerais, etc.

** Senhor, Senhora e Senhorita so serao grafados com inicial maiuscula quando seguidos de nome
proprio ou de cargo em caso especifico: Senhor José Pedro, Senhora Sandra Regina, Senhor Presi-

dente.
MINUSCULAS
administracéo publica janeiro, fevereiro, etc. (meses do ano)
erario nomes das partes no processo (impetrante, impetrado,
fisco requerente, requerido, reclamante, reclamado,

paciente, etc.)
primeira/segunda instancia

primeiro/segundo grau
governo municipal relator

governo estadual
governo federal

mal/mau 1. Escreve-se mal quando tal palavra funciona como adveérbio, opondo-se
a bem: Ele desempenhou mal as funcdes de secretario; O copo caiu, pois esta-
va mal colocado na bandeja; A recepcionista tratou mal as pessoas; O trabalho
fol mal feito; A mulher foi mal recebida na secdo; ou como substantivo: Ela
causou-me grande mal; O mal espalhou-se rapidamente. Neste caso, o plural
€ males: Falou sobre os males do seculo; Os males do progresso foram o tema
do seminario.

2. Mau ¢ adjetivo; opde-se a bom: Hoje ele esta de mau humor; Vocé néo
deveria ouvir maus conselhos; Os filnos so receberam maus exemplos; Vivemos
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mas no entanto/
mas porém/
mas contudo/
mas entretanto

mas que

matado/
morrido/morto

meio

metade de

milhao, bilhao,
trilhao, etc.

mim

all maus momentos. Também € substantivo, na acepcao de aquele que € mau:
"Nem sempre os maus levam a pior.” (Houaiss, 2009.)

O uso de mas, na mesma oracdo, com outra conjuncao adversativa constitui
redundancia: Dormiu muito, mas (e ndo mas no entanto) nao conseguiu des-
cansar; Preparei-me para a entrevista, mas estou (e ndo mas porém) nervoso.

N&o se usa conjuncéao adversativa antes de pronome relativo. Em frases como O
ministro cConvocou OS assessores para uma reunido, mas que nao aconteceu por
causa da interdicdo do prédio; Ele € funcionario publico, mas que esta aposen-
tado; Ela locou um filme, mas que nao agradou, © mas, como nao tem funcao
alguma, deve ser suprimido. Caso seja desejo do escritor expressar ideia adver-
sativa, sugere-se retirar o pronome relativo: O ministro convocou os assessores
para uma reunido, porem ela nao aconteceu; Ele é funcionario publico, todavia
esta aposentado. (V. e que)

1 Usam-se os participios matado e morrido com os verbos auxiliares ter e
haver. O réu confessou ter matado a mulher; Sequndo a jornalista, o policial €
que teria matado o preso; Quando chegamos ao local do acidente, a crianca ja
havia morrido.

2. Usa-se o participio morto com os verbos auxiliares ser e estar. O preso fol
morto pelos agentes penitenciarios;, Quando chegamos ao local do acidente, a
crianca ja estava morta.

1 Melo, usado com a acepcao de quase, ndo totalmente, um pouco, € ad-
verbio, portanto invariavel: A noite esta meio fria; Eles estdo melo confusos; As
janelas ficaram meio abertas.

2. Como numeral, meio é variavel, concorda, entdo, com o substantivo: Bebi
meia taca de vinho; Andamos durante trés horas e meia; Compret dois meios
pacotes de amendoim; Era meio-dia e meia.

(V. concordancia, 2.3.5.)

(V. numeral 7)

ApOS preposicao, usa-se mim: Nao ha segredos entre mim e ele; Para mim, to-
dos os candidatos apresentaram excelente nivel de conhecimento linguistico;
Fol dificil para mim escutar tudo calado (= Escutar tudo calado foi dificil para
mim); E impossivel para mim ler todo o livio em uma noite; Velo apds mim; Veio
amim com desculpas variadas. Caso, porém, o pronome seja sujeito de infinitivo,
ndo se aplica a regra: Essas alteracOes sdo para eu fazer; Os formularios sao para
eu preencher; O texto € para eu revisar; A proposta € para eu comecar o trabalho
hoje. (V. entre mim e ti)
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ministro (V. cargos, 7)
presidente/
ministro relator

moral 1. A palavra € usada no masculino quando indica estado de espirito, dispo-
sicdo de animo: O moral do time atingiu um nivel satisfatorio; Essa medicacao
endovenosa ajudara a levantar o moral do doente.

2. No feminino, a palavra refere-se as regras norteadoras das relacdes sociais
e da conduta dos homens, a ética, ao conjunto de principios adotados por um
Individuo que determinam seu modo de agir e pensar: Aquele professor era um
auténtico defensor da moral e dos bons costumes; A moral cristd ganhou mais
adeptos com o movimento carismatico; N&o se pode admitir um juiz cuja moral
seja duvidosa.

morar em Alguns autores admitem que o verbo morar com o sentido de residir em, habitar,
viver pode ser usado com a preposicdo a (Moro a rua X), pois, segundo esses,
a construcdo morar em significaria morar no meio de. E preferivel, no entanto,
seguir a orientacdo de que, com essas acepcoes, deve-se usar, Sim e apenas, a
preposicao em, uma vez que, em construcdes analogas, como O supermerca-
do fica nesta (e n&o a esta) rua, O predio da Justica Federal fol construido na (e
ndo a) W3, Existe um hospital na (e ndo a) Avenida Paulista, jamais usariamos a
preposicao a. Deve-se usar, portanto: Moro na Alameda das Acacias; Ela mora na
Rua Marechal Deodoro.

muito 1. Muito como adverbio € invariavel. Modifica o verbo: Ele trabalha muito; O
jornalista gostaria muito de entrevistar o Ministro Presidente; o adjetivo: O filme
exibido € muito interessante; A promotora € muito audaciosa; o proprio adver-
bio: O deputado chegou muito tarde para 0 compromisso; Ela exerceu a funcao
de secretaria muito bem.

2. Muito como pronome indefinido adjetivo deve concordar com o substan-
tivo a que se refere: Guardo muitas lembrancas boas da infancia; Preparou muita
comida para o jantar; Encomendou muitos docinhos para a festa; Desperdicou
muito dinhetro.

3. Muito pode ainda funcionar como pronome indefinido neutro, com a
acepcao de muita coisa. Neste caso, tambéem fica invariavel: Ha muito que fazer;
Eles tém muito que falar; Ele tem muito da mée; Ela guarda muito da tradicao
judaica.

muitos de (V. concordancia, 2.3.12.)
nadade (V. concordancia, 1.9.3.)

nao fosse/nao Esse tipo de construcdo hipotética € comumente encontrada com um e antes
fossem... teria da segunda oracdo (N&do fosse a filha e teriam desistido do casamento), o que
ndo deve acontecer, pois, se invertida a ordem das oracdes, ficara patente o uso
desnecessario de tal conectivo (E teriam desistido do casamento ndo fosse a
filha). Portanto: Nao fosse a diligéncia dos bombeiros, a garota (e ndo e a garota)
terla morrido/A garota teria morrido néo fosse a..; Nao fossem as terapias de
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nao ha falar

ndo... nada/
n3o... nenhum/
ndo... ninguém

nao so... mas
(como, senio)
também

nem

nem um nem
outro

nenhum/
nem um

no ano passado/
ano passado

grupo, ela (e ndo e ela) teria sucumbido/Ela teria sucumbido ndo fossem as...;
Nao fossem 0s nossos sonhos, teriamos (e ndo e teriamos) desistido de tudo/
Terifamos desistido de tudo né&o fossem 0s Nossos SONhos.

O verbo haver, seqguido diretamente de infinitivo, tem a acepcao de ser possi-
vel: Ndo ha falar em autonomia do Judiciario se ndo ha independéncia finan-
ceira; Nao ha responsabilizar os acusados pelo crime porque nao ha provas;
Quando o desemprego assola o Pais, nao ha falar de crescimento; Pode-se
usar também que apos o verbo haver. Nao ha que falar em autonomia do
Judiciario...

E proprio da lingua portuguesa repetir a negacédo quando o ndo vem menciona-
do antes das outras negativas: Nao fiz nada que pudesse prejudica-lo; O cliente
nédo fez nenhum pedido por fax; Ndo permitiram a entrada a ninguém. Quando
nada, nenhum e ninguém sao colocados antes do verbo, ndo se acrescenta o
nédo depois: Nada fiz que pudesse prejudica-lo; Nenhum pedido por fax fez o
cliente; A ninguem permitiram a entrada.

Alocucéo conjuntiva ndo so...mas também e semelhantes (tanto.. como, assim...
como, assim... quanto, ndo so.. como também, ndo So.. sendo que, ndo so..
sendo também, ndo so... porém sim) representam, de modo enfatico, a conjun-
cdo aditiva e: Ndo so a professora mas tambeém a coordenadora deram parecer
favoravel a realizacdo da feira de ciéncias; N&o so leram os textos mas tambéem
resolveram o0s exercicios; Nao s6 0s alunos senao tambem os professores fize-
ram passeata de protesto.

O nem, quando aditivo, corresponde a e ndo, por 1sso ndo admite a anteposicao
de e: N&o visitei 0 museu nem (= e ndo) o teatro; Ndo apresentaram relatorio das
atividades do estagio nem (= e ndo) a monografia; O conselho administrativo néo
aprovou a realizacéo do projeto nem (= e ndo) apreciou os relatérios. (V. e nem,)

(V. concordancia, 2.3.6.)

1 Nenhum se opde a algum/certo: Nenhuma esperanca tinha a mulher (em
oposicao a Alguma/Certa esperanca); Nenhum assessor redige melhor que ela
(em oposicao a Algum/Certo assessor); Nenhuma circunstancia me impediria de
lutar pela guarda de meus filhos (em oposicéo a Alguma/Certa circunstancia).

2. Nem um, por seu turmo, equivale a nem ao menos um, nem sequer um,
nem mesmo um, nem um unico: Nao quis receber nem um centavo de heranca
(nem um unico centavo); Parece que nao encontraram nem um brasileiro na Italia
(nem ao menos um brasileiro); Ndo bebi nem um suco (nem mesmo um suco).

1 A palavra ano e outras, quando indicam tempo, podem vir desacompa-
nhadas da preposicao em, bem como do artigo: Ano passado, ndo publicamos
muitos artigos; Ano inteiro, nao descansamos um so dia; Més que vem, viajare-
mos; Esta semana, a escola desenvolvera atividades civicas.

2. Entretanto, casos como os seguintes normalmente admitem a preposicao
e o artigo: No ano eleitoral, ndo descansamos; Viajaremos no més de férias; Na



Manual de Padronizagdo de Textos do STJ 71

semana da Patria, a escola desenvolvera...; Todas as funcionarias foram homena-
geadas no Dia Internacional da Mulher.

no tempo que/ Assim como é frequente na lingua introduzir um adjunto adverbial sem o em
no tempo em que [Dia 15 (em vez de no dia 15), estaremos em Campinas), € comum encontrar
oracdes adjetivas sem a preposicao repetida antes do que quando este se refere
a circunstancia de tempo da oracdo principal: Ela nasceu no tempo em que/
que se escutavam musicas saudaveis; No dia em que/que ela receber a noticia,
vai ficar radiante; O julgamento do caso encerrou-se no momento em que/que

chegamos a sala.

numeral 1. Escrevem-se por extenso os numerais cardinais € ordinais representados
por uma so palavra (simples); mantém-se o numeral se formado por mais de
uma palavra (composto): Tivemos duas aulas de inglés; Hoje julgaram cinco ca-
sos de homicidio; As 23 pessoas concursadas serdo empossadas na proxima
semana; Ja foram registrados 53 casos de dengue em Brasilia; Este € o primeiro
meés de verao; Participaremos do 152 aniversario da empresa.

Observacgdes

1. Osnumerais sempre serdo grafados com algarismos nas seguintes situacdes:
a) contagem de votos e indicacdo de penas e prazos processuais:
Foram computados 5 votos a favor e 3 contra; O réu foi condenado a
15 anos de reclusao; A parte tem 5 dias para juntar o documento aos
autos;
b) datas, décadas: 15 de setembro de 2010, década de 70;
c) enderecos: Rua 25 de Marco;
d) fragdes: Ele ainda ndo cumpriu 1/5 da pena; No homicidio culpo-
so, a pena é aumentada em 1/3 se o crime resulta de inobservancia de
regra técnica de profissdo, arte ou oficio;
e) grandezas e medidas: 12kg, 5km, 25°C;
f)  horarios: 8h30; 19 horas;
g) idade: Ela tem 15 anos;
h) paginas e folhas de publicacdo: pag. 23, fl. 15;
i)  percentuais: 30% (v. porcentagem);
j)  tabelas, graficos e mapas;
k) quantias (neste caso, o numeral sera seguido do registro por ex-
tenso entre parénteses): RS 10,00 (dez reais).

2. Para o registro de quantias por extenso, deve-se observar o seguinte: a con-
juncdo e somente € utilizada entre membros da mesma classe de unidades.
Quando se passa de uma classe a outra, ela é omitida: RS 851.435,00 (oitocen-
tos e cinquenta e um mil quatrocentos e trinta e cinco reais); RS 5.690.729,00
(cinco milhdes seicentos e noventa mil setecentos e vinte e nove reais). No en-
tanto, o ultimo elemento sempre vira ligado pela conjuncdo e, mesmo sendo
de classe diferente: dois mil e trezentos; sete milhdes e quinhentos mil.

3. Caso o valor mencionado venha no final de uma linha, ndo deve ser sepa-
rado: o cifrdo fica numa e o numeral na outra.

4. Se coincidirem numerais simples e compostos no mesmo paragrafo, serao
utilizados somente algarismos: O réu feriu 7 pessoas e matou 21.
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2. E comum o uso dos cardinais em lugar dos ordinais na enumeracéo de
paginas: pagina 3; folhas: folha 27; casas: casa 10; apartamentos: apartamento
301; quartos de hotel: quarto 116; dias: dia 5; poltronas: poltrona 19. Se, no entan-
to, 0 numeral for anteposto ao substantivo, devera ser usado o ordinal: terceira
pagina, décima casa, 3012 apartamento.

3. Os algarismos de mil em diante devem ser escritos com ponto: HC n.
2.319/RJ, SS n. 9.123/MG. Faz-se excecéo a indicacdo dos anos: 1875, 1998, 2001,
2009. (V. Parte 11, datas.)

4. Nas referéncias aos dias do més, empregam-se 0s cardinais, exceto na
indicacdo do primeiro dia, que é feita com ordinal: 6 de agosto de 2003, 1° de
setembro de 2003. (V. Parte 11, )

5. Na numeracao de artigos e paragrafos de leis e dos demais textos norma-
tivos, usa-se o ordinal até nove e o cardinal de dez em diante: art. 12, § 22, § 5¢
do art. 10, art. 12. (V. Parte 11, legislacdo.)

6. A concordancia verbal com numeros abaixo de dois faz-se no singular:
zero hora; 1,5 milh&o; 0,3m (metro); 1,8km (quildmetro).

7. A concordancia de milhdo, bilhdo, trilhdo, etc. sempre se faz No Mmascu-
lino: 1,5 milhdo de pessoas [l1é-se: um milhdo e quinhentas mil pessoas (e nao
uma milhdo)]; 2,6 bilndes de criangas [lé-se: dois bilhdes e seiscentos milhdes
de criancgas (e ndo duas nem seiscentas)]. Como substantivos, vém seguidos de
preposicéo e do nome que enumeram: Colheram 2 milhdes de laranjas [1é-se:
dois milhdes de laranjas (e ndo duas)]; O projeto beneficiara 300 milhdes de
criangas em todo o mundo [le-se: trezentos milhdes de criangas (e ndo trezen-
tas)]. O mesmo se aplica a milheiro e milhar: Foram apreendidos 2 milheiros de
fitas [le-se dois milheiros de fitas (e ndo duas)]; Foram atendidos os 3 milhares de
pessoas que estavam na lista de espera (e nédo as).

8. Quando o ordinal € de dois mil em diante, a tradi¢do orienta que o pri-
meiro numeral deve ser cardinal: a 2.1322 pessoa (a duas milésima centésima
trigésima segunda pessoa); a 4.2452 inscricdo (a quatro milésima ducentésima
quadragésima quinta inscricao). No entanto, ha uma tendéncia moderna de pre-
ferir o primeiro numeral também como ordinal: a 2.1322 (a segunda milésima...);
a 4.2452 inscricéo (a quarta milésima...).

9. Na sucessdo de reis, papas, seculos e capitulos de livros, usa-se o ordinal
até dez e o cardinal de onze em diante: Pedro II (segundo), Luiz XV (quinze), Pio
X (décimo), Joao XXIII (vinte e trés), século X (décimo), século XI (onze), capitulo
X (décimo), capitulo XIX (dezenove).

10. Na escrita, nao se inicia periodo com algarismos: Trés de agosto de 2001;
Vinte e um ministros compareceram a solenidade; Quarenta e uma criancas
estdo infectadas pelo virus.

11.  N&o se usa zero antes de numeral inteiro, exceto quando se quer fazer alusdo
a dezenas de loterias (05 10 09 03 11), a numeros de referéncia (Lote 02), a prefixos
telefénicos (0xx21) e a digitos de computador (campos relativos a datas, por exem-
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plo, 02/05/2003). Nos demais casos, omite-se o zero. (V. Parte 11, datas, 1, e horas, 1)

numero A palavra numero sé deve ser abreviada quando indicar série: Lei n. 9.610/1998;
Habeas Corpus n. 26.638/SP; Oficio n. 113/GP. Fora desse contexto, numero deve
ser escrito por extenso: Foi grande o numero de mortos na guerra; Ha um gran-
de numero de textos sem referéncias bibliograficas; Cresce o numero de desem-
pregados no Pais.

o/lhe Existe diferenca sintatica entre as formas pronominais obliquas o e lhe e res-
pectivas flexdes. O funciona como objeto direto: Trouxe-os na sacola; Pro-
curel-a em todo o colegio; NoOs o incentivamos a continuar a pesquisa; Nao a
visitel no domingo. Lhe, ao contrario, funciona como objeto indireto: Ndo lhe
pedi dinheiro emprestado; Cabe-lhe fazer a catalogacdo dos livros; A noticia
causou-lhes sofrimento. Dessa forma, nao € apropriado usar (he no lugar de o
em frases como as seguintes: Nos o (e ndo lhe) escondemos no porao; Nao que-
ro aborrecé-lo (e nédo lhe); O estresse a (e ndo [he) derruba mesmo. (V. lhe/lhes)

o mais das vezes Na expressdo, mais € empregado como substantivo, com acepcdo de 0 maxi-
mo, 0 malor numero, a maior porcdo: Eles ficaram o mais das vezes sozinhos
em casa; Passamos o mais dos dias na fazenda; Esperamos 0 mais do tempo na
guarita; Passamos 0 mais da tarde no hospital.

o mais possivel/ 1. Nessas expressdes, a palavra possivel ficara no singular quando o artigo
o menos possivel/ definido estiver no singular: Quero respostas o mais objetivas possivel: As pro-
o melhor possivel/ postas sdo 0 mais audaciosas possivel: Suas palavras foram o mais gentis pos-
o pior possivel sivel; Procure ser o mais clara possivel: Aconselhou-me a comprar calcados o
mais possivel confortaveis; As aulas foram 0 menos praticas possivel; Essas infor-

magdes s&o 0 menos confiavels possivel.

2. Caso se efetue flexdo de numero e, conforme o caso, de género — os(as)
mais, os(as) menos, os(as) piores, os(as) melhores -, possivel vai ao plural: Quero
respostas as mais objetivas possivels; Aconselhou-me a comprar calcados oS
menos caros possivels; Os textos foram os piores possivels; Os argumentos apre-
sentados foram os melhores possivels.

Observacao
Este emprego ndo encontra unanimidade entre os autores.

omesmo Nao se deve usar esse pronome para fazer referéncia, no texto, a elemento men-
clonado anteriormente. Assim, devem-se evitar construcdes deste tipo: Visitei
minha avo, a mesma estava doente, Telefonel para o advogado, conversei com
O mesmo sobre o assunto, Embora o casamento tenha sido no sabado, poucas
pessoas compareceram ao mesmo, A secretaria recebeu nosso requerimento
e disse que entregaria © mesmo ao diretor. Essas oracdes podem ser reestrutu-
radas da seguinte forma: Visitel minha avo, que estava doente; Telefonel para o
advogado, com o qual conversei sobre o assunto; Embora o casamento tenha
sido no sabado, poucas pessoas compareceram a ele/a cerimdnia; A secretaria
recebeu Nosso requerimento e disse que o entregaria ao diretor.

o que/o de que/do Na frase Nao sei o que trouxeram, o o (pronome demonstrativo) e o que (prono-
que me relativo) funcionam como objetos diretos dos verbos saber e trazer respecti-
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ora

0S... 0S mais

ou.../ou... ou

ou melhor

ou seja

palavras e
expressdes
inexistentes

para eu fazer

parecer +
infinitivo

vamente. Quando o verbo da segunda oracdo exigir a regéncia de, o0 que devera
ser antecedido dessa preposicdo. Por exemplo: Ndo set o de que se queixaram;
Ouvimos o de que falavam; Ja sabemos o de que se trata. Essas construcoes
também estarao corretas se deslocada a preposicao para antes do demonstrati-
vo: Nao seit do que se queixaram; Ouvimos do que falavam; Ja sabemos do que
se trata.

1 Ora pode ser usado como adverbio, com o sentido de agora, neste mo-
mento: O evento a que ora damos abertura...; O servidor ora demitido vai recor-
rer a Justica.

2. Como conjuncao, ora serve para ligar palavras ou oracoes, indicando alter-
néancia (ora.. ora). Nesse caso, o sequndo ora né&o se liga por e: Ora ria, ora cho-
rava; Dancava ora tango ora bolero; Ora escreve como jurista ora como literato;
O paciente falava ora inglés ora espanhol. Pode ainda indicar transicdo de pensa-
mento, com o sentido de pois bem, note-se que: Se o rapaz quisesse, teria acudi-
do a mulher; ora, se ndo o fez, Ndo queria ajudar mesmo; Vocé nao pode iMmpor
onus; ora, se nao determinou as regras antes, nao € justo que exija isso agora.

Repetir o artigo em expressdes superlativas € proprio do francés; em portugués,
deve-se evitar. E possivel dizer, por exemplo, Assistimos a premiacédo dos mais
talentosos jogadores; Assistimos a premiacdo dos jogadores mais talentosos.
Nunca, portanto, Assistimos a premiacdo dos jogadores 0s mais talentosos.

(V. concordancia, 2.3.10.)

Ou melhor (sempre entre virgulas) é expressao retificadora: Ela avisou que man-
daria os documentos, ou melhor, que traria os documentos; A instalacdo elétrica
esta danificada, ou melhor, imprestavel.

Ou seja é expressao invariavel (portanto nunca se pluraliza) de valor explicativo:
A mulher comprou apenas laticinios, ou seja, queijo e manteiga; A coesdo, ou
seja, a ligacdo entre os elementos da estrutura superficial do texto...; ou retifica-
dor: Ela tem trés filnos, ou seja, quatro; Ajudamos na preparacao da festa, ou seja,
flzemos tudo. Isto € também apresenta as duas possibilidades de uso.

A0 usar uma palavra ou expressao, € bom certificar-se de que ela existe na lin-
gua. Seguem algumas que nao estao dicionarizadas, por 1sso devem ser evitadas:
face a, frente a, inobstante, improver, no que atine, no que pertine, oportunizar,
pretensiosidade.

(V. mim.)

1 O verbo parecer, quando usado como verbo auxiliar, deve ser flexionado:
As criangas parecem gostar do novo professor; Os assessores Nao parecem estar
cilentes dos ultimos acontecimentos; Nossos filhos parecem estar adaptando-se
a nova cidade.

2. Quando intransitivo, o verbo parecer € empregado na terceira pessoa do
singular: As criancas parece gostarem do novo professor; Os assessores nao pa-
rece estarem cientes dos ultimos acontecimentos; Nossos filnos parece estarem
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parénteses
parte de

partes do corpo

participio

adaptando-se a nova cidade. Nesses casos, as criancas gostarem do novo pro-
fessor, 0s assessores estarem cientes dos ultimos acontecimentos e nossos filnos
estarem adaptando-se a nova cidade funcionam como sujeito de parecer.

(V. pontuagéo, 4)
(V. concordancia, 2.3.5.)

1 Comumente nao se usa 0 possessivo antes de partes do corpo e propriedades
da alma: Machuguel a méo no acidente; O homem balancou a cabeca dizendo sim;
Todos ficaram com o nariz congelado; A pancada fez a moga perder a consciéncia.

2. Partes do corpo e propriedades da alma também néao se empregam no
plural, ainda que sejam em referéncia a grupo ou multidao: Os jurados ficaram
de boca aberta; Todos 0s pacientes estavam com a garganta irritada; Os joga-
dores, sem excecao, levaram pancadas na cabeca; O coracdo dos brasileiros
bateu forte na hora dos pénaltis; Os reus diziam estar com a consciéncia tran-
quila; Os titulos que formardo a colecdo sao de juristas de grande personali-
dade; Muitos adeptos da seita perderam a identidade. Todavia, usa-se o plural
nos seguintes casos: Levantaram as méaos (as duas) para saudar o cantor; Os
sequestradores queimaram as orelhas (as duas) do refém; Furaram os pés (os
dois) dos detentos.

1. Quando o verbo tem duplo participio, utiliza-se a forma regular (termina-
caéo do) com os auxiliares ter ou haver, e a forma irreqular, com os auxiliares ser
ou estar. A diretoria tinha elegido o presidente por unanimidade; O prazo para o
recurso ja se havia extinguido a época; O presidente foi eleito por unanimidade;
O processo foi extinto sem julgamento do meérito. Vejam-se, no quadro abaixo,
alguns verbos com duplo participio:

INFINITIVO PARTICIPIO REGULAR PARTICIPIO IRREGULAR
aceitar aceitado aceito
acender acendido aceso
benzer benzido bento
dispersar dispersado disperso
eleger elegido eleito
emergir emergido emerso
encher enchido cheio
entregar entregado entregue
envolver envolvido envolto
enxugar enxugado enxuto
exaurir exaurido exausto
expressar expressado expresso
exprimir exprimido expresso
expulsar expulsado expulso
extinguir extinguido extinto
fartar fartado farto
findar findado findo
frigir frigido frito
ganhar ganhado ganho
gastar gastado gasto
imergir imergido imerso
imprimir imprimido impresso
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pedir para/
pedir que

perante

perder de/para

pleonasmo

INFINITIVO PARTICIPIO REGULAR PARTICIPIO IRREGULAR
isentar isentado isento
juntar juntado junto
limpar limpado limpo
matar matado morto
ocultar ocultado oculto
pagar pagado pago
pegar pegado pego
prender prendido preso
salvar salvado salvo
secar secado seco
segurar segurado seguro
soltar soltado solto
submergir submergido submerso
sujeitar sujeitado sujeito
suspender suspendido suspenso
Observacao

Na linguagem atual, as formas ganhado, gastado, pagado e pegado estao
caindo em desuso, de modo que as formas ganho, gasto, pago e pego ja
estdo sendo usadas também com os auxiliares ter e haver. A forma bento
como participio, igualmente, esta caindo em desuso, sendo usada preferen-
cialmente como adjetivo.

Como o verbo pedir é transitivo direto, so se usa pedir para quando ficar suben-
tendida a palavra licenca ou permissdo: Pedimos (licenca) para nos retirar da ses-
s&o; Pediu (permissdo) para ligar a televisao; As jornalistas pediram (permissao)
para filmar a entrevista. Nos demais casos, usa-se pedir que: Ela pediu que se
retirassem; Pediram que vocé ligasse a televisdo; As jornalistas pediram que eu
fllmasse a entrevista.

Perante € preposicao que significa na presenca de, diante de, ante. Antes de
substantivo comum, sempre vem seguida de artigo, mas nao da preposicao a:
Ela ajoelhou-se perante o (e ndo perante ao) padre; A causa foi posta perante o
(e n&o perante ao) juiz; Veio perante (e nao perante a) mim com desculpas.

Embora os dicionarios apresentem o verbo perder com o sentido de ter mau éxi-
to e sofrer derrota como intransitivo e transitivo direto (O Vasco perdeu/perdeu
0 jogo), sempre fica a duvida sobre como registrar o objeto de coisa ou pessoa;
afinal, quem perde perde alguma coisa de alguém ou de algo. Assim, devemos
dizer: O Vasco perdeu do/para o Flamengo; O grupo todo perdeu de/para mim;
O time dos homens perdeu do/para o das mulheres. Aplica-se a mesma norma
ao verbo ganhar, que, NoO entanto, nao admite a preposicao para.

Pleonasmo € a redundancia de termos numa oracao — de emprego legitimo
em certos casos — quando se quer conferir maior vigor ao que esta sendo dito:
V1 tudo com meus proprios olhos. Nao se deve usa-lo, entretanto, quando os
termos em excesso séo considerados supérfluos, caracterizando uma repeticédo
nutll e deselegante. Vejam-se alguns exemplos: acabamento final, conclusao
final (a menos que haja conclusdes parciais), continuar ainda, conviver junto, elo
de ligacéo, encarar de frente, erario publico, exportar para fora, ganhar gratis, ha
anos atras, inaugurar novo, Monopolio exclusivo, surpresa inesperada.
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plural 1 Palavras substantivadas. Quando substantivadas, as palavras invariaveis
seguem as normas do plural: Os setes e 0s oitos nao foram impressos nas carte-
las do bingo (obs.: dois, trés, seis e deznao variam); Os ais do depoimento da tes-
temunha estavam cansando-me; Veja quantos sins e quantos naos foram dados
como resposta; Os ondes do texto estdo todos mal-empregados; Nao cheguet a
esses finalmentes; Seus certamentes nao me parecem verdadeliros.

2. Letras. E possivel tanto duplicar a letra para indicar seu plural (os tt da pala-
vra tatibitatear; os ss de assessor; a maior parte dos jj e gg esta ilegivel) como usar
0 nome pronunciavel da letra acrescido de s: Os tés, 0s esses, 0s jotas, 0s gés.

3. Nomes proprios. Aplicam-se aos nomes proprios as mesmas regras esta-
belecidas para o plural dos nomes comuns: os Oliveiras, os Paulos, os Amarais, 0s
Brasis, dois Rafagis, muitos Josés, os Rodrigues, os Luises, os Igores, os Moreiras
da Silva, os Sobrais, os Castro Silveiras.

4. Palavra indicativa de massa. Nomes de substancias indicativas de massa
podem ser usados no singular quando designam produto, utilidade: Compret fei-
j&o para um més; Temos muito cha para dieta; O milho desta safra ndo fol bom;
ou no plural quando designam variedades, especies: Restaurante especializado
em carnes; Ha uma loja que vende pos de plantas medicinais da Amazoénia; Ex-
perimentamos chas de diversos produtores; Milhos de varias procedéncias.

5. Sigla. Faz-se o plural de siglas com o acréscimo de s minusculo (sem
apostrofo): CICs, PMs, RGs, CEPs, REsps, AgRgs, APns, ARs, Pets, Rcls.

ponto e virgula (V. pontuacéo, 5.)

pontuacao 1. Aspas
1.1. Empregam-se aspas duplas para indicar citacao ou transcricao comme-
nos de trés linhas (dentro do texto); empregam-se aspas simples para trans-
cricdo inserida no trecho que se esta citando: Segundo o advogado, nao foi
dada ao paciente chance de defesa, por isso ‘injustamente condenado”.

1.2. Apds dois-pontos, fecham-se as aspas depois do ponto-final (ou ou-
tro sinal que encerre o periodo) da citagdo inserida: Eis o teor da decisao
impugnada: ‘Requer o Ministério Publico do Estado do Parana a suspensao
da deciséo [..] Isso posto, defiro o pedido para suspender a liminar conce-
dida nos autos do Agravo de Instrumento n. 2001.00245-1, em tramite no
Tribunal de Justica paranaense.”; Disse o artista: "Alguém discorda dessa
filosofia de vida?”

1.3. Quando, porém, a citacao € inserida no corpo de um paragrafo,
como uma continuidade da idela daquele que esta escrevendo, 0 ponto-
-final é colocado apos as aspas para indicar o fecho do texto atual: Em
sua peticdo, pleiteou, liminarmente, a suspensado ‘do ato de cassacao e de
todos os seus efeitos até o julgamento final da acdo, a fim de que possa o
Impetrante retomar o exercicio do cargo de prefeito”.

2. Barras
2.1. Usam-se barras:
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2.1.1. Nas abreviacdes de datas (2/1/2004) e em certas abreviaturas: m/
[= meul(s), minha(s)]; A/C [= ao(s) cuidado(s) de]; km/h [= quildmetro(s)
por horal; m/s [= metro(s) por sequndo]; c/c [= combinado com o/a
(art, inciso, alinea, etc))].

2.1.2. Para introduzir a sigla do estado apos © numero do processo: A
Tutela Antecipada n. 34/BA foi indeferida.

3. Colchetes
3.1. Usam-se colchetes:
3.1.1 Para intercalar observacdes ou indicar supressdes em textos
alheios: “Todos sdo lguals perante a lei, sem distincédo de qualquer na-
tureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes [e vi-
sitantes também] no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade,
a igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes [..]"

3.1.2. Para introduzir uma insercao em que ja se acham empregados
parénteses: ‘A quantia pedida [RS 1.000.000,00 (um milh&do de reais)]
acabou sendo o valor atribuido a causa.” (Manual de Redagdo Profissio-
nal, 2004

3.1.3. Para suprimir termos ou trechos de citacdes. (V. citacdo direta.)

4, Parénteses
4.1. Usam-se parénteses:

4.1.1. Para isolar palavras, locucdes ou frases de carater explicativo in-
tercaladas no periodo, a saber: sinbnimos, referéncias a datas, tradu-
cdes, indicacdes bibliograficas, etc.: Durante todo o dia (o dia inteiro),
flcamos sem energia elétrica; O espelho (conto escrito por Machado
de Assis) tem uma grande licdo de vida; “O Superior Tribunal de Justica,
com sede na Capital Federal e jurisdicao em todo o territorio nacional,
compde-se de trinta e trés Ministros.” (Regimento Interno do STJ, art.
12); "O sentimento de protecao é o sentimento de justica.” (Noel Nas-
cimento. A escola humanista. Séo Carlos: EQUFSCar, 1999)

4.1.2. Paraintroduzir siglas que se seguem aos nomes de orgaos, insti-
tuicdes e cidades: O Superior Tribunal de Justica (STJ) sediou a reunido
preparatoria da VIII Cupula em fevereiro de 2004; Falarg, na solenidade
de abertura do seminario, um representante da Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB); A Organizacéo das Nacdes Unidas (ONU) anunciou
a suspensao das operacdes no Afeganistdo. Tambeém pode ser usado
travessdo: O Superior Tribunal de Justica - STJ sediara o evento.

Observacdes

1. Se o segundo paréntese coincidir com uma virgula ou com um ponto
e virgula, esses sinais ficardo apos o paréntese: A duplicacdo de letra pode
indicar o superlativo: DD. (dignissimo), MM. (meritissimo), SS. (santissimo);
Nao precisamos atribuir crédito nas seguintes situacdes: uso das proprias
palavras ou ideias; informacdes histéricas de conhecimento publico (Getulio
Vargas suicidou-se em 1954); noticias publicadas em revistas ou jornais (Luiz
Inacio Lula da Silva foi eleito presidente do Brasil).
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2. Quando inserido no periodo e meramente explicativo, o conteudo dos
parénteses inicia-se com letra minuscula e termina sem pontuacéo. (V. 4.1.1.
deste verbete, dois primeiros exemplos.)

3. Quando entre periodos e a expressar um pensamento a parte, o conte-
udo dos parénteses comeca com maiuscula e tem pontuacdo propria: Para
dar continuidade ao projeto, a direcdo deveria realizar os treinamentos aos
sabados. (Tenho certeza de que a equipe toda tem disponibilidade de tempo
para tal atividade.) Afinal, ja foram investidos muitos recursos e tempo; nao
€ razoavel deixa-lo pela metade. Neste caso, ndo é admitida nova pontuacao
fora do segundo paréntese.

4. Quando introduzido apods concluido o periodo, com a devida pontua-
cao (ponto-final, ponto de exclamacéo, ponto de interrogagédo ou reticén-
cias), inicia-se o conteudo dos parénteses com letra maiuscula e coloca-se
a respectiva pontuacdo antes do segundo paréntese. Neste caso, também
nado é admitida nova pontuacdo depois dos parénteses: “O que constitui a
diferenca entre o signo interior e o signo exterior, entre o psiquico e o ide-
olégico?” (Mikhail Bakhtin. Marxismo e filosofia da linguagem. Sdo Paulo:
Hucitec, 1992.) Para responder a essa questdo, € necessario...; “So se ligam
por hifen os elementos das palavras compostas em que se mantém a nogao
da composicao, isto &, os elementos das palavras compostas que mantém
a sua independéncia fonética, conservando cada um a sua propria acen-
tuacado, porém, formando o conjunto perfeita unidade de sentido.” (Rocha
Lima. Gramadtica normativa da lingua portuguesa. 352 ed. Rio de Janeiro:
José Olympio, 1998, p. 56.) Excecdo: Em processos, quando se faz transcri-
cao de texto seguida da indicacao da folha de origem, a Presidéncia adotou
0 seguinte procedimento: fecham-se as aspas, se houver, sem a pontuacao
no fim do periodo, abre-se o paréntese e, com inicial minuscula e sem pon-
tuacdo final, indica-se a folha. Fecha-se o paréntese e, depois dele, usa-se
ponto final ou outro sinal, dependendo do caso:

a) Alega o impetrante que ‘o paciente é réu primario e tem residéncia fixa e bons
antecedentes” (fl. 2).;
b) Aduz a requerente que:

(]

b) a manutencdo da liminar atacada implicara piora da qualidade de um servico
publico essencial a populacdo, em claro descompasso com o interesse publico;

c) amedida liminar possui CARATER IRREVERSIVEL, visto que, caso seja cumprida,
havera desabastecimento de energia em varias unidades consumidoras (fl.17).

5. Em se tratando de citacdo referente a processo eletronico, segue-se a
mesma regra de pontuacdo da excecdo constante do item anterior, proce-
dendo-se da seguinte maneira: O agravante alegou que “o Tribunal de ori-
gem julgou apenas questdes de direito processual” (e-STJ, fl. 201).

5. Ponto e virgula
5.1. Usa-se o ponto e virgula:
5.1.1. Para separar oracdes independentes (coordenadas): O Sindica-
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to impetrou mandado de seguranca com pedido de liminar; o Estado
do Para interpos agravo regimental contra a decisao, o qual ndo foi
ainda apreciado pelo Orgéo Especial. Quando as oracdes sdo de pe-
quena extensao, basta a virgula para separa-las: As criancas corriam,
0S pals conversavam, 0s garcons se equilibravam com bandejas, e 0s
segurancgas observavam o movimento atentamente.

5.1.2. Para separar as partes de um periodo quando, pelo menos, uma
delas esta subdividida por virgula(s): Visitamos o Museu JK; ela, o Pa-
lacio do Planalto; Manaira, Jacuma e Tambau sao praias da Paraiba;
Itaguaiba, Enseada e Perequé, de Sdo Paulo.

5.1.3. Para separar os itens de documentos, leis, portarias, regulamen-
tos, decretos, enumeracoes, etc.:

Sujeitam-se a revisdo 0s seguintes processos:

[ — acdo rescisoria;

I —agdo penal originaria;

Il —revisdo criminal (Art. 35, Regimento Interno do STJ.)

Sao orgaos da Justica do Trabalho:

[ — o Tribunal Superior do Trabalho;

I —os Tribunais Regionais do Trabalho;

Il —Juizes do Trabalho. (Art. 111, Constituicdo Federal.)

5.1.4. Para separar os considerandos, com excecado do ultimo, que in-
tegram o predmbulo de um texto oficial (decreto, portaria, sentenca,
ato, acorddo ou documento semelhante):

O Presidente do Superior Tribunal de Justica, usando de suas atribuicOes
regimentais e

Considerando que...;

Considerando que..

Considerando que...,

RESOLVE:

Reticéncias
6.1. Usam-se reticéncias:

6.1.1. Para indicar interrupcao ou incompletude do pensamento ou,
ainda, hesitacdo: Moro na Rua...; Quem tudo quer...; Bem... acho...

6.1.2. Para suprimir partes iniclais, intermediarias e finais de uma ci-
tacdo (entre colchetes): “[..] os pronomes sdo substantivos, adjetivos,
adverbios e — em algumas linguas que N&o O portugués — ateé ver-
bos.” (Evanildo Bechara. Moderna gramatica portuguesa. 372 ed. Rio
de Janeiro: Lucerna, 2000, p. 112.); "O Ministério Publico € instituicéo
permanente [..], incumbindo-lhe a defesa da ordem juridica, do regi-
me democratico e dos interesses sociais e individuais indisponiveis.”
(Constituicédo Federal, art. 127); “[...] o aprendiz 1é todas as épocas, mas
escreve, automaticamente, na sua [..]" (Eni Pulcinelli Orlandi. Discurso
e leitura. Sédo Paulo: Cortez, 1988, p. 91.)

6.2. Usadas no fim do enunciado, as reticéncias dispensam o ponto-final.
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7. Travessao
7.1. Usa-se o travessdo:
71.1.  Para separar elementos explicativos ou apositivos, substituindo a vir-
gula ou os parénteses (travessdo duplo com espaco antes e depois de cada
um): As trés posicdes que o pronome obliquo pode ocupar em relacao ao
verbo — proclise, mesoclise e énclise — foram o tema do seminario; A justica
— virtude suprema — € um valor universal da alma humana e do Estado.

7.1.2. Para isolar palavras ou oracdes a que se quer dar énfase (tra-
vessao duplo com espaco antes e depois de cada um): A violéncia
vivenciada pelos brasileiros — agravada pelo que se denominou crime
organizado — € tema diario dos telejornais; Ao lado da violéncia, ha um
tipo de miséria — sempre houve — que tem devastado a humanidade: a
fome.

7.1.3. Para introduzir siglas (travessao simples com espaco antes e
depois dele): O Juizo da 22 Vara Criminal da Comarca de Barra Mansa
— RJ expediu a carta de execucao de sentenca do paciente; A Orga-
nizacdo Internacional do Trabalho — OIT lancou no Brasil campanha
contra o trabalho escravo; A Companhia Energéetica do Ceara — Co-
elce requereu a suspensdo de medida liminar concedida nos autos
da Acdo de Interdito Proibitorio n. 2003.0002.9846-3, em tramite na
Comarca de Taua — CE; A Empresa Brasileira de Telecomunicacdes
SA. — Embratel impetrou mandado de seguranca para anular o ato
administrativo praticado pela Governadora do Rio de Janeiro. (V. pon-
tuacéo, parénteses.)

Observacdes

1. Usa-se travessdo simples se a expressao explicativa termina o periodo:
O 622 Encontro do Colégio Permanente de Presidentes de Tribunais de Justica
do Brasil tratou de questdes relevantes para a magistratura — questdes de todo
voltadas para a efetividade do processo judicial.

2. Quando o segundo travessao coincidir com uma virgula ou um ponto
e virgula, esses sinais ficardo apos o travessado: A Justica de Sao Paulo realizou
recentemente o primeiro interrogatorio em que o réu, preso no Centro de De-
tencdo Provisoria — regiao leste da cidade —, respondeu ao Juizo da 302 Vara
Criminal - regido oeste.

8. Virgula
8.1. Usa-se a virgula:
8.1.1. Para separar termos de funcdo idéntica: Criancas, adolescentes,
jovens e adultos precisam exercer a cidadania; Necessitamos de cha-
ves, parafusos, pregos e martelo; O Executivo, o Legislativo e o Judici-
ario sdo Poderes independentes e harmonicos entre si.

8.1.2. Para isolar o adjunto adverbial antecipado ou intercalado: Ha
mais de dez anos, a reforma do Judiciario fol encaminhada ao Con-
gresso Nacional; A reforma do Judiciario, ha mais de dez anos, foi en-
caminhada ao Congresso Nacional. Quando o adjunto € de pequeno
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porte, pode-se dispensar a virgula: Hoje havera sessao da Corte; Have-
ra hoje sessao da Corte. Usa-se, porém, a virgula quando se pretende
realca-lo: Hoje, havera sessdo da Corte.

8.1.3. Para separar as oracdes coordenadas sindéticas, com excecao
das introduzidas pelas conjuncdes e e nem, e as assindéticas: A re-
forma fol encaminhada ao Congresso Nacional ha mais de dez anos,
porém € sempre alvo de mudancas protelatorias; Nao vejo o potencial
de dano propalado pelo requerente, pois a decisao atacada apenas res-
tringe..; Néao se trata de questao situada no ambito do litigio entre as
partes, portanto nao se afetam os interesses envolvidos No excepcional
juizo de suspensao; Ora estuda, ora finge estudar; O advogado alegou
que O réu era primario, tinha residéncia fixa e havia agido em legitima
defesa.

8.1.3.1. Apos pausa maior que a virgula, as conjuncdes adversati-
vas, com excecdo do mas, e as conclusivas, com excecdo do pois
(que sempre vem intercalado), podem ser seguidas de virgula: A jui-
za sera submetida a uma cirurgia hoje, no entanto vira ao tribunal; A
juiza sera submetida a uma cirurgia hoje; no entanto, vira ao tribu-
nal; A juiza sera submetida a uma cirurgia hoje, portanto nao vira ao
tribunal; A juiza sera submetida a uma cirurgia hoje; portanto, nao
vira ao tribunal. Usa-se a virgula antes e depois da conjuncao sem-
pre que ela vem intercalada no periodo: No caso, todavia, nao me
parece demonstrada a ocorréncia dos alegados danos; Ndo vejo
a ocorréncia dos pressupostos autorizadores; indefiro, portanto, o
pedido; As eventuais multas poderdo, pois, ser cobradas posterior-
mente.

8.1.3.2. Usa-se virgula antes da conjuncéo e quando liga oracdes
que tém sujeitos diferentes: O ministro suscitou questao de ordem,
e o presidente submeteu a matéria a deliberacdo da Corte Especial;
Os operarios entraram em greve ha quinze dias, e os diretores até
agora ndo tentaram nenhum acordo; quando equivale a adversa-
tiva mas: Estava doente, e fol ao estadio; A decisdo restringe-se a
constituicao do crédito tributario, e néo a sua cobranca; quando,
por énfase ou enumeracao, vem repetida: A torcida, em estado de
desvario, cantava, e pulava, e gritava, e ria; A historia, e a arte, e a
lingua, e a cultura sdo riquezas incomensuraveis de uma nacao. O
mesmo se aplica ac nem: Ninguem fol com ele: nem o pal, nem a
mae, nem o filho.

8.1.4. Para separar oracdes subordinadas adverbiais, quando antepos-
tas a principal ou nela intercaladas: Conforme previsao regimental, o
projeto sera levado a apreciacao dos ministros; Embora o pedido da
Impetrante tenha sido negado na primeira instancia, o efeito suspen-
sivo ativo foi deferido na segunda; O requerente, a fim de que fosse
assegurada a ligacéo de novos pontos de energia, ajuizou novo pedido
liminar; O Interesse publico, a despeito dos argumentos apresentados
na peticdo pelo requerente, ndo foi afetado.
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Observacao

Quando tais oracdes estiverem pospostas a oragdo principal, a virgula é fa-
cultativa: E preciso racionalizar procedimentos(,) a fim de tornar célere a pres-
tacdo jurisdicional; A suspenséo é cabivel(,) quando demonstrado que da de-
cisao vergastada resulta grave lesdo a pelo menos um dos bens tutelados.

8.1.5. Para separar as oracdes subordinadas adjetivas explicativas: Foi
realizada uma pesquisa com as supervisoras da empresa, que fizeram
O curso de aperfeigoamento; Os documentos, que perdi, foram encon-
trados. O uso da virgula antes do que na primeira frase leva a leitura de
que todas as supervisoras da empresa fizeram o curso de aperfeicoa-
mento; na segunda, que todos 0s meus documentos se perderam. Di-
ferente seria se a virgula fosse omitida: Fol realizada uma pesqguisa com
as supervisoras da empresa que fizeram o curso de aperfeicoamento;
Os documentos que perdi foram encontrados. Aqul a leitura € outra:
no primeiro caso, entre as supervisoras da empresa, algumas fizeram o
Curso, e essas foram entrevistadas; no segundo, apenas alguns docu-
mentos se perderam, e esses foram achados.

8.1.6. Para separar as oragdes intercaladas: A reforma do Judiciario, re-
pito, tem sido alvo de inovacdes protelatorias; O poeta, disse Fernando
Pessoa, € um fingidor.

Observagdes

1. Nunca se deve separar por virgula o sujeito do verbo: Os ministros do
STJ compareceram a solenidade de posse do Presidente da Republica; Os
argumentos expendidos pelo requerente demonstram que...; O servidor que
concluir satisfatoriamente o estagio probatdrio fara jus a progressao; nem o
verbo ou o nome do complemento: Os grevistas disseram que as horas ndo
serdo repostas; Ela cuida dos filhos, dos sobrinhos e dos vizinhos; O Presi-
dente da Republica indicou sua posi¢do no assunto.

2. Usa-se a virgula para isolar o aposto explicativo: Em 2003, o entéo Presi-
dente do Superior Tribunal de Justica, Ministro Nilson Naves, defendeu, em
audiéncia publica do Senado, a ado¢éo da sumula vinculante; porém, nédo se
usa no caso de aposto especificativo: O ex-Presidente do Superior Tribunal
de Justica Ministro Antonio de Padua Ribeiro criou o lactario.

porcentagem Os numerais referentes a porcentagem serao sempre grafados com algarismos:
Desistiram da prova 30% dos candidatos; Recebemos a noticia de que 20% dos
soldados estédo feridos; Foram julgados 72% dos processos; Entrevistamos 52%
dos professores.

Observacoes

1. Em inicio de frase, deve-se usar apenas a forma por extenso: Vinte por cento dos
soldados estdo feridos; Setenta e dois virgula cinco por cento dos processos foram
julgados.

2. Faz-se a concordancia do verbo com o termo posposto ao numero percentual:
Noticiaram que 23% dos trabalhadores rurais conseguiram financiamento no Ban-
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por hora/
por ora

porque/porqué/
por que/por qué

co do Brasil; Dizem que 38% das estradas brasileiras precisam de reparos; Setenta
por cento da imprensa brasileira criticou a atitude do deputado; Trinta por cento
da Camara dos Deputados votou contrariamente a reforma. Um por cento, todavia,
leva o verbo para o singular: Um por cento dos funciondrios votou favoravelmente a
reeleicao do chefe. Com os verbos ser e estar, o verbo (numero) e o predicativo (gé-
nero e numero) deixam-se influenciar pelo termo posposto ao numero percentual:
Trinta por cento da Camara dos Deputados foi contraria a reforma; Onze por cento
dos sobreviventes da enchente estdo desabrigados; Trinta e um por cento das can-
didatas eram nordestinas; Eu soube que 20% da equipe é incompetente; Cinquenta
por cento da mercadoria esta perdida. Nas locucdes passivas, o participio também se
deixa influenciar pelo partitivo: Cinquenta por cento dos concorrentes deverdo ser
classificados; Suponho que 10% das candidatas foram aprovadas.

3. Quando o numero percentual vier determinado, o verbo com ele concordara: Os
21% da colheita estragaram-se; Aqueles 13% do lucro da empresa serdo divididos en-
tre os funcionarios; Uns 18% da turma foram alcancados com a reforma.

4. Quando o verbo vier anteposto ao numero percentual, a concordancia também
sera feita com tal numero: Estdo perdidos 50% da mercadoria; Esta perdido 1% da
mercadoria; Foi recuperado apenas 1% dos documentos.

5. Se houver mais de um numero percentual na frase, devera ser usado sinal de por-
centagem em todos eles: Equipamentos de informatica deverdo subir de 22% a 25%
na sexta-feira.

6. Se o sujeito exprimir porcentagem, o verbo concordara com o numeral: Oitenta
por cento obtiveram aprovacao; Um por cento abandonou o curso.

1. Por hora é expressao usada quando, na medicao de velocidade, indica-se
a distancia percorrida por determinado veiculo no tempo de uma hora: O limite
de velocidade desta rodovia sempre foi 100km por hora; Pelo fato de o carro
estar a 70km por hora, o acidente ndo teve vitimas.

2. Por ora significa por enquanto, por agora: Por ora, ndo temos informacoes
novas sobre o caso; Os contratos, por ora, foram suspensos.

1 Porque (junto e sem acento) é conjuncdo que exprime explicacdo (pois,
que) ou circunstancia de causa (porquanto, uma vez que, ja que, como): Vem
logo, porque ha muito trabalho; Tomel aquela decisdo porque julguetl ndo haver
outra saida; Os fracos nunca realizam coisa alguma porque sempre desistem.
Embora nao seja comum, porque também pode ser usado para expressar finali-
dade (para que), com verbo no modo subjuntivo: Faco votos porque facas uma
boa viagem; Assumiu a autoria do crime porgue o irmao nao fosse condenado;
Trabalhel muito porque eles pudessem estudar em boas escolas.

2. Porqué (junto e com acento) & substantivo (razdo, motivo, indagagcao):
N&ao consigo entender o porqué dessa revolta toda; Quer contar-me o porqué
de seu siléncio?; Havia muitos porqués para poucas respostas.

3. Por que (separado e sem acento) é advérbio interrogativo de causa, usado
tanto nas oracdes interrogativas diretas quanto nas indiretas: Por que vocé de-
sistiu do emprego?; Quero saber por que vocé desistiu do emprego; Por que o
ser humano nunca se conforma com o que tem?; Gostaria de saber por que o
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ser humano nunca se conforma com o que tem. Quando colocado no fim do
periodo ou isolado, recebe 0 acento circunflexo: Vocé desistiu do emprego por
qué?; Vocé desistiu do emprego? Por qué?

Observacao

Nas frases seguintes, por que ndo funciona como advérbio interrogativo: A
estrada por que viajamos estava cheia de crateras; Preciso dizer-lhe a razdo
por que desisti do emprego; Nao sei o motivo por que néo vieram; Vai relatar
os estagios por que passaram. Nesses casos, o que é pronome relativo (ligado
a um antecedente), por isso sempre vira separado do por (preposicédo). Além
disso, podera ser substituido por o qual, a qual, os quais e as quais: A estrada
pela qual viajamos estava cheia de crateras; Preciso dizer-lhe a razdo pela
qual desisti do emprego; Nao sei o motivo pelo qual ndo vieram; Vai relatar
os estagios pelos quais passaram.

porsisé Na expressao, a palavra so tem funcao adjetiva, e ndo adverbial; por 1sso, quan-
do usada em referéncia a nome singular, sO fica no singular; quando a nomes
no plural, deve ser flexionada: A crescente demanda por justica demonstra por
st sO a também crescente conflanca da sociedade no Poder Judiciario; Os ar-
gumentos da defesa por si sos Nao sao suficientes para que se autorize a con-
cesséo da liminar; Esses dados por si sos revelam o tamanho do prejuizo que
sofrera a empresa.

posto que Posto que significa embora, ainda que, se bem que; assim, € locucao conjuntiva
de valor concessivo e exige verbo no subjuntivo: Posto que tivéssemos estuda-
do, ndo nos saimos bem no exame; Posto que fosse socio da firma, nunca opi-
nou nas reunides de planejamento; A comitiva ndo chegou a tempo para a so-
lenidade de posse da nova diretoria, posto que tivesse saildo com duas horas de
antecedéncia; Os operarios, posto que estivessem com o capacete de protecao,
sofreram ferimentos na cabeca com a queda da plataforma. Nao confundir com
visto que, que € causal e exige verbo no indicativo: Visto que ndo tinha dinhetro,
nao comprou as acoes.

poucos de (V. concordancia, 2.3.12.)

preposicao 1. N&o se repete a preposicdo quando rege palavras que constituem um so
conjunto, ou seja, palavras gque indicam simultaneidade ou tém a mesma nature-
za: sopa de carme e legumes (uma sopa feita de came e legumes); livros de poe-
sias e contos (livros do quais constam poesias e contos); filnos de Pedro e Rita (fi-
lhos do casal); pecas de prata e ouro (os dois materiais sao usados na fabricacéo);
bolsa de couro e tecido (a bolsa contém partes de couro e partes de tecido);
mulher de cabelo loiro e pele morena (uma mulher com esses caracteres); texto
sobre politica e filosofia (0 mesmo texto versa sobre as duas doutrinas); suco de
laranja e manga (suco feito com as duas frutas); os numeros naturais dividem-
-se em pares e impares (0 conjunto dos numeros naturais &, simultaneamente,
composto de numeros pares e numeros impares); uniforme para alunos e alunas
(0 mesmo tipo de uniforme para ambos 0s Sexos).

2. Ao contrario, quando as palavras pospostas a preposicao constituem regi-
mes diferentes, isolados, ou seja, quando sdo de natureza diferente ou entre elas
ndo ha simultaneidade, a repeticdo da preposicao € obrigatoria: roupas de verao
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primeiro-ministro

pronome obliquo

e de inverno (dois tipos de roupa); sopa de legumes e de frango (dois tipos de
sopa); sucos de laranja e de manga (dois tipos de suco); solenidade de homena-
gem aos juristas e aos literatos [dois tipos de personalidades (caso nao se repita
a preposicdo, a homenagem sera feita a juristas que sdo literatos)]; a empresa
faz construcdes de madeira e de alvenaria (dois tipos de construcdo); filmes de
suspense e de aventura (dois tipos de filme); blusas de seda e de algodao (dois
tipos de blusa); lojas de roupa e de sapato (dois tipos de loja).

3. Repete-se a preposicao quando se repete 0 possessivo: Refletiu em seus
acertos e em seus erros/Refletiu em seus acertos e erros (e ndo ..em seus acer-
tos e seus erros); Falamos de nossas expectativas e de nossos sonhos/ Falamos
de nossas expectativas e sonhos (e nao ..de nossas expectativas € nossos so-
nhos); Vive sob nossos cuidados e sob nossa orientacdo/Vive sob nossos cuida-
dos e orientacdo (e nao ...sob nossos cuidados e nossa orientacdo); Perguntou
sobre minha experiéncia na area e sobre minhas expectativas/Perguntou sobre
minha experiéncia e expectativas (e nao ..sobre minha experiéncia e minhas
expectativas).

4. Repetem-se as preposicdes a e por quando se repete o artigo: Enviou o
texto aos servidores e aos terceirizados (e nao ..aos servidores e os terceiriza-
dos); Ele estava alheio aos convidados e a equipe de cerimonial (e nédo ..alheio
aos convidados e a equipe de cerimonial); Copia do programa foi anexada aos
oficios expedidos e as pastas dos congressistas (e nao ..anexada aos oficios ex-
pedidos e as pastas dos congressistas); Estamos atentos a estatistica oficial e
aos graficos demonstrativos (e ndo ..atentos a estatistica oficial e os graficos
demonstrativos); Essa decisdo causa lesédo a ordem e a seguranca publicas (e
néo ..lesdo a ordem e a seguranca publicas); Fol homenageado pelo trabalho
prestado e pela incansavel luta em favor dos desabrigados (e nédo ...pelo trabalho
prestado e a incansavel luta..); A crianca fol atacada pelos caes e pelas abelhas (e
nao ..pelos cées e as abelhas).

5. N&o se repete a preposicdo no aposto: Nasceu, viveu e morreu naguela
capital, Maceid (e ndo em Maceid); Comemorou o décimo aniversario da filha
mais nova, Ana Paula (e ndo de Ana Paula); Nunca desistiu do seu mais alto ideal,
a reforma do Judiciario (e ndo da reforma do Judiciario); Lutaram contra nosso
desejo, a modernizacao tecnologica da unidade (e nao contra a modernizacdo
tecnologica da unidade); Firmou acordo com o presidente do Senado, Jose Sar-
ney (e ndo com José Sarney).

6. Repete-se a preposicao nas expressdes explicativas ou retificadoras: Preciso
de apolo, isto €, da aprovacdo do conselho administrativo; Chegou ao posto de
maior responsabilidade de uma nacao, ou seja, ao cargo de Presidente da Republi-
ca; Planejou a viagem com os familiares, isto €, com a mulher e filhos; No ano de
2002, ou melhor, de 2003, o Tribunal alcancou um numero de julgados excepclo-
nal; O texto estava repleto de argumentos contraditorios, digo, de falacias.

Deve-se usar 0 numeral por extenso, e ndo algarismo: primeiro-ministro (e
néo 19-ministro). O feminino é primeira-ministra, e o plural, primeiros-ministros.

1. Pospostos ao verbo, os pronomes obliquos o, g, 0s, asnao se alteram quan-
do a forma verbal termina em vogal ou nos ditongos ai, el ey, iu € ou. Repito-o
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todos os dias; Convocava-os mensalmente para uma reunido; Levai-os cConvos-
co; Considerei-o culpado; Bebeu-a apressadamente; Desmentiu-os diante da
autoridade; Confrontou-a durante a audiéncia. Quando a forma verbal termina
em r, S ou z esses pronomes transformam-se em [o, la, los e las, e 0 verbo per-
de a consoante final: Pensou que fosse necessario remové-la; Compramo-los o
ano passado; Fi-lo durante as férias. Se a forma verbal termina em m, 4o e de,
adgquirem os pronomes as formas no, na, nos, nas: Tem-no (o diario) guardado a
sete chaves; Veem-na (a filna) mensalmente; Burlavam-nos (0s passageiros) des-
caradamente; Oferecem-nas (as instrucdes) aos novos funcionarios; Déo-na (a
ajuda financeira) sempre as instituicdes de caridade; Pbe-nos (os vasos de flores)
diariamente na varanda.

2. O pronome se pode associar-se as formas me, te, lhe, nos, vos e lhes.
Quando pospostas ao verbo, as formas pronominais ligam-se a ele por hifen:
N&o se me afiguram presentes os pressupostos autorizadores da medida urgen-
te; Foram-se-me as forcas; Tudo que temos se te deve; Esse argumento se nos
mostra plausivel; Nao se lhes impds encargo maior. Nunca, porém, associa-se o
pronome se as formas o, a, 0s, as: Nao se o faz, Ndo se o diz, Faz-se-o; Vé-se-o.

3. N&o se usa o pronome obliquo posposto a verbos no futuro do presente e
do pretérito. O pronome deve vir intercalado ao verbo ou anteposto: Requisita-
-lo-el para o trabalho; Nunca o requisitarel para o trabalho; Far-lhe-ei uma sur-
presa; Eu lhe farei uma surpresa. (V. colocagdo pronominal)

4. Nunca se usa o obliquo posposto ao verbo no participio. Em tal caso, o
pronome liga-se ao auxiliar: Foi-lhe pedido (e ndo Foi pedido-lhe); Tinha-se per-
dido na mata (e ndo Tinha perdido-se na mata); Haviam-no acolhido bem (e nao
Haviam acolhido-o bem). Se houver particula atrativa, o pronome deve antepor-
-se ao verbo auxiliar: Nunca lhe foi dita a verdade.

qualquer Em oracdes negativas, o indefinido qualquer nunca deve ser empregado com a
acepcao de nenhum: Néo encontrei nenhum (e ndo qualquer) vestigio dos la-
drdes; Néo encontramos nenhuma (e nao qualquer) palavra estrangeira em todo
o texto; O texto nao apresenta nenhum (e ndo qualquer) argumento contrario
a tese que defendo. Diferentemente, algum, em frases negativas, € empregado
com valor negativo, quando posposto ao substantivo: Nao entenderam coisa
alguma; O prefeito nao demitiu pessoa alguma; Argumento algum me faz mudar
de opiniao; Bem algum ele pdde desfrutar na vida.

que Este vocabulo vira acentuado nas seguintes situacoes:
1. Quando, como substantivo, significar o nome da letra: O qué ¢ a 172 letra
de nosso alfabeto; algo indefinido, indeterminado: Essa historia tem um qué;
dificuldade, complexidade, complicacdo: Portugués ndo é dificil, mas tem seus
qués.

2. Quando for interjeicao: Qué!l Vocé ainda nao cumpriu a determinacao
superior?

3. Quando fizer parte de certas expressdes: nao ha de qué, sem qué nem pra
qué&, UM Na&o sei qué.
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reticéncias

salario minimo/
salario-minimo

se ndo/senio

se O, se a,
Se Os, se as

sequer

si/consigo

sic

4. Quando ocorrer em final de periodo: Fazer o qué?; Fumar pra qué?; Ele
falou ndo set o qué; Neste seculo, mudou o qué?

(V. pontuacdo, 6.)

1. Saldrio minimo (sem hifen) & a remuneracéo minima do trabalhador, fixada
por lei: O atual salario minimo do brasileiro € de RS 622,00.

2. Salario-minimo (com hifen) € usado para designar o trabalhador cuja re-
muneracao € o salario minimo, ou o trabalhador mal remunerado: Aguele pobre
homem € um salario-minimo. O plural € salarios-minimos.

1. Usa-se se ndo (conjuncao se + advérbio ndo), com a acepgdo de caso ndo,
para introduzir uma oracao condicional: Se ndo levantar 0s recursos necessarios,
desistira do projeto; Nao compraremos nenhum equipamento se nao houver
licitacdo; A defesa nao apresentou argumentos convincentes; se nao, vejamos....

2. Sendo € conjuncado adversativa, com o sentido de mas, mas sim: Nao era
minha intengdo magoa-la, sendo (mas) adverti-la; Ela ndo catalogou os livros
nem os periodicos, senao (mas sim) as cartas geograficas. Pode significar tam-
bém do contrario, de outro modo: Nao saia, senao (do contrdrio, de outra forma)
perdera a chance de falar com o chefe. Sendo €, ainda, preposicao, na acepcao
de salvo, exceto, a ndo ser. Ninguém compareceu, senao (a ndo ser) os profes-
sores.

(V. pronome obliquo, 2.)

Sequer, adverbio, so € usado em oracdes negativas; tem o sentido de ao menos,
pelo menos: Vocé ndo val sequer participar da abertura do seminario?; O entre-
vistado ndo conseguiu responder sequer a uma pergunta; O colega nem sequer
(nem ao menos) agradeceu minha colaboracéo.

Sie consigo s&o variantes tonicas do pronome reflexivo se; sO devem ser usados
em referéncia ao sujeito do verbo: Os assessores decidiram o caso entre si; Ouvi
a mulher falando consigo mesma; Ele carrega consigo lembrancas dolorosas.
Dessa forma, nao se devem usar tais pronomes dirigindo-se ao interlocutor: Ndo
me referi a si; Preciso falar consigo, Nao posso vigjar consigo. Nesses casos,
sugere-se trocar o reflexivo por vocé/senhor. Preciso falar com vocé/com o se-
nhor; Nao me referi a vocé/ao senhor; Nao posso viajar com vocé/com o senhor.

Sic € uma palavra latina que se intercala numa citagcao ou a ela se pospde com
0 objetivo de indicar que o texto original fol reproduzido fielmente, por mais
estranho ou errado que possa parecer. E usada entre colchetes ou parénteses:
[.] a rresignacédo da impetrante, que se consubstancia na causa de pedir do
mandamus, reside no fato de que um possivel acordo realizado entre ela, a em-
presa HP Transporte e o poder concedente, ha de [sic] dez anos, ndo vem sendo
cumprido.”; “[...] a decisé&o proferida pelo Tribunal Regional Federal da 52 Regiao,
concedendo a antecipacdo de tutela a entidade prestadora de servicos ao SUS
valores (sic) que efetivamente lhe sé&o devidos [..]"
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sigla (V. abreviatura, sigla e simbolo.)

tal qual Na expressdo comparativa tal qual tal concorda com o termo antecedente, e
qual com o consequente: As meninas sao tais qual a mée; O menino ¢ tal quais
0s amigos. Ressalte-se que também existe a locucao conjuntiva tal qual invaria-
vel, que equivale a como: O desembargador pensa tal qual © ministro.

tampouco/ 1 Tampouco é adverbio que equivale a também ndo, muito menos: A defe-
tdo pouco sa ndo compareceu, tampouco apresentou qualquer justificativa; Nao tive tem-
po de comer, tampouco de dormir.

2. Tao pouco equivale a muito pouco, pouquissimo: Em tao pouco tempo,
conseguimos revisar todos os textos; Pude sentir tao pouco entusiasmo da pla-
tela; A sele¢do jogou tdo pouco ontem.

tanto mais Tanto mais quanto € locucao conjuntiva que significa ainda mais que, porque:
quanto ‘Na espécie, ndo percebo a ocorréncia dos pressupostos autorizadores da me-
dida urgente, tanto mais quanto nao ha, em principio, flagrante ilegalidade a

reclamar a imediata atuacao deste Superior Tribunal.”; “[..] vejo presentes os pres-

supostos autorizadores da medida urgente, tanto mais quanto a tese sustentada

pelo impetrante esta, em principio, em consonancia com a jurisprudéncia do

Superior Tribunal.”

todo/cada 1. Todo é usado para universalizar, englobar; € coletivo, portanto: Todo dia,
estuda inglés; Todo ano, faz exames preventivos de cancer. No primeiro exem-
plo, esta dito que alguéem estuda inglés um dia apos © outro; no seqgundo, que
alguém, um ano apos outro, faz exames de prevencao.

2. Cada € usado para particularizar, especificar; € distributivo, portanto. Ve-
jam-se alguns exemplos: Cada dia, estudo uma matéria; Cada dia da semana,
ela usa roupa de uma cor; Cada més, faz doacdo a uma instituicdo beneficente.
No primeiro caso, distribuem-se as matérias pelos dias; no segundo, sugere-se
que alguéem usa sete cores de roupa, uma em cada dia da semana; no terceiro,
tem-se que alguém faz doacdo a uma instituicao beneficente em janeiro, a outra
em fevereiro, e assim por diante. Observe-se, porem: Cozinho cada dia; Lavo os
cabelos cada dia. Nessas frases, nao ha distribuicdo, por isso deve-se substituir
cada por todo, a ndo ser que se acrescentem dados como um prato diferente,
no primeiro caso, e com um xampu diferente, no segundo. Assim, ao dizer Vou
cada dia a casa de um amigo e Vou todo dia a casa de um amigo, ha diferentes
significados: na primeira oracdo, alguéem visita um amigo hoje, outro amanh,
outro depois de amanhd; no segundo, © amigo visitado € um so.

todo/todo o/ 1. Todo desacompanhado de artigo tem o valor de qualquer. Todo (= qual-
todos os guer) cliente do banco precisa fazer o recadastramento até o dia 25 de novem-
bro; Toda crianga (= qualquer) precisa de uma alimentacao saudavel

2. Todo acompanhado do artigo o tem o valor de inteiro: Todo o pafs (= o
pals inteiro) comemorou a Vvitoria da selecao; Durante todo o dia (= o dia inteiro),
ficamos sem energia elétrica; Todo o colégio (= o colégio inteiro) compareceu
ao velorio do diretor.
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transcricdes
travessao

um dos que
um e outro
verbos dicendi
(usados no

relatorio da
decis&o)

virgula
visto que

voto

3. Todos os, por seu turno, indica totalidade: Todas as ruas (= o total das ruas)
do condominio estédo precisando de limpeza; Todos os alunos (= o total dos alu-
nos) estavam fardados na solenidade do Dia da Bandeira.

4. Todo ainda pode ser usado adverbialmente, com o valor de inteiramente,
em todas as suas partes: Ela € todo ouvidos; O prédio ruiu todo.

5. Posposto ao substantivo, todo € qualificativo: A familia toda estava presen-
te & cerimonia; As criangas comeram a pizza toda.

(V. pontuacéo, 1)
(V. pontuacéo, 7)
(V. concordéancia, 2.3.8)
(V. concordéncia, 2.3.6.)

S&o verbos dicend! agqueles cujo objeto direto € uma oracao substantiva que
exprime o conteudo de uma assertiva (dizer e sinbnimos ou afins como afirmar,
alegar, argumentar, declarar, exclamar, falar, indagar, perguntar, pretender, redar-
guir, responder, retrucar, sustentar). Ex.: Diz o impetrante que o réu esta sofren-
do constrangimento ilegal. S&do também usados como tais nos textos juridicos,
embora nao estejam assim registrados nos dicionarios da lingua portuguesa, 0s
verbos abaixo, com objeto oracional introduzido pela conjuncao que: acrescen-
tar, acusar, aditar, aduzir, citar, defender, destacar, esclarecer, frisar, mencionar,
reqgistrar, ressaltar, salientar e outros. Ex.: O impetrante registra que o réu esta
sofrendo constrangimento ilegal.

(V. pontuacéo, 8.)
(V. posto que)

1 Crafam-se com hifen os compostos cujo segundo elemento € substanti-
vO: voto-vista, voto-vogal, voto-meérito, voto-preliminar.

2. N&o se usa hifen quando o segundo elemento € adjetivo: voto vencido.
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Caracteristicas do Texto

Quando se produz um texto, a inteligibilidade € qualidade essencial a
ser buscada. Especialmente em relacdo a correspondéncia oficial e a redacéo de
textos normativos, o bom entendimento do conteudo é primordial para que nao
ocorram erros na execucao das providéncias solicitadas ou determinadas. Para
tanto, € imprescindivel que os textos sejam dotados das caracteristicas explicita-
das a seguir (algumas previstas na Lei Complementar n. 95, de 26 de fevereiro de
1998, e no Decreto n. 4.176, de 28 de marco de 2002).

Clareza

A clareza € a caracteristica norteadora das demais. Em outras palavras,
0 objetivo principal de quem redige € tornar seu texto o mais claro possivel,
transferindo, com preciséao, uma idela para 0 papel ou para 0S melos virtuais.
Dessa forma, evita que o receptor interprete, de maneira errbnea, a iInformacao.

Ha diversas técnicas que tornam o texto inteligivel, a saber:

a) disposicdo dos elementos da oracéo na ordem direta (sujeito-ver-

bo-complemento);

b) desenvolvimento de ideias igualmente relevantes em paragrafos di-

ferentes, relacionando-o0s por meio de expressdes adequadas a transicao;

c) uso de palavras e expressdes em seu sentido comum;

d) emprego uniforme dos tempos verbais;

e) uso dos sinais de pontuacéo de forma judiciosa, sem abusos de

carater estilisitico.

O que deve ser evitado:

a) palavras, expressdes e construcdes arcaicas, rebuscadas (preciosis-
mos);

b) neologismos.

Observacao
Utilizar linguagem técnica e estrangeirismos somente quando indispensaveis,
tomando o devido cuidado de explica-los se o texto for dirigido a leigos.

Concisao

Concisao ¢é a habilidade de dizer © maximo com o menor numero de
palavras. Para que o texto seja CONcIsSo, € necessario:

a) construir periodos curtos, dando preferéncia a voz ativa no lugar
da passiva (Solicito a Vossa Exceléncia que seja colocado a disposicao
deste Tribunal o servidor.. = Solicito a Vossa Exceléncia colocar a dis-
posicao deste Tribunal o servidor..);

b) evitar repeticdes inuteis, adjetivacdo excessiva e modismos que
ferem o padrdo formal (Dirijjo-me a Vossa Exceléncia a fim de informar
a Vossa Exceléncia que... & Informo a Vossa Exceléncia que...; Comuni-
CO que a egrégia Terceira Secéo.. > Comunico que a Terceira Secdo..);
c) evitar pormenores impertinentes e redundancias (Ha anos atras, o
Colegiado decidiu... > Ha anos o Colegiado decidiu...; A Justica Federal
inaugurou nova vara na Comarca de.. » A Justica Federal inaugurou
uma vara na Comarca de..);
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d) evitar expressdes irrelevantes, que tornam o texto pesado e obs-
curo (Certo de sua colaboracdo, renovo meus protestos de elevada
estima e distinta consideracdo > Atenciosamente/Respeitosamente;
Aproveito o ensejo para colocar-me a sua inteira disposigcdo... > Aten-
ciosamente/Respeitosamente; Tenho a honra de dirigir-me a Vossa Ex-
celéncia para informar que... » Informo a Vossa Exceléncia que..);

e) reduzir o emprego de pronomes relativos (que o qual cujo, etc)
e de conjuncdes integrantes, especialmente que (Solicito que se infor-
mem os fatos que ocorreram na Secao X, que integra a Coordenadoria
Y= Solicito informacdes sobre os fatos ocorridos na Secao X, integran-
te da Coordenadoria Y);

f)  evitar advérbios e locucdes adverbiais desnecessarias (O Colegia-
do decidiu, aqui e agora, que... > O Colegiado decidiu que..; O relator,
a fls, registrou... > O relator registrou...);

g) restringir o emprego de termos indefinidos (Comunico que enviei
um outro memorando a unidade solicitando... 2> Comunico que enviei
outro memorando...);

h) evitar pronomes pessoais do caso reto (eu, tu, etc), usando-os so
por necessidade de clareza (Eu comunico... » Comunico..).

Precisao

Precisdo diz respeito a escolha exata das palavras e construcdes a fim de

expressar, com fidelidade, um pensamento. Para a obtencdo da precisao, deve-se:
a) evitar palavras e expressdes que confiram duplo sentido ao texto;
b) escolher termos que tenham o mesmo sentido na maior parte do
territorio nacional em vez de expressdes locais ou regionais.

Correcédo

Dentro da diversidade de usos de toda lingua — decorrente de fatores
Individuals, sociais, temporais e geograficos —, existe, em qualquer socledade,
um padrdo de linguagem que serve de instrumento geral de comunicagdo entre
seus membros.

Cabe a Gramatica Normativa classificar e sintetizar esse padrao linguis-
tico, do qual resulta, em determinado momento da lingua, a norma que repre-
senta o ideal de expressao.

A correcdo, portanto, € a adequacao da linguagem ao padrédo culto,
encontrado em gramaticas normativas e dicionarios.

Em termos de redacao oficial e atos normativos, o uso do padrdo é
regra, pois tais textos devem atender aos critérios da impessoalidade, da clareza
e da conciséo.

Em outras palavras, o texto oficial deve estar acima das particularidades
regionais da lingua e dos modismos lexicais. E importante destacar que o uso do
padrao culto nao pressupde construcdes sintaticas rebuscadas nem o uso de figu-
ras proprias da linguagem poética. Ao contrario, pressupde simplicidade escorreita.

Coeréncia e Coesao

Coeréncia e coesdo sdo caracteristicas intimamente ligadas a clareza.
A primeira refere-se a unidade de sentido, obtida a partir da organizacdo logica



Manual de Padronizagdo de Textos do STJ 95

das ideias. A base da coeréncia € a continuidade de sentidos entre as unidades
do texto. E preciso, pois, que o autor planeje seu texto para atingir esse objetivo,
respeitando, preferencialmente, os seguintes elementos:

a) ordem cronologica — fatos anteriores antes dos posteriores;

b) ordem espacial — pormenores mais proximos antes dos mais dis-

tantes ou racionalmente sequenciados (mais comum na descricéo);

c) ordem logica — do geral para o particular ou vice-versa.

A coesao € um dos principais suportes da coeréncia. O conceito refere-
-se ao uso de elementos linguisticos que auxiliem na ordenacao e na interliga-
cdo das ideias. Desse modo, podem ser utilizados mecanismos como a elipse,
a substituicdo, a sinonimia, a hiperonimia (uso do termo genérico pelo especi-
fico: A Quinta Turma decidiu../O Colegiado decidiu..), a repeticéo de palavras,
a referéncia (uso de pronomes) e a conjuncdo (concatenacao de periodos e
paragrafos). Coeséo, portanto, pressupde a ligacédo, a relacdo, 0s nexos que se
estabelecem entre os elementos que constituem a superficie textual. E valido
ressaltar que, embora a coesdo auxilie no estabelecimento da coeréncia, nao
garante que o texto seja coerente. Ha textos coesos sem coeréncia, e ha tex-
tos sem coesdo, mas coerentes (mais comuns na linguagem poética). Assim, €
necessario primar, nos textos oficiais € nos normativos, pela simultaneidade da
coesdo e da coeréncia.

Impessoalidade

Segundo a Constituicdo Federal, a impessoalidade € um dos principios
que devem ser respeitados pela administracdo publica. Isso se verifica também na
redacao dos textos oficials, tendo em vista que eles nédo podem deixar transpare-
cer a individualidade de quem os elabora. Afinal, o servidor ou a autoridade que
assinam o expediente o fazem sempre representando 0 0rgao em que trabalham.

Cumpre, entéo, que o redator evite marcas de pessoalidade (pronomes
referentes a primeira pessoa, desinéncia verbal de primeira pessoa, etc.), ressalva-
dos os casos em gue for solicitada sua opiniao ou a emissao de parecer.

Como Garantir a Qualidade do Texto

Apos concluir a redacao, € importante responder as seguintes ques-
tdes, destinadas a avaliar se ela contém as caracteristicas aqui abordadas (adap-
tagcdo de texto do Prontuario de Redagado Oficial, de Jo&o Luiz Ney, p. 14):

a) Estda completo?

b) Da todas as informacdes necessarias?

c) Responde a todas as indagacdes que se possam fazer?
d) Contém apenas o essencial?

e) Utiliza somente as palavras e frases indispensaveis?

f)  Esta em linguagem correta?

g) Traduz o pensamento com exatidao e simplicidade?
h) Esta estruturado com clareza?

1) Esta numa linguagem apropriada?

j)  Usa-se o tratamento adequado?

k) Cada paragrafo contém apenas uma ideia central?

—

) Asideias estao em boa sequéncia e bem concatenadas?
m) A informacéo é precisa?
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Nesta parte constam o0s textos destinados a comunicacao oficial e os
textos normativos produzidos no Tribunal, com instrucdes para sua elaboracdo e
com exemplos extraidos do dia a dia da Corte. Para os textos gerados no Fluxus,
sdo utilizados os formularios disponivels no sistema.

A padronizacdo do lelaute dos documentos € importante porque re-
vela a imagem do Tribunal como um todo, uma unidade. Além disso, porque
proporciona a rapida elaboracdo do texto e a identificacao imediata do tipo.

Elementos Gerais
Diagramacéo

a) papel A4

b) fontes Times New Roman ou Arialnos tamanhos 12 ou 14 (depen-
dendo da extensédo do texto);

c) espacamento entre as linhas do enderecamento do texto oficial:
espaco simples;

d) espacamento entre as linhas: 1,5 ou espaco simples, dependendo
da extensdo do texto (redacao oficial) ou espaco simples (texto norma-
tivo, inclusive a ementa);

e) espacamento entre os paragrafos: 6 pontos;

f)  margem superior: 2cm;

g) margem inferior: 2cm;

h) margem direita: 2cm;

1)  margem esquerda: 3cm;

j)  paragrafo: 2,5cm.

Formas de Tratamento

1. As formas de tratamento, que figuram no vocativo, no corpo do
texto e no enderecamento, podem ser abreviadas, exceto quando refe-
rentes ao presidente da Republica, ao do Congresso Nacional e ao do
Supremo Tribunal Federal e a0 Papa. Recomenda-se, no entanto, que
sempre sejam utilizadas as formas por extenso, por mostrarem maior
deferéncia ao destinatario e por serem mais elegantes e adequadas a
norma culta.

2. E importante que, num mesmo texto, sejam usadas formas so
abreviadas ou sO por extenso (ressalvadas as autoridades mencionadas
no item anterior).

3. De regra, € preciso preservar a uniformidade de tratamento, isto
€, todos os pronomes usados devem corresponder a pessoa a quem
se dirige o texto. Aqui ndo se deve confundir vocativo com tratamen-
to. Em outras palavras, se, no cabecalho de uma correspondéncia, for
usado Senhor Presidente, dependendo da posi¢cao do destinatario, sera
usado, no corpo do texto, Vossa Exceléncia (se o destinatario for pes-
soa de posicdo politica elevada: o presidente do STJ, por exemplo) ou
Vossa Senhoria (se o destinatario for presidente de uma empresa, por
exemplo). O que ndo pode acontecer € serem usados Vossa Exceléncia
e Vossa Senhoria no corpo do mesmo texto, indiscriminadamente.
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4. Vossa € usado para a pessoca com quem se fala; Sua, para a pes-
soa de quem se fala: Convidamos Vossa Exceléncia para a palestra de
abertura do congresso; A palestra sera proferida por Sua Exceléncia o
Senhor Ministro Presidente.

5. Quer se refiram a pessoa com quem se fala (Vossa), quer se refiram
a pessoa de quem se fala (Sua), os pronomes de tratamento sempre
levam o verbo e demais pronomes para a terceira pessoa: Comunico
a Vossa Senhoria que seu pedido foi deferido; Vossa Exceléncia dese-
ja fazer o pronunciamento agora?; Sua Exceléncia ja fol informado da
decisdo. Recomenda-se utilizar o tratamento adequado no INicio €, No
decorrer do texto, fazer as devidas substituicdes ou até omitir os pro-
nomes caso isso nao prejudique a clareza. No entanto, para as autori-
dades relacionadas no item 1, sempre devem ser usadas as formas de
tratamento, por representarem maior deferéncia: Senhor Senador, em
atencdo a solicitacdo de Vossa Exceléncia, informo-lhe que...; Excelen-
tissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal, comunico a
Vossa Exceléncia que o pedido de Vossa Exceléncia foi encaminhado....

6. Embora o género gramatical do pronome de tratamento seja fe-
minino, a concordancia e feita conforme o sexo da pessoa a quem ele
se refere: Senhora Ministra, Vossa Exceléncia sera indicada para com-
por a comissao; Vossa Senhoria € o candidato favorito para chefiar a
secao.

7. Quadro demonstrativo das formas de tratamento:

CARGO TRATAMENTO ABREVIATURA VOCATIVO ENDERECAMENTO
A Sua Exceléncia o Senhor
Advogado-Geral da Unido * | Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro Ministro...
Advogado-Geral da Unido
Almirante Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Almirante A Sua Exceléncia o Senhor

Almirante...

Arcebispo, Nuncio
Apostolico e Bispo

Vossa Exceléncia
Reverendissima

A Sua Exceléncia
Reverendissima
Dom...
Arcebispo/Nuncio
Apostolico/Bispo de...

Excelentissimo ou

V. Bxa. Revma. Reverendissimo Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor

Brigadeiro Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Brigadeiro Brigadeiro...
o Eminentissimo Senhor A Sua Eminéncia ou A Sua
Cardeal ¥g§:g Em}:zzgz ou V.Ema. ouV. Cardeal ou Eminentissimo Eminéncia Reverendissima
Reverendissima Ema. Revma. e Reverendissimo Senhor Dom...
Cardeal Cardeal...

Chefe da Casa Civil da

A Sua Exceléncia o Senhor
(nome)

Presidéncia da Republica * | Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro Ministro de Estado Chefe da
Casa Civil...
A Sua Exceléncia o Senhor
o (nome)
gggf f:&figg‘:‘adm‘a Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro Ministro de Estado Chefe
da Controladoria-Geral da
Unido
A Sua Exceléncia o Senhor
Chefe do Gabinete de (nome)
Seguranca Institucional da | Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro Ministro de Estado Chefe
Presidéncia da Republica * do Gabinete de Seguranca
Institucional
Comandante-Geral da &(S)L:el;:xceléncia o Senhor
Policia Militar do Distrito Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Comandante-Geral

Federal

Comandante-Geral da Policia
Militar do Distrito Federal
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CARGO TRATAMENTO ABREVIATURA VOCATIVO ENDERECAMENTO
Coénego e superiores et N A Sua Reveréncia o Senhor
religiosos Vossa Reverendissima V. Revma. Senhor Cénego Cénego..
Ao Senhor
Coénsul Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Cénsul (nome)
Consul...
Coronel Vossa Senhoria V. Sa Senhor Coronel Ao Senhor
T Coronel...
A Sua Exceléncia o Senhor
Corregedor Nacional de N Senhor Corregedor Ministro (nome)
Justica Vossa Exceléncia V. Exa. Nacional de Justica Corregedor Nacional de
Justica
- P Ao Senhor
Defensor Publico (de todas . Senhor Defensor Publico/
Vossa Senhoria V. Sa. A Doutor...
as esferas e classes) Publico-Geral Defensor Publico...
Deputado Federal, Estadual A Senhor Deputado A Sua Exceléncia o Senhor
e Distrital Vossa Exceléncia V. Exa. Deputado...
; A Sua Exceléncia o Senhor
Embaixador Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Embaixador (nome)
Embaixador...
R A Sua Exceléncia o Senhor
General Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor General General...
. A Sua Exceléncia o Senhor
Governador e Vice-
A Senhor Governador ou (nome)
gg\tlﬁzga}:%%re ?; Estado e do | Vossa Exceléncia V. Exa. Vice-Governador Governador/Vice-
Governador...
Juiz de Direito Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Juiz éusi;a Exceléncia o Senthor
Major Vossa Senhoria V. Sa Senhor Major Ao Senhor
e Major...
- A Sua Exceléncia o Senhor
Marechal Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Marechal Marechal...
Membro de Assembleia N A Sua Exceléncia o Senhor
Legislativa e da Distrital Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Deputado Deputado...
Membro de Tribunal de P : A Sua Exceléncia o Senhor
Contas dos Estados Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Conselheiro Conselheiro ...
Membro de Tribunal de A i A Sua Exceléncia o Senhor
Justica Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Desembargador Desembargador...
Membro de Tribunal - : A Sua Exceléncia o Senhor
Regional do Trabalho Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Juiz Juiz...
Membro de Tribunal N Senhor Desembargador/ A Sua Exceléncia o Senhor
Regional Eleitoral Vossa Exceléncia V. Exa. Juiz Desembargador/Juiz...
Membro de Tribunal A Senhor Desembargador A Sua Exceléncia o Senhor
Regional Federal Vossa Exceléncia V. Bxa. Federal Desembargador Federal...
Membro do Conselho - ; A Sua Exceléncia o Senhor
Nacional de Justica Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Conselheiro Conselheiro...
Membro do Conselho R
Nacional do Ministério Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Conselheiro é Sua Excg 1éncia o Senhor
Publico onselheiro...
Membro do STF Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro ﬁ/l‘Sqa Exceléncia o Senhor
inistro...
24%2’_1#1‘0 do STJ, STM, TSE Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro Q%Satfé?eléncia o Senhor
ggmg;%g%lgz’unal de Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro ?Aisrl.;:tfé?eléncia o Senhor
A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro de Estado * Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro (nome)
Ministro de Estado...
I Reverendissimo Senhor A Sua Reveréncia o Senhor
Monsenhor Vossa Reverendissima V. Revma. Monsenhor Monsenhor...
Papa Vossa Santidade - Santissimo Padre /Sa%;a Santidade
A Sua Exceléncia o Senhor
Prefeito Municipal Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Prefeito (nome)
Prefeito Municipal...
. N A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente da Camara dos Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Deputado...

Deputados

Presidente da...
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CARGO TRATAMENTO ABREVIATURA VOCATIVO ENDERECAMENTO
. A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente da Republica Vossa Exceléncia — Efg;?:;‘tzsg:%zeagﬁg a (nome)
P Presidente da Republica
Presidente de Assembleia ; A Sua Exceléncia o Senhor
Legislativa e da Camara Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Deputado...
Legislativa (DF) Presidente da...
; s A Sua Exceléncia o Senhor
HS?&%?“;F de Camara Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Vereador...
P Presidente da...
; : A Sua Exceléncia o Senhor
E‘:::gseréfslﬁg é%";nal de Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Conselheiro...
Presidente do...
. . A Sua Exceléncia o Senhor
glrle;i}d:nte de Tribunal de Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Desembargador...
¢ Presidente do...
; . A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente de Tribunal Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Juiz...
Regional do Trabalho Presidente do
; : A Sua Exceléncia o Senhor
Ezgf:;tglgﬁ J;r;{ounal Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Desembargador...
Presidente do...
. . A Sua Exceléncia o Senhor
Ere(;sigi:;tgeccliee:"arllbunal Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Desembargador Federal...
Presidente do...
; A Sua Exceléncia o Senhor
ggeglrc;esri}ts do Banco Central Vossa Exceléncia V. Exa Senhor Presidente Ministro...
Presidente do...
; Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
E‘:s;g:;te do Congresso Vossa Exceléncia — Presidente do Congresso Senador...
Nacional Presidente do...
. A Sua Exceléncia o Senhor
E‘:s;gﬁ;tg gglgzgzelho Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Ministro...
Presidente do...
; A Sua Exceléncia o Senhor
E;gsggﬁnte do Senado Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Senador...
Presidente do...
; A Sua Exceléncia o Senhor
zr_?gllt_iente do STJ, STM, TSE Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Ministro...
Presidente do...
. Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
%ie&l‘ldneafllt;!eggé‘ilpfemo Vossa Exceléncia — Presidente do Supremo Ministro...
Tribunal Federal Presidente do...
; . A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente do Tribunal de Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Ministro...
Contas da Unido Presidente do
Principe, Duque e A Sua Alteza
Arquiduque Vossa Alteza V. A Alteza Principe...
Senhor Procurador-Geral da g gx’(aml::xceléncia o Senhor
Procurador-Geral da Republica Procurador-Geral da
Republica, Subprocurador- | Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Subprocurador- Republica/
Geral e Procurador-Geral Geral Su’lj) rocurador-Geral/
Senhor Procurador-Geral Pr ogura dor-Geral
Ao Senhor
Promotor de Justica Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Promotor Doutor ...
Promotor de Justica
Rei e imperador Vossa Majestade V. M. Majestade Qesi;i:n’\;;‘;]::csit:rde
Reitor, Vice-Reitor e Pro- Vossa Magnificéncia ou V. Maga. Magnifico Reitor ou g ::&Efﬁﬂ%gggo Senhor
Reitor Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Reitor Reitor da.
Sacerdote e religioso em P A Sua Reveréncia o Senhor
geral Vossa Reveréncia V. Reva. Reverendo Senhor Padre...
- A Sua Exceléncia o Senhor
Secretario de Estado de Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Secretario (nome)
Governo Estadual Secretario
- ; A Sua Exceléncia o Senhor
Secretario Especial do Poder Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Secretario Especial | (nome)

Executivo

Secretario Especial da...
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CARGO TRATAMENTO ABREVIATURA VOCATIVO ENDERECAMENTO
A Sua Exceléncia o Senhor
Secretario Executivo de P - : (nome)
Ministério Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Secretario Executivo Secretario Executivo do
Ministério...
A Sua Exceléncia o Senhor
Secretario-Geral da - i (nome)
Presidéncia da Republica * Vossa Exceléncia V. Bxa. Senhor Ministro Ministro de Estado Chefe da
Secretaria-Geral da...
N A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Senador Senador...
: Ao Senhor
Tenente-Coronel Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Tenente-Coronel Tenente-Coronel...
; Ao Senhor
Vereador Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Vereador Vereador...
Demais autoridades,
comerciantes, chefes de Ao Senhor
secdo, oficiais até coronel, Vossa Senhoria V. Sa. ggzag: I ﬁiﬁz ou (nome)
pessoas de cerimonia, (cargo)
profissionais liberais

* Além dos assinalados, sdo também ministros de estado os titulares das secretarias da Presi-
déncia (Lei n. 10683, de 28 de maio de 2003, alterada pela Lein. 12.462 de 5 de agosto de 2011).

Todos admitem a seguinte forma de tratamento:

CARGO TRATAMENTO ABREVIATURA VOCATIVO ENDERECAMENTO
A Sua Exceléncia o Senhor
i anci i (nome)
Chefe da Secretaria... Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro Ministro de Estado Chefe da
Secretaria...

Observacdes

1. Os oficiais-generais das Forcas Armadas recebem o tratamento de Excelén-
cia. Veja abaixo a correspondéncia entre as patentes:

OFICIAIS-GENERAIS

MARINHA EXERCITO AERONAUTICA
Almirante Marechal Marechal do Ar
Almirante de Esquadra General de Exército Tenente-Brigadeiro
Vice-Almirante General de Divisao Major-Brigadeiro
Contra-Almirante General de Brigada Brigadeiro

2. Doutor sé € usado para pessoas que adquirem o titulo em pds-graduacéo e
para profissionais formados em Direito ou Medicina.

Enderecamento/Envelope
1. Para pessoas tratadas de Vossa Exceléncia (no texto):
A Sua Exceléncia o Senhor/a Senhora
Senador José Amadeu/Senadora Joana Amadeu
Presidente da Comissdo... (se ocupar cargo)
Senado Federal
Brasilia — DF

Observacao
Em se tratando dos chefes dos trés Poderes, hd norma especifica. (V. formas de
tratamento.)

2. Para pessoas tratadas de Vossa Senhoria (no texto):
Ao Senhor/A Senhora

Jo&o dos Anjos/Maria dos Anjos

Presidente da Cooperativa de Crédito

Jo&o Pessoa — PB



Manual de Padronizagdo de Textos do STJ 101

3. No envelope, usam-se as mesmas formas, com o endere¢co com-
pleto:

Ao Senhor/A Senhora

Jodo dos Anjos/Maria dos Anjos
Diretor/Diretora da Cooperativa de
Crédito

Avenida Vicente Silva, 234

CEP 58000-000

Jodo Pessoa — PB

A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro Cesar Rocha
Diretor-Geral da Enfam

Setor de Clubes Esportivos Sul
Trecho III, Polo 8, Lote 9

CEP 70200-003

Brasilia — DF

Observacao
Se o orgédo estiver expresso no cargo do destinatario, é desnecessario repeti-lo
abaixo, como no ultimo exemplo.

Datas

1. No cabecalho de textos oficlials, escrevem-se o nome do local
(sem a sigla do estado), o dia em algarismos, 0 més por extenso e com
letra minuscula e 0 ano também em algarismos, sendo norma o uso do
ponto final: Brasllia, 3 de julho de 2003. O primeiro dia do més deve ser
escrito em ordinal: Brasilia, 12 de marco de 2000. Néao se usa o digito
zero antes do numero referente a dia ou més (v. Parte |, numeral 4 e
12): 3.6.2001 ou 3/6/2001 (nunca 03.06.2001).

2. Para fazer referéncia a data da assinatura de textos normativos,
escrevems-se, apos o nome do texto, o dia em algarismos, © més por
extenso e 0 ano em algarismos — entre virgulas, se estiverem no meio
do periodo; apenas precedidos de virgula se vierem no final —: Consul-
tel a Lei n. 9784, de 29 de janeiro de 1999, que dispde sobre...; O caso
esta previsto na Lein. 9784, de 29 de janeiro de 1999. A partir da sequn-
da citacéo, coloca-se barra apos o numero do texto e escrevem-se 0s
algarismos do ano da assinatura: Lein. 9.784/1999.

Observacao

Os textos normativos que abrem uma nova série a cada ano nao admitem
virgula antes da data nem antes do 6rgao de origem: Resolucao STJ n. 2 de 20
de maio de 2006.

3. Em processos, para se fazer alusdo a alguma data, escrevems-se,
em algarismos e separados por ponto ou barra, o dia, © més € o0 ano:
13.10.1990 ou 13/10/1990.

Legislacao (V. datas, 2.)

1. Diplomas legais. Usa-se inicial maiuscula em nomes de diplomas
legais acompanhados dos respectivos numeros: Lei n. 6.368/1976; Re-
solucdo n. 3/1999; Portaria n. 9/2001; Emenda Constitucional n. 4/1993;
Decreto-Lein. 2.353/1992. Quando desacompanhados ou empregados
em sentido geneérico, usa-se inicial minuscula: Encontram-se nessa let
dispositivos sobre a matéria; A referida resolucao fot assinada ontem; A
aludida emenda constitucional deu nova redacdo ao...; As leis no Brasil
ndo condizem com a realidade social do século XXI.
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2. Artigo. O texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e encerra-
-se com ponto; quando, porém, o artigo desdobra-se em incisos, O
caput termina com dois-pontos. No texto normativo, a palavra artigo,
abreviada e seqguida de numeral, vem separada do texto por um espa-
€O, sem traco ou outro sinal, até o numero nove; a partir do dez, vem
separada por ponto e espaco (exemplos da Constituicdo Federal: Art.
12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos
Estados e Municipios e do Distrito Federal, constitui-se em Estado De-
mocratico de Direito e tem como fundamentos...; Art. 10. E assegurada
a participacéo dos trabalhadores e empregadores nos colegiados dos
Orgaos publicos em que seus interesses profissionais ou previdencia-
rios sejam objeto de discussado e deliberacéo.). Do artigo podem decor-
rer diretamente paragrafos e incisos. Ao citar artigo de texto normativo,
emprega-se a forma abreviada art, seguida de numeral ordinal até o
nove: O fundamento € o art. 52 da Constituicdo; Comentaram os arts.
82 e 92 do Codigo Penal. A partir do numero dez, emprega-se o alga-
rismo arabico correspondente: Fizemos referéncia ao art. 10; O diretor
infringiu os arts. 13 e 15 do Regimento Interno. Quando a palavra ar-
tigo ndo precede numeral, € escrita por extenso: Conforme os artigos
citados, ndo se pode aplicar ao réu a pena de reclusao; O advogado
fundamentou-se em dois artigos da Lei n. 4.348/1964.

3. Caput. Por ser um termo latino, deve ser destacado (italico): O ca-
put do art. 91 da Constituicdo. Quando citado na ordem indireta, deve
vir entre virgulas: O art. 91, caput, da Constituicdo.

4. Paragrafo. No texto normativo, o paragrafo inicia-se com letra
maiuscula e termina com ponto. Quando, porém, o paragrafo desdo-
bra-se em IncCisos, usam-se 0s dois-pontos para introduzi-los. O sinal
de paragrafo, sequido de numeral, vem separado do texto por um espa-
€O, sem traco ou outro sinal, até o numero nove; a partir do dez, vem
separado por ponto e espaco. Do paragrafo decorrem INcCisos. Ao citar
o paragrafo, usa-se o simbolo § (constituido de dois ss entrelacados,
Iniciais das palavras latinas signum sectionis, isto €, sinal de secc¢éo, de
corte), seguido de numeral ordinal até o nove: § 12; § 92 A partir do
dez, usa-se o algarismo arabico correspondente: § 10; § 16. O paragrafo
unico e escrito por extenso: O paragrafo unico do art. 194 da Consti-
tuicdo... Quando se faz referéncia a mais de um paragrafo, duplica-se o
simbolo: Lei n. 8.112/1990, art. 65, §§...

5. Inciso, alinea e item. O inciso ¢ designado por algarismos roma-
nos seguidos de travessdo; a alinea, por letras minusculas em italico
seguidas de paréntese; o item, por algarismos arabicos. O texto do in-
Ciso, o da alinea e o do item sé&o iniciados com letra minuscula (exceto
quando se trata de nome proprio) e terminados com ponto e virgula,
encerrando-se a série com ponto. Quando um inciso € desdobrado
em alineas, usam-se os dois-pontos para introduzi-las. Caso um inciso
gue ndo seja o ultimo desdobre-se em alineas, todas as alineas ter-
minam com ponto e virgula, devendo o ponto aparecer somente no
final da série de incisos. Quando citados na ordem direta (crescente),
INCiso e alinea sdo usados sempre por extenso: © primeiro, sequido de
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algarismo romano; a segunda, seguida de letra minuscula em italico:
A alinea b do inciso V.. Na ordem indireta (decrescente), podem ser
suprimidos: Citou o art. 67, IX, ¢, do Regimento Interno.

Observacao

O item é desdobramento da alinea; a alinea € subdivisdo do inciso; o inciso
€ desdobramento tanto do artigo (caput) como do paragrafo. (V. Constituicdo
Federal)

6. Pontuacdo. Quanto a pontuacao, deve-se observar o seguinte:
ndo se usa virgula para separar as partes de um diploma legal quando
forem dispostas na ordem direta: a alinea b do inciso [ do § 1° do art.
136 da Constituicdo; o caput do art. 32; o art. 76 do Codigo Penal; o art.
24 do Regimento Interno. Quando na ordem indireta, alineas, incCisos e
paragrafos devem vir separados por virgula: art. 128, § 59, 1, a, da Cons-
tituicdo; art. 112, § 1°, do RISTJ; arts. 5¢, 11, e 62 da Constituicao.

Destaques no Texto
1. Quando o estilo da fonte no texto for o normal, deve-se usar italico:

1.1. Nos nomes de jornais e revistas: O Correio Braziliense pu-
blicou..; A Isto E deu destaque a matéria; O artigo foi publicado na
Veja.

1.2. Nosnomes de obras, af incluidos livros, filmes, pecas teatrais,
musicas, etc.: O texto € uma leitura de Vidas Secas, de Graciliano
Ramos; A revista publicou um comentario sobre o filme Carandiry,
de Babenco; Aquarela do Brasil, de Ary Barroso, fol interpretada por
Caetano.

1.3. Nas palavras a que se quer dar destaque: A critica do jorna-
lista fol & ndo participacdo do governo nos debates; Por incompe-
téncia, o advogado referiu-se ao impedimento legal do orgdo para
culdar do caso; Determino o sobrestamento de todos os feitos até
0 julgamento deste conflito.

14. Nos estrangeirismos: O Tribunal a guo havia deferido o pe-
dido de suspenséo de liminar; Cuida-se de habeas corpus com
pedido de liminar..; Recebemos aproximadamente cem e-mails
por dia.

2. Quando o estilo da fonte no texto for o italico, os destaques devem
ser feitos com negrito ou aspas ().

3. Aconselha-se padronizar o uso de destaques na redacdo. Em ou-
tras palavras, deve-se escolher um tipo apenas e usa-l1o no corpo de
todo o texto, e n&o dois ou mais tipos.
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Citacao Direta

E a copia de uma expressdo, uma frase ou um paragrafo de outro texto.
Segundo a NBR - 10520, 2002, devem-se observar as seguintes regras:

1. Citagdes com ate trés linhas devem ser inseridas no corpo do tex-

to com aspas duplas (as aspas simples indicam citacéo dentro da cita-

c&o que se esta fazendo).

2. Citagbes com mais de trés linhas devem ser destacadas com recuo
da margem esquerda, com um tipo de letra menor do que a do texto,
sem as aspas e com espacamento simples (NBR 14724, 2002, p. 5).

3. As supressdes, ou seja, interrupcdo ou omissao da citacdo sem
alterar o sentido do texto, sdo indicadas pelo uso de reticéncias entre
colchetes, no inicio, meio ou final da citagdo: [..].

4. Os acréescimos ou comentarios inseridos em citacdes sao indica-
dos entre colchetes.

Assinatura

De regra, 0s textos produzidos no Tribunal devem conter junto a assi-
natura 0 nome do signatario e a identificacao de seu cargo:

(espaco para a assinatura)

Nome

(apenas as iniciais maiusculas)

Cargo

(apenas as iniciais maiusculas)

No entanto, nos atos normativos, o cargo do signatario, que € men-
cionado logo no inicio do texto, ndo se repete no fim do documento, bastando
a assinatura e 0 nome da autoridade. Nessa hipotese, © nome vem em letras
maiusculas.

Caso o texto tenha mais de uma pagina, recomenda-se ndo deixar a
assinatura isolada na ultima. Para que isso nao ocorra, devem-se transferir para
tal pagina pelo menos duas linhas do periodo anterior ao fecho.

Finalmente, n&o se usa traco para demarcar o espaco da assinatura.

Anexos

Anexos sdo documentos apensados ao principal que complementam
as informacdes ali veiculadas, servindo-lhe de apoio. No Tribunal, podem ser
Identificados com algarismos romanos ou com letras maiusculas: Anexo IV, Ane-
x0 B. Havendo apenas um anexo, ele € chamado Anexo unico.

De qualquer maneira, € importante mencionar a quantidade de anexos
no texto do documento principal, mesmo gue so exista um. Nesse caso, coloca-
-se 0 nome do anexo No texto por extenso: Anexos: 4; Anexos: recibos.

Ressalte-se que a expressdao em anexo nao deve ser empregada. Usa-
-se anexo, que concorda com o substantivo a que se refere: Encaminho anexa
copla da decisdo; Anexas: guias de recolhimento; Os mencionados pareceres
seguem anexos.
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Tabelas, Graficos, Figuras e Quadros

Tabelas, graficos, figuras e quadros sdo Instrumentos utilizados para
llustrar as informacdes disponibilizadas no documento, com o objetivo de faci-
litar a compreensdo. Esses recursos devem ser intercalados no texto logo apos
Sua primeira citacéao e numerados em algarismos arabicos. Alem disso, 0s termaos
tabela, grafico, figura e quadrondao devem ser abreviados nem nas legendas nem
no corpo do texto. As palavras que vém dentro da tabela, grafico ou quadro,
lgualmente, ndo s&o abreviadas.

Outras recomendacdes:

a) Os titulos vém sempre acima e correspondem a identificacéo, pre-

cedida da palavra designativa, esta sequida do numero de ordem de

ocorréncia no texto e de travessao: Grafico 6 — Processos julgados em

2011; Figura 2.3 — Localizagéo das varas federais.

b) E obrigatdria a indicacio da fonte (mesmo que ela seja © proprio

autor do texto) no rodapé da tabela, grafico, figura ou quadro.

c) Também no rodapé sao colocadas legendas notas e outras infor-

macdes necessarias & Compreensao.

d) As palavras tabela, grafico, figura e quadro so recebem inicial mai-

uscula quando seguidas do numero: Tabela 2.3; Grafico 5.

e) Na identificacdo da tabela, grafico, figura ou quadro, so se grafa

com maiuscula a primeira letra da primeira palavra, exceto quando ha

nome proprio: Tabela 4.1 — Processos julgados. Conforme exemplifica-
do, ndo € usado ponto apos a numeracao, mas travessao, e a identifi-
cacao é destacada com italico.

f)  ApOs a identificacdo, usa-se sempre ponto-final.

Tipos de Texto
ACORDO DE COOPERACAO TECNICA

E o acordo feito entre o Superior Tribunal de Justica e outros érgaos
ou entidades pertencentes a administracdo publica federal, a fim de desenvolver
atividade em regime de colaboracao mutua. Caso, durante a execucao do acor-
do, haja necessidade de transferéncia de recursos financeiros, deve ser firmado
convénio para tal fim.

Observacao

Nao se deve confundir esta modalidade de ato com o termo de cooperacao,
que, segundo o Decreto n. 6.170, de 25 de julho de 2007, é o “instrumento por
meio do qual é ajustada a transferéncia de crédito de 6rgao da administra-
cao publica federal direta, autarquia, fundacédo publica, ou empresa estatal de-
pendente, para outro érgao ou entidade federal da mesma natureza; (Redacao
dada pelo Decreto n? 6.619, de 2008)" (grifo nosso).

Elementos
Timbre

O brasao e a identificacdo do orgao (papel timbrado oficial do Tribunal).
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Identificacdo do documento

Nome do ato por extenso, em letras maiusculas, sequido das siglas dos
orgdos ou entidades participes, do numero e do ano de expedicéo (separados
por barra), tudo em negrito.

Ementa

Fica alinhada a direita e resume o assunto tratado no acordo de coope-
racéo. Geralmente, inicla-se da seguinte maneira: "Acordo de cooperacao técni-
ca que entre si celebram o Superior Tribunal de Justica — STJ e o (nome do outro
orgao ou entidade), para fins de...”

Preambulo

E constituido pelo nome dos érgdos ou entidades participes, acompa-
nhado de informacdes como endereco, CNPJ, nome do representante e emba-
samento legal.

Texto

E composto de clausulas (caixa-alta, com numerais ordinais por ex-
tenso, tudo em negrito e centralizado) divididas em itens (numerais cardinais),
que sao, por sua vez, subdivididos em alineas. Cada clausula trata de um assun-
to geral (como no caso das secdes dos atos normativos), e cada item aborda
um aspecto especifico do acordo (da mesma maneira que os artigos dos atos
normativos). Geralmente, a clausula primeira define o objeto e os objetivos do
acordo. As demais detalham, além de elementos proprios de cada acordo, as
obrigacdes dos participes, a forma de execucao e de fiscalizagao, a vigéncia e o
foro competente para dirimir eventuais questdes controversas. Extrato do acordo
devera ser publicado no Diario Oficial da Unido.

Local e data
Escritos por extenso, no fim do texto, centralizados.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura, no nome (caixa-
-alta) e no cargo dos representantes das entidades ou orgdos participes (este
somente com as iniciais maiusculas), centralizados no texto.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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Espacos simples necessarios

para que os elementos A
fiquem dispostos

adequadamente na pagina

ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA $TJ/(sigla do outro érgéo) n. /(ano).

Dois espagos simples }

®

Acordo de cooperagdo técnica que entre si
celebram o Superior Tribunal de Justica —
STJ e o (nome do outro 6rgédo e sigla) para
resumo da finalidade).

®

25”“% SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, com sede no Setor de
dministracdo Federal Sul — SAFS, Quadra 6, Lote 1, Trecho IlIl, Brasilia — DF,
nscrito no CNPJ sob o n. 00.488.478/0001-02, doravante designado STJ, neste ato
epresentado por seu Presidente, Ministro (nome sé com iniciais maiusculas), e

nome do outro 6rgdo, seguido da identificagdo completa), RESOLVEM firmar este
CORDO DE COOPERACAO TECNICA com fundamento na Lein. ____, de (data

om més por extenso), no que for ;ab.’uelgsgu&gido pelas clausulas seguintes:
B

CLAUSULA PRIMEIRA = DO OBJETO E DOS OBJETIVOS
B

Corpo do texto:
entrelinhamento simples

2cm—e

1.1. Constitui 0 objeto deste instrumento a cooperacdo dos participes
na implementacéo do .

1.2. S&o objetivos deste acordo:

a) promover o livre acesso a

b) contribuir para a disseminacao do

c) criar e integrar ;
d) possibilitar aos usuarios

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBR

COMUNS AOS PARTICIPES

2.1. Os participes compromei{em-se, visando aos objetivos propostos, a
atuar em parceria, atendendo as seguintes condi¢des:

a) intercambiar as informacdes, os documentos e o0 apoio técnico-
institucional necessarios a consecucéo dos objetivos estabelecidos;

b) propor, a qualquer tempo, reformulagdo ou adequag&o que julgar

cabiveis para o atingimento dos objetivos;

2cm
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c) desenvolver polltlca comum de seguranca para resguardar as
informag6es e documentos inte

CLAUSULA TERCEIRA —- DAS OBR ' ESPECIFICAS DOS PARTICIPES

3.1. S&o obrigagdes do S
a) disponibilizar o acesso e a operacionalizagcdo para consultas ao

b) fornecer as informacdes necessérias a
c) informar, se for relevante, qualquer alteragdo de acesso ou de
utilizacdo que afete a execucéo deste termo;
d) promover treinamento sobre a utilizacdo e segurangca das
informagbes armazenadas no sistema;
e) fornecer, quando solicitada, a relagdo dos usuarios com acesso ao

sistema.
3.2. Sao obrigacdes do (sigla do outro 6rgéo):

a) informar dados do 6rgdo como endereco, telefone, e-mail e nome do
responsavel e manté-los atualizados;

b) indicar um servidor, através de oficio ao STJ, para ser usuario
master, informando seus dados pessoais;

¢) informar, também mediante oficio, eventual substituicdo do detentor
da senha master;

d) fazer o cadastramento e descadastramento de seus profissionais
para consulta ao sistema;

e) zelar pelo sigilo das informacgdes, responsabilizando-se por seu uso
adequado, bem como pela utiliza¢do indevida do sistema e das senhas;

f) arcar com as despesas referentes ao treinamento de seus
profissionais.

CLAUSULA TA — DA EXECUCAO

4.1. Para atingir 0s objefivos deste acordo, ficam estabelecidas as
seguintes fases:

a) definicdo dos recursos tecnoldgicos necesséarios a execucdo do
objeto, a fim de garantir a seguranca e o sigilo das informacdes;

b) identificac@o e cadastramento do detentor da senha master;

¢) cadastramento, pelo usuério master, dos demais membros que terdo
acesso ao sistema;

d) acesso on-line reciproco aos bancos de dados das partes mediante
a habilitacdo de servidores, observadas as normas relativas a seguranca das

informacdes.
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CLAUSULA QUINTA — DA FISCALIZACAO

®

5.1. A execugcdo deste insfrumento sera supervisionada por
representantes dos 6rgdos acordantes especialmente designados, que responderéo
por sua gestéo.

CLAUSULA SEX RSOS FINANCEIROS

6.1. As despesas Tesultarfites do planejamento e da execucdo deste
acordo correrdo por conta das dotagfes orcamentarias dos participes, em
conformidade com as responsabilidades assumidas aqui e em eventuais termos
aditivos.

6.2. Quando as acdes decorrentes deste instrumento envolverem a
transferéncia de recursos financeiros entre as partes, isso se fara através de
convénio especifico.

CLAUSULA SE{IMA — DA VIGENCIA

7.1. Este acordo de cooperagcdo técnica vigorard por 60 meses
contados da data da publicacao de seu extrato no Diario Oficial da Unido, podendo
ser renovado caso haja manife acordantes.

CLAUSULA OITAVA —DA ALTERACAO

8.1. Mediante termo aditivD, este acordo podera ser alterado conforme
o art. da Lei n. , de (data), desde que haja manifesto interesse dos

participes.

CLAUSULA NONA — DA RESCISAO

9.1. Por mituo consentimento dos participes ou por iniciativa de um
deles, este acordo poderd ser denunciado mediante aviso prévio formal com a
antecedéncia minima de 60 dias.

9.2. Podera ocorrer rescisdo automatica se houver motivo de caso
fortuito ou de forca maior ou |mped|mento Iegal que o torne inexequivel, ou se

CLAUSULA DECIMIA —DA PUBLICACAO

10.1. O Superior Tribunal de Justica publicara o extrato deste termo no
Diério Oficial da Uniéo, conforme os arts. e , ambos da Lei n.




110 Parte Il - Redagao Oficial e Atos Normativos

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DOS CASOS OMISSOS

®

11.1. Os casos omissos serao resolvidos pelos participes em comum
acordo.

CLAUSULAD DA — DO FORO

12.1. Fica eleito o foro de Brasilia — DF para dirimir as questdes
decorrentes da execucgédo deste instrumento, renunciando os participes, desde ja, a
gualquer outro.

Por estarem de pleno acordo, assinam as partes este acordo de
cooperagéo em trés vias de igual teor e forma, para todos os fins de direito.

Brasilia,
Espacos simples suficientes para que a
assinatura nao fique colada ao texto C

Ministro (nome em caixa-alta)
Presidente do Supgrior Tribunal de Justica

M MES por extenso).

Desembargador (nome da outra autoridade em caixa-alta)
Cargo (s6 iniciais mailsculas)
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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SECRETARIAD RACAO E FINANCAS

EXTRATO DE ACO OOPERACAO TECNICA

Processo STI n. ___/ . Acordo de Cooperagdo Técnica STJ/(sigla do outro
6rgdo) n. [/ . PARTICIPES: Superior Tribunal de Justica e

. OBJETO: Implementac¢@o e manutencdo do .
VIGENCIA: 60 meses a partir da data da publicacdo: __ / /. SIGNATARIOS:

Ministro (nome s6 com iniciais mailsculas), Presidente do STJ, e Desembargador
(nome s6 com iniciais mailsculas), (cargo sé com iniciais mailsculas).
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ATA

Ata € o documento em que é registrado, fiel e resumidamente, tudo
O que OCorre numa sessdo, assembleia, congresso, reuniao ou evento similar,
para comprovar os fatos, sobretudo as decisdes tomadas e as discussdes que as
embasaram.

Deve ser digitada e, quando necessario, impressa em papel A4. (Esta
caindo em desuso o livro de atas, autenticado, com termo de abertura e de en-
cerramento e com folnhas numeradas e rubricadas pela autoridade competente.)

Quanto ao Superior Tribunal de Justica, segue o padrdo oficial em atas
como as das sessdes de pregdo, entretanto utiliza lelautes especificos para as
atas das sessdes solenes e para as deliberativas do Plenario (posse, homenagem,
eleicdo, etc)), para as da Corte Especial e para as das reunides administrativas (em
formulario proprio).

Elementos
Timbre

A identificacdo do ¢rgéo (letras maiusculas e negrito) e da unidade (ini-
clals maiusculas e negrito).

Identificacdo do documento

Centralizada no texto, em letras maiusculas e negrito, devendo ser ob-
servados 0s modelos que se seguem.

Local e data
Variavel de acordo com o tipo de ata. (Ver modelos.)
Texto

E o relato do que houve durante a sessdo. Deve ser redigido de modo
objetivo e claro e segundo a norma culta da lingua.

Els seus componentes:

1) dia, més, ano e hora da sessdo (por extenso); 2) local; 3) nome das
pessoas presentes, acompanhado dos respectivos cargos; 4) exposicao resumida
dos fatos, discussdes e decisdes; 5) fecho ("Nada mais havendo a tratar, encer-
rou-se a sesséo as __ horas.’, ‘Nada mais a deliberar, a sessdo foi encerrada as __
horas.” ou somente "A sesséo foi encerrada as __ horas.”)

Deve ser elaborado por um secretario efetivo ou, na auséncia dele, por
um designado para © momento.

Escrito com recuo de paragrafo apenas na primeira linha, ndo admite
rasuras nem abreviaturas.

Assim, caso seja constatado erro durante a redacao, usa-se a particula
retificativa digo: O Presidente da Associacdo dos Juizes Federals, digo, da As-
sociacdo dos Magistrados Brasileiros.... Se o erro for notado apos o término da
redacado, usar-se-a a expressao em tempo: Em tempo: Onde se 1é ‘O Presidente
da Associacao dos Juizes Federais’, lela-se ‘O Presidente da Associacao dos Ma-
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gistrados Brasileiros”. (Essa orientacdo esta caindo em desuso, pois, atualmente,
grande parte das atas sdo geradas em meio digital, 0 que permite correcdes an-
tes da impressédo do texto final)

Além disso, sequndo a norma, as palavras devem ser escritas por exten-
so. No que concerne aos numerais, também devem ser registrados por extenso,
mas, no Tribunal, alguns podem ser registrados com algarismos, como a data
que figura no cabecalho de certos tipos de ata e qualquer referéncia a data no
corpo do texto. Nos dois casos, 0 més vem por extenso. Em se tratando de valor
monetario, deve ser registrado com algarismos e, entre parénteses, por extenso.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e car-
go (ver modelos) de quem presidiu o evento e, ocasionalmente, do secretario
e de outros participantes (somente com as iniciais maiusculas), centralizados no
texto. Em se tratando de ata assinada por ministro, € praxe no Tribunal registrar o
nome dos signatarios, inclusive o dos secretarios, com letras maiusculas.

Leiaute
O letaute varia de acordo com o tipo de ata. Ver, portanto, os modelos.
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———3cm

2cm
SUPERIOR TRIBJNAL DE JUSTICA

Secretaria de Administracdo e Finangas

Espacos simples necessérios para

que os elementos fiquem dispostos A

adequadamente na pagina
——————— .

ATA DO PREGAO N. /(ano em algarismos)

Aquisicéo de

Corpo do texto: Processp n.

Entrelinhamento simples e

‘ Dois espacos simples ‘

(Local e data com més por extenso)

2,5cm4¥\s (hora por extenso) horas do dia (dia, més e ano por extenso),
euniram-se, na sala de reunides da Comissdo Permanente de Licitacdo do Superior
ribunal de Justica, o pregoeiro e a equipe de apoio, nomeados pelas Portarias n.

/(ano em algarismos) e __ /(idem) para o recebimento e a abertura dos
nvelopes que continham as propostas de pregcos e os documentos de habilitacéo
eferentes ao Pregdo n. __ /(ano em algarismos) — Aquisicao de
Participaram do certame quatro empresas: 1) (nome da empresa), 2) (nome da
mpresa), 3) (nome da empresa) e 4) (nome da empresa). Depois do
redenciamento, iniciou-se a sessdo com o recebimento da declaracdo de
umprimento dos requisitos de habilitagdo e dos envelopes. Foram abertos os que
ontinham as propostas de precos. Para atender ao disposto na legislacédo, foi
erificada e constatada a conformidade entre as propostas e 0s requisitos
stabelecidos no edital. Classificadas as propostas, deu-se inicio & fase de lances
erbais, os quais foram registrados no historico de lances anexo a esta ata, dela
endo parte, sem necessidade de reproducdo. Apds a andlise da melhor proposta
uanto ao objeto e ao valor, o pregoeiro decidiu favoravelmente, por preencher ela
s requisitos do edital. O representante da empresa (nome da empresa) retirou-se
s (hora por extenso). Verificou-se a documentagdo da empresa (nome da
mpresa), que foi habilitada, ressalvando-se que o Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — Sicaf nao foi consultado porque nao estava disponivel
té as (hora por extenso), tendo o pregoeiro aceitado a declaracdo de cumprimento
0s requisitos de habilitacdo até a consulta do referido cadastro, declarando-a
encedora do certame. Disponibilizadas aos licitantes a proposta e a documentagéo
e habilitacdo, foram eles questionados sobre a intencéo de interpor recurso, mas
ao houve manifestagédo. Os documentos de habilitagao das demais empresas seréo
evolvidos a seus representantes ap0s a homologacéo deste certame. Nada mais
avendo a tratar, encerrou-se a sessao as (hora por extenso), tendo sido lavrada
sta ata, que sera assinada pelo pregoeiro, pela equipe de apoio e pelos
epresentantes presentes.

—
Espacos simples suficientes para que a
assinatura ndo fique colada ao texto O

I G
Assinatura
Nome do pregoeiro (s6 iniciais maidsculas)

Assinatura e nome dos componentes da equipe de apoio,

do responséavel pelo setor e dos licitantes (somente as iniciais mailsculas)

2cm

—2CM—4
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»——3Ccm

2cm
SUPERIOR TRIBJ NAL DE JUSTICA

Plenario

Espacos simples necessérios para
que os elementos fiquem dispostos A
adequadamente na pagina

ATA DA SESSAO SOLENE REALIZADA EM 9 DE AGOSTO DE 2006.
Dois espagos simples ‘ @

POSSE DA EXCELENTISSIMA SENHORA
DOUTORA MARIA THEREZA ROCHA DE ASSIS MOURA
NO CARGO DE MINISTRQ.DO OR TRIBUNAL DE JUSTICA

2,5cm As dezessete horas e vinte € cinco minutos do dia nove de agosto d
ois mil e seis, na sala de sessdes plenarias do Superior Tribunal de Justica, sob
presidéncia do Senhor Ministro Barros Monteiro, foi aberta a sessdo. Presentes o
enhores Ministros Nilson Naves, Humberto Gomes de Barros, Cesar Asfor Rocha
ri Pargendler, José Delgado, Fernando Gongalves, Carlos Alberto Menezes Direito
Felix Fischer, Aldir Passarinho Junior, Hamilton Carvalhido, Jorge Scartezzini, Elian
Calmon, Paulo Gallotti, Nancy Andrighi, Castro Filho, Laurita Vaz, Paulo Medina
Luiz Fux, Jodo Otavio de Noronha, Teori Albino Zavascki, Castro Meira, Denis
rruda, Hélio Quaglia Barbosa, Arnaldo Esteves Lima, Massami Uyeda e Humbert
Martins. Ausentes, justificadamente, os Ministros Antdnio de Padua Ribeiro
rancisco Pecanha Martins, Gilson Dipp e Francisco Falcéo.

O SENHOR MINISTRO BARROS MONTEIRO (PRESIDENTE):
enhoras e senhores, declaro aberta esta sessédo solene do Superior Tribunal d
ustica, destinada a empossar no cargo de Ministro a Excelentissima Senhor,
Doutora Maria Thereza Rocha de Assis Moura, nomeada no dia 29 de junho d
006, por decreto do Excelentissimo Senhor Presidente da Republica publicado n
Diario Oficial da Unido de 30 subsequente.

Convido os presentes a celebrar o Hino Nacional.

Designo os eminentes Ministros Nilson Naves e Humberto Martins para
acompanharem a Doutora Maria Thereza Rocha de Assis Moura até este Plenario.

Convido a Doutora Maria Thereza Rocha de Assis Moura a prestar o
compromisso regimental.

A SENHORA DOUTORA MARIA THEREZA ROCHA DE ASSIS
MOURA: “Prometo bem desempenhar os deveres do cargo e bem cumprir e fazer
cumprir a Constituicdo e as leis da Republica Federativa do Brasil.”

O SENHOR MINISTRO BARROS MONTEIRO (PRESIDENTE): O
Senhor Diretor-Geral, secretario da sesséo, lera o termo de posse.

O SENHOR MIGUEL AUGUSTO FONSECA DE CAMPOS (DIRETOR-
GERAL): Termo de posse da Senhora Doutora Maria Thereza Rocha de Assis
Moura no cargo de Ministro do Superior Tribunal de Justica, na vaga decorrente da
aposentadoria do Ministro José Arnaldo da Fonseca.

]

e

2cm

2cm—e

b
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O SENHOR MINISTRO BARROS MONTEIRO (PRESIDENTE):
Declaro empossada a Doutora Maria Thereza Rocha de Assis Moura no cargo de
Ministro do Superior Tribunal de Justica.

Solicito aos eminentes Ministros Nilson Naves e Humberto Martins a
gentileza de conduzirem a Ministra Maria Thereza Rocha de Assis Moura ao assento
gue Ihe esta destinado a direita da Presidéncia.

Senhoras e senhores, fugindo a praxe, que, como sabemos, nao
admite palavras em solenidade de posse de ministro do Superior Tribunal de Justica,
guero registrar nossa alegria em receber a Doutora Maria Thereza Rocha de Assis
Moura. Proveniente da advocacia, € a quinta mulher a compor a mais alta corte
infraconstitucional do Pais.

A histéria de vida da nova colega mostra-nos uma carreira linear e
proficua, que denota o perfil de uma profissional determinada, matriz de conquistas
esteadas em objetivos sélidos e bem administrados.

Sobressaem, nesse perfil, trés aspectos basilares. Primeiro, 0 amor ao
Direito, gerado no dia a dia universitario e nutrido em vinte e seis anos de
substancial exercicio da ciéncia juridica. Segundo, a sede de conhecimento, tdo
perceptivel na brilhante formacdo académica, que culminou com o doutorado em
Direito Processual, a que se soma uma infinidade de eventos dos quais participou.
Terceiro aspecto, devogdo ao trabalho, que se tem materializado
concomitantemente na advocacia militante, na catedra superior, na publicacdo de
trabalhos no Brasil e no exterior, nas palestras proferidas amiide e na cooperagéo
com diversas instituicdes juridicas.

Nossos cumprimentos e votos de boas-vindas a Ministra Maria
Thereza, a qual, sem divida, muito contribuira para a célere, efetiva e dinamica
prestacédo jurisdicional, verdadeiramente adequada a sociedade do século XXI.

Agradeco a presenca das autoridades que prestigiam esta solenidade:
[...] e de todos os que, com sua presenca, vieram abrilhantar e engrandecer esta
cerimOnia. A sessao foi encerrada as dezessete horas e cinquenta minutos. Eu,
(Miguel Augusto Fonseca de Campos), Diretor-Geral da Secretaria, lavrei esta ata,
gue seréa assinada pelo Senhor Presidente, do Tribunal.

Espacos simples suficientes para que a
assinatura nao fique colada ao texto O

Ministro BARROS MONTEIRO
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2cm
SUPERIOR TRIBJ NAL DE JUSTICA

Corte Especial
Espacos simples necessarios para

que os elementos fiquem dispostos A
adequadamente na pagina
ATA DE JULGAMENTO
162 Sessag Ordinaria
Dois espagos simples } @

Brasilia, 5 de oytubro de 2011.

PRESIDENTE: EXMO. SR. MINIS NDLER
SUBPROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA: EXMO. SR. DR. HAROLDO
FERRAZ DA NOBREGA

SECRETARIA: BELA. VANIA MARIA SOAR ROCHA

®

2,5cm%3\s catorze horas do dia cinco de outubro de dois mil e onze, presente
s Exmos. Srs. Ministros (nomes em caixa-alta), foi aberta a sesséo.

Ausentes, justificadamente, os Exmos. Srs. Ministros (nomes em caixa
Ita).

Em razdo da auséncia dos trés membros, foram convocados ministro
nao integrantes da Corte Especial para compor o quérum, observada a ordem d
ntiguidade. Assim, participaram da sess@o os Exmos. Srs. Ministros (nomes e
aixa-alta).

Compareceu a sesséo o Exmo. Sr. Ministro (nome em caixa-alta) par
companhar o prosseguimento do julgamento de processos de sua relatoria.

Assumiram a presidéncia, numa parte da sessdo, os Exmos. Srs,
Ministros (nomes em caixa-alta).

Lidas e nao impugnadas, foram aprovadas as atas das sessfes do
ias 31 de agosto e 21 de setembro de 20]11.

®

SENTENCA ESTRANGEIRA CONSTESTADA N. 1/EX (registro)

RELATORA: Nome (em negrito e caixa-alta)
REQUERENTE: Nome (em caixa-alta)
ADVOGADO: Nome (em caixa-alta)
REQUERIDO: Nome (em caixa-alta)

ADVOGADO: Nome (em caixa-altai
Prosseguindo no julgamento, ap0s o voto-vista da Sra. Ministra (home),

gue acompanhou o voto da Sra. Ministra relatora, pediu vista antecipadamente o Sr.
Ministro (nome).

MANDANDO DE INJUNCAO N. 1/DF (registro)

2cm—s

RELATOR: Nome (em negrito e caixa-alta)

IMPETRANTE: Nome (em caixa-alta) Corpo do texto:
ADVOGADO: Nome (em caixa-alta) Entrelinhamento simples
IMPETRADO: Nome (em caixa-alta) Paréagrafos:
INTERESSADO: Nome (em caixa-alta) Espaco antes — 6pt

2cm
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A Corte Especial, por unanimidade, julgou extinto o mandado de
injun¢éo sem resolu¢@o do mérito, nos termos do voto do Sr. Ministro relator.

Encerrou-se a sessdao as dezoito horas e trinta minutos. Foram
julgados treze processos, tendo sido adiada a apreciacdo dos demais para a
préxima sessao.

Espacos simples suficientes para que a
assinatura nao fique colada ao texto O

Ministro (nome em caixa-alta)
Presidente,da sessa

Nome (em|caixa-alta)
Secretario
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SUPERIOR TRIéUNAL DE JUSTICA

2cm

Secretaria do Tribunal

Espacos simples necessérios para
que os elementos fiquem dispostos
adequadamente na pagina

ATA DA REUNIAO

Dois espagos simples } @
1. Informagdes Gerais
Unidade Data Das as Local

Participante Unidade Contato

Nome Nome e sigla da unidade Ramal

Nome Nome e sigla da unidade Ramal

Nome Nome e sigla da unidade Ramal

Nome Nome e sigla da unidade Ramal

Convidado Unidade Contato

Nome Nome e sigla da unidade Ramal

Nome No i idade Ramal
Um espaco simples ‘

p——3CmM——

2. Objetivos da Reunido

Encontro do secretariado
Outros

3. Pendéncias (reunides anteriores

4, Pauta

Item Assunto

ik

1
2
3

4

5. Deliberagdes

Item Assunto

:

1

2

3
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6. Autenticacao

Participante Data Assinatura

Nome
Nome
Nome
Nome

Convidado Data Assinatura

Nome
Nome
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ATESTADO

Atestado € o documento que serve para comprovar fato ou situacao
a respeito de algo ou alguem perante a administracéo. Pode ser utilizado pelo
servidor para declarar a existéncia de fato que modifica sua situacao funcional
(atestado médico, entre outros), ou ser emitido pelo proprio servidor para atestar
a verdade de algo de que tem conhecimento devido a seu oficio. Normalmente,
refere-se a situacdo temporaria.

Elementos
Timbre

O brasao e a identificacdo do orgao (papel timbrado oficial do Tribunal)
e da unidade (iniciais maiusculas e negrito).

Identificacdo do documento

O atestado ndo € numerado; assim, basta nomina-lo, ficando a palavra
em letras maiusculas, em negrito e centralizada no texto. Contudo, se os atesta-
dos forem rotineiros, convéem numera-los.

Texto

Deve conter a exposicdo do que se atesta e os fins a que se destina o
documento, preferencialmente em um unico paragrafo. Havendo dois ou mais
paragrafos, todos serao numerados.

Local e data
Escritos por extenso, no fim do texto, centralizados.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo
de quem o expediu (estes somente com as iniciais maiusculas), centralizados no
texto.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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NS

Superior T ribunal de Justica

Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos A
adequadamente na pagina

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA N. 14/2011

i i \ ®
Dois espagos simples ‘ @/
1. Atestamos, para comprovacao de capacidade técnica, que a empresa

Centro Odontolégico Avancado S.S., inscrita no CNPJ sob o n. 26.963.843/0001-87,
estabelecida no SRTVS Quadra 701, Conjunto E, Blocos 2 e 4, n. 315, 325, 326, 328
e 119, mantém contrato com o Superior Tribunal de Justica nos seguintes termos:

— nimero do termo de credenciamento: 84/2009;
— numero do processo: STJ n. 6046/2009;

- namero do processo virtual: STJ n. 8086/2010;
— vigéncia do contrato: 7/8/2009 a 6/8/2014;

— objeto: prestacdo de servicos de assisténcia e atendimento a salude aos
beneficiarios do Programa de Assisténcia aos Servidores do Superior Tribunal de
Justica — Pro-Ser.

—3Cm——8 ®-2Ccm-—¢

2. Atestamos, ainda, que a referida empresa tem cumprido os
compromissos assumidos com este Tribuna

Brasilia, 15 de junho de 2011.
Espacos simples suficientes para que a
assinatura ndo fique colada ao texto O
- 4+
Assinatura

Nome (s6 com iniciais mailusculas)
Coordenador de Compras e Contratos

Secretaria de Adminjstracdo e Financas

Assinatura
Nome (s6 com iniciais mailusculas)
Coordenador de Beneficios
Secretaria de Servicos Integrados de Saude

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

Tabulagoes:

2,5mm 2cm
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ATO DELIBERATIVO

De competéncia do presidente do Conselho Deliberativo do Pro-Ser,
serve para institulr, regulamentar ou alterar normas concernentes ao plano de
saude e beneficios dos servidores.

Elementos
Timbre

O brasdo e a identificacdo do orgao (papel timbrado oficial do Tribunal).
Identificacdo do documento

Nome do ato por extenso e em letras maiusculas, seguido do numero,
da data de expedicdo e de ponto, tudo em negrito e centralizado no texto. Di-
ferentemente dos demais textos normativos do Tribunal, tem uma numeracao
unica desde sua instituicdo. Assim, admite-se a virgula antes da data: Ato Delibe-
rativo n. 89, de 20 de setembro de 2007

Ementa
Fica alinhada a direita e resume o assunto tratado no ato normativo.
Preambulo

Inicia-se pelo cargo do expedidor, no caso, ‘O PRESIDENTE DO CON-
SELHO DELIBERATIVO DO PRO-SER’, em caixa-alta e negrito, sequido da ex-
pressdo Mo uso de suas atribuicdes” ou similar e das razdes da expedicéo do ato
(geralmente, a norma que o fundamenta). Encerra-se com a palavra ‘RESOLVE’,
em outro paragrafo, em caixa-alta e negrito.

Texto

Por ser ato normativo, possul a mesma estrutura do texto legislativo,
com artigos, paragrafos, incisos e alineas.

Cumpre registrar que o ultimo artigo traz a seguinte determinacao:
“Este ato entra em vigor na data de sua publicacdo.” Caso o instrumento revogue
outro ou outros ou, ainda, dispositivos de outro, 0 penultimo artigo deve ser:

“Fica revogado o Ato Deliberativo n. ___", "Ficam revogados os Atos Deliberativos
n. ___ " "Ficarevogado o art. ___" “Ficam revogados os arts. ___"
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome da au-
toridade expedidora (este em letras maiusculas), centralizados no texto.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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—3cm——¢

%, N Z
eiaste

Superior T ribunal de Justica

Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos (A)
adequadamente na pagina

b

ATO DELIBERATIVO_N. 86, QE 18 DE AGOSTO DE 2006.
‘ Dois espacos simples } @

Altera o Ato Deliberativo n. 8, de 19 de
marco de 1993.

®

Hz,Scmﬂ) PRESIDENTE DO CONSELHO DELIBERATIVO DO PRO-SER,
usando da atribuicdo que Ihe confere o paragrafo Gnico do art. 68 do Regulamento
Geral, aprovado pela Resolu¢éo STJ n. 62, de 18 de setembro de 1992, e tendo em
vista a decisao do referido Conselho na a inaria de 18 de agosto de 2006,

RESOLVE:

Art. 1° O art. 7° do Ato Deliberativo n. 8, de 19 de margco de 1993,
passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 7° As pericias inicial e final a que se referem os arts. 39, § 2°, e 43
do Regulamento Geral deverdo ser realizadas no prazo de 10 dias
Uteis.”

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

Espacos simples suficientes para que a C
assinatura nao fique colada ao texto

Ministro FRANCISCO FALCAO

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

Tabulagoes:
2,5mm

2cm

®-2Ccm-4
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CARTAO

O cartao é utilizado para comunicacdes breves, tais como agradeci-
mentos, congratulacdes, encaminhamento de livros e de outros documentos e
convites para reunides, sessdes e outros eventos.

Elementos
Timbre

O braséo e a identificacdo do ¢rgéo e da unidade (papel timbrado ofi-
cial do Tribunal em marca-dagua).

Local e data
Escritos por extenso abaixo do timbre, alinhados a direita.
Vocativo

E o cargo do destinatario, antecedido do tratamento adequado ("Se-
nhor” ou "Senhora’), sequido de virgula e alinhado ac paragrafo. Quando o do-
cumento é dirigido a ministro, € comum no Tribunal utilizar, apos o cargo, o
nome: Senhora Ministra Eliana Calmon. Caso seja dispensado o tratamento ce-
rMonioso, 0 vocativo podera ser 0 nome ou o cargo do destinatario precedido
de "Prezado(a)” ou "“Caro(a)": Caro Rafael; Prezado Ministro.

Texto

E a mensagem em si. Dependendo dos fins a que o cartdo se destina,
pode ser dispensado o tratamento cerimonioso (conforme Vocativo e Fecho),
mantendo-se, contudo, a formalidade do texto.

Fecho

E 0 cumprimento do signatario. Pode ser "Atenciosamente’, se o cargo
do destinatario for de hierarquia igual ou inferior ao do emitente, ou "Respeitosa-
mente’, se o cargo do destinatario for de hierarquia superior. Usa-se “Cordialmen-
te" em situacdo similar a ultima exemplificacdo do vocativo.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo
do expedidor (estes somente com as iniciais maiusculas).

Leiaute
Ver modelo do documento.
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‘ Dois espacos simples } @

FZ,ScmﬂSenhor Ministro Felix Fischer

Encaminho a Vossa Exceléncia a minuta de instrugdo normativa
anexa, que sera discutida na proxima sessao do Conselho de Administragdo, a
realizar-se no dia 24, quinta-feira, as 15 horas, no

Atenciosamente,

Espacos simples suficientes para que a C

‘ Dois espacos simples } @

|

assinatura nao fique colada ao texto

Presidente

Brasilia, 16 de fevereiro de 2011.

Gabinete da Presidéncia.

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples ou 1,5

Paragrafos:

Ministro Ari Pargendler | Espaco antes — 6pt

Tabulagdes:
2,5mm
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CERTIDAO

A certiddo é o documento mediante o qual a administracdo declara a
veracidade de fato ou de situacdo que possa ser confirmada em registros publi-
cos de dados. Diferencia-se do atestado por se referir a circunstancia permanen-
te e a informacdes constantes de documentos em poder da administracao.
Elementos
Timbre

O brasao e a identificacdo do orgao (papel timbrado oficial do Tribunal).

Identificacdo do documento

A certiddo ndo € numerada; assim, basta nomina-la, ficando a palavra
em letras maiusculas, em negrito e centralizada no texto.

Texto

Deve conter a exposicdo do que se certifica e os fins a que se destina o
documento, preferencialmente em um unico paragrafo.

Local e data
Escritos por extenso, no fim do texto, centralizados.
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo
da autoridade expedidora (estes somente com as iniciais maiusculas).

Leiaute
Ver modelo do documento.
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Superior T ribunal de Justica

Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos (A)
adequadamente na pagina

CERT|DAO

Dois a quatro espagos simples,
dependendo da extensao do texto @

o—2,5cmﬂCertifico, para os devidos fins, que o ex-servidor (home em caixa-alta),
matricula , foi nomeado, mediante a Portarian. ___de ___ de de

, publicada no Diario Oficial da Unidao em ____ de de , para o
cargo efetivo de Técnico Judiciario, Area Administrativa, do quadro de pessoal do
Superior Tribunal de Justica, regido pela Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990
Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das Autarquias e das
Fundacdes Publicas Federais), e entrou em exercicioem __ /|

Certifico que o ex-servidor esteve lotado no Gabinete do Ministro
nome sé com iniciais mailsculas) no periodo de _/ / a _/ [/ , onde
exerceu, desde _ / / , a funcdo comissionada de Assistente IV, codigo FC-4,
¢ 3cm—4qendo desenvolvido atividades que requeriam a utilizacdo preponderante dep-2cm-
conhecimento juridico, conforme declaracdo anexa, datada de __ de de

, Subscrita pela Chefe de Gabinete.
Certifico, ainda, que o ex-servidor requereu vacancia em _ / [/ ,

conforme a Portaria STJ n. , publicada no Diéario Oficial da Unido em de
de , em virtude de posse em outro cargo inacumulavel, nos termos

do art. 33, VIII, da Lei n. 8.112/1990.

Dois espacos simples.

Brasilia, e de

Espacos simples suficientes para que a
assinatura ndo figue colada ao texto

D

Assinatura
Nome (s6 iniciais mailsculas)
Cargo (s6 iniciais mailsculas)

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm
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COMUNICADO

Expedido pelo diretor-geral, 0 comunicado € utilizado para divulgar,
entre outros, avisos, decisdes, esclarecimentos e ordens acerca de assuntos que
devam ser do conhecimento dos servidores ou da populacao em geral.
Elementos

Timbre

Identificacdo do orgdo em caixa-alta e negrito, seguida do nome da
Secretaria do Tribunal (iniciais maitusculas e negrito), tudo centralizado no texto.

Identificacdo do documento

O comunicado nao é numerado; assim, basta nomina-lo, ficando a
palavra em letras maiusculas, em negrito e centralizada no texto.

Texto

Deve conter o que se comunica, preferencialmente de maneira bre-
ve (um ou dois paragrafos, ou tabela). Inicia-se pelo cargo de quem expede o
documento, por exemplo, “O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE JUSTICA’ em caixa-alta e negrito.
Local e data

Escritos por extenso, no fim do texto, centralizados.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura € no nome da au-
toridade expedidora (este em caixa-alta), centralizados no texto.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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Espacos simples necessérios para
que os elementos fiquem dispostos
adequadamente na péagina

‘ Dois espagos simples ‘

—2,5cm

los:

VEICULOS DE REPRESENTAGAO

$—3cm—9 MARCA/MODELO ANO PLACA
GM/Omega 2007/2008 | 9GC 7971
GM/Omega 2008/2008 | JGC 2551
GM/Omega 200412004 | JFQ 4045
GM/Omega 2007/2008 | JGC 2521
GM/Omega 2008/2009 | JGL 0801

VEICULOS DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

GM/Omega 2006/2006 | JJE 1147
GM/Omega 20042004 | JFQ 4015
GM/Omega 200472004 | JFQ 4185
GM/Omega 2004/2004 | JFQ 3985
GM/Omega 200472004 | JFQ 4005
GM/Omega 20042004 | JFQ 4055

©7

Brasilia, (data com més por extenso).

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Paragrafos:

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5

Espaco antes — 6pt

D
Assihatura

Nome (em caixa-alta)

DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL
DE JUSTICA comunica aos interessados que o STJ possui a seguinte frota de veicu-

p—2CM—¢
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DECISAO (V. DESPACHO)
DECLARACAO

Declaragao € o documento emitido por um servidor (declaragao pes-
soal) ou pelo diretor-geral (declaracédo administrativa) através do qual se afirma a
existéncia de um direito ou de um fato. Diferencia-se da certiddo por nao preci-
sar apoilar-se em registros publicos e por referir-se a situacdes transitorias, como
o atestado.

Elementos
Timbre

O brasao e a identificacdo do orgao (papel timbrado oficial do Tribunal)
e da unidade (iniciais maiusculas e negrito).

Identificacdo do documento

A declaracdo ndo € numerada; assim, basta nomina-la, ficando a pala-
vra em letras maiusculas, em negrito e centralizada no texto.

Texto

Deve conter a exposicdo do que se declara e 0s fins a que se destina o
documento, preferencialmente em um unico paragrafo. Havendo dois ou mais
paragrafos, todos serao numerados. Se a declaracao fizer referéncla a uma pes-
soa, deve conter o numero de seus documentos de identificacdo (por exemplo,
RG e CPF).

Local e data
Escritos por extenso, no fim do texto, centralizados.
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo
da autoridade expedidora (estes somente com as iniciais maiusculas).

Leiaute
Ver modelo do documento.
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\ Dois espacos simples }—@—

Secretaria dp Tribunal

Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos @
adequadamente na pagina

DECLARACAO

Dois a quatro espacos simples, /C
dependendo da extensdo do texto

1. o 5cm4|DecIaro para os devidos fins, que (nome em caixa-alta), matriculal
RG n. , € ex-servidora do quadro de pessoal da Secretaria deste
Trlbunal, tendo ocupado o cargo efetivo de Técnico Judiciario, Area Administrativa.

2. Habilitada em concurso publico, foi nomeada mediante a Portaria n.

| de __ de de __ , publicada no Diario Oficial da Unido de de
&—3cm—— de , tomou posse e entrou em exercicioem _/ /| e solicitous2cm -

vacancia em _/_/ , por ter tomado posse em outro cargo publico inacumulavel,

nos termos do inciso VIII do art. 33 da Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

3. Declaro, ainda, que ela ndo usufruiu as férias relativas ao exercicio de

, marcadas para o periodode _ /[ a_[| |

Brasilia,

Espacos simples suficientes para que D)
a assinatura nao fique colada ao texto

Assinatura
Nome (s6 iniciais mailsculas)
Cargo (s6 iniciais mailsculas)

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

Tabulagoes:
2,5mm

2cm
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DESPACHO

Despacho € o ato da autoridade administrativa competente sobre de-
terminado assunto levado a seu conhecimento por meio de peticéo, requeri-
mento, parecer, informacao, etc. Ha quatro tipos de despacho: decisorio (resolve
a questao, ou defere ou indefere o pedido), ordinatorio (da andamento ao docu-
mento), interlocutorio (ndo da a solucdo definitiva; apenas transfere a matéria a
uma autoridade superior ou a unidade competente do orgao) e saneador (corri-
ge eventuais vicios e nulidades).

O despacho pode ser um texto longo, fundamentado, ou conter ape-
nas uma palavra ou expressao (‘defiro’, "indefiro’, "autorizo’, ‘de acordo’, etc.), caso
em que € escrito, geralmente, no proprio documento recebido para analise.

E importante ndo confundir o despacho administrativo, visto acima — que
pode decidir ou n&do uma questdo —, com o despacho judicial, que, habitualmente,
nao tem poder decisorio, funcionando apenas como ato de impulso processual.

Elementos
Timbre

A identificacéo do orgao (letras maiusculas e negrito) e da unidade ou
unidades (iniciais maiusculas e negrito).
Identificacdo do documento

E 0 nome do documento, sequido do numero, tudo em negrito. Deve
haver, também, indicacdo do numero do processo a que se refere o despacho,
0 assunto e, se for o caso, o interessado, tudo alinhado a esquerda, devendo ser
grafadas em negrito apenas as palavras Referéncia, Assunto e Interessado.

Se o despacho for redigido no corpo do documento principal, ndo sera
numerado: tera apenas texto, data e assinatura.

Destinatario

E o receptor do despacho. Compreende o cargo por ele ocupado, an-
tecedido do tratamento adequado (‘Ao Senhor” ou "A Senhora’) e alinhado a
esquerda.

Texto

A decisdo ou 0 encaminhamento, em paragrafos numerados (se hou-
ver mais de um), inclusive o ultimo.

Local e data

Escritos por extenso, no fim do texto, centralizados.
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Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo
da autoridade expedidora (estes somente com as iniciais maiusculas).

Leiaute
Ver modelo do documento.
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2cm
SUPERIOR TRIBJ NAL DE JUSTICA

Secretaria do Tribunal
Assessorja Juridica
Espacos simples necessarios para

que os elementos figuem dispostos A
adequadamente na pagina
Despacho n. 23
Referéncia: Processo STJ n. 10.116/2010
Assunto: Alteracdo da Portaria STJ n. 150/2007
Interessada: Secretaria de Seguranca

Ao Senhor (cargo)

Dois a quatro espacos simples,
. dependendo da extensao do texto
1. Trata-se de pedido da Secretaria de Seguranca para alterar a Portari

TJ n. 150 de 9 de outubro de 2007, visando a implantacéo da escala de 24hx96
m substituicdo a prevista no art. 3° da referida norma.

A escala sugerida ja foi objeto de andlise das diversas area
ompetentes no Processo STJ n. 6.669/2006, cujas situacdes faticas, em principio,
nao divergem da destes autos.
¢—3cm 2cm-—o
Assim, tendo em vista as possiveis modificagbes na jornada d
rabalho dos servidores da area de seguranca, bem como os eventuais reflexos dai
ecorrentes na saude e no desempenho deles, determino a remessa dos autos a
ecretaria de Gestdo de Pessoas e a Secretaria de Servicos Integrados de Saude

im de que se manifestem sobre a proposta.

Apoés, retornem a esta Assessoria para parecer conclusivo.

Dois espacos simples

Brasilia, 2 de fevereiro de 2011.

Espacos simples suficientes para que D
a assinatura nao fique colada ao texto

Assinatura
Nome (s6 iniciais mailsculas)
Cargo (s6 iniciais mailsculas)

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

Tabulagoes:

2,5mm T

2cm
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EDITAL

E o instrumento publico utilizado pela administracdo para levar ao
conhecimento dos interessados ordem, convocacao, comunicacao, iIntimacao,
notificacao, realizacdo de concurso publico, etc. Conforme o caso, deve ser pu-
blicado em ¢rgao da imprensa oficial ou em jornal de grande circulacao.

No Superior Tribunal de Justica, os editais, dependendo do assunto,
sdo emitidos pelo presidente, pelos ministros ou por autoridades administrativas.

Os editais assinados pelo presidente sao publicados nos seguintes vel-
culos de comunicagao:

a) Diario da Justica eletronico (convocacao para sessdes da Corte

Especial, do Conselho de Administracdo e do Plenario, cancelamento

e transferéncia de sessdo e confirmacao de horario de sessdo, bem

como citacéo, notificacdo e intimacado — processos da Corte Especial);

b) Diario da Justica eletrénico e dois jornais de grande circulacado (ci-

tacdo de terceiros interessados e de pessoa que se encontre em lugar

incerto e ndo sabido — processos da Corte Especial);

c) Diario Oficial da Unido (concurso para selecdo de servidores, cuja

publicacéo fica a cargo do ¢rgdo encarregado da realizacdo do evento).

Quanto aos editais emitidos pelos ministros (intimacéo, citagao, notifi-
cacéo e sessao de julgamento), séo publicados no Diario da Justica eletrénico e,
eventualmente, em dois jornais de grande circulacao.

Por fim, os editais assinados por autoridades administrativas sdo publi-
cados nestes meios de comunicacao:

a) Diario Oficial da Uniao (credenciamento de empresas e de profis-

sionais, processo seletivo de empresas e licitacdo até R$S80.000,00);

b) Diario Oficial da Unido e um jornal de grande circulacéo (licitacao

superior a R$80.000,00);

c) Diario da Justica eletronico (eliminacéo de documentos).

Elementos
Timbre

O brasao e a identificacdo do orgao (papel timbrado oficial do Tribunal).
Em se tratando de edital de sesséo da Corte Especial, deve-se colocar, abaixo do
timbre oficial, a identificacédo da unidade: "COORDENADORIA DA CORTE ESPE-
CIAL’ em caixa-alta e negrito, centralizada.

Identificacdo do documento

Nome do instrumento em caixa-alta e, dois espacos simples abaixo, a
especificacao, grafada em letras maiusculas, tudo em negrito e centralizado no

texto.
Ex. (Corte Especial): Ex. (Conselho de Administracao):
EDITAL EDITAL
SESSAO EXTRAORDINARIA SESSAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

Os editais de citacdo, de notificacédo, de intimacéo, de credenciamento
de empresas e profissionais, de concurso publico, de licitagdo e de processo se-
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letivo de estagiarios recebem, na linha seguinte a identificacao do instrumento — que
€ seguida da especificacéo —, 0 numero, ano e sigla da unidade, tudo em negrito
e centralizado no texto.

Ex.: EDITAL DE NOTIFICAGAO Ex.. EDITAL DE CREDENCIAMENTO
N. 15/2011 - CD2S N. 10/2009 - SAF

Especificamente os de citacdo, notificacao e intimacao trazem, trés es-
pacos simples abaixo do numero, a indicacdo do prazo para a citacdo/notifica-
cao/intimacdo de eventuais interessados (estes em caixa-alta), tudo em negrito.

Texto

Inicia-se pelo preambulo — por exemplo, ‘O PRESIDENTE DO SUPE-
RIOR TRIBUNAL DE JUSTICA’ em caixa-alta e negrito, 'no uso de suas atribui-
cdes’ ou similar e, conforme o caso, as razdes da emissao do edital (norma que
o fundamenta), "FAZ SABER" ou "TORNA PUBLICO’ (em caixa-alta e negrito) ‘a
todos quantos virem este edital ou dele tiverem conhecimento que” —, seguido
da determinacao ou informacéao, tudo num so periodo.

Se o signatario for ministro, deve-se iniciar o texto pelo nome dele (que
sera repetido abaixo da assinatura), seguido do nome do Tribunal; se © ministro
for presidente da secdo ou da turma, deve-se iniciar pelo cargo, em negrito e
caixa-alta, tambem seguido do nome do Tribunal: O MINISTRO XXX, do Supe-
rior Tribunal de Justica... O PRESIDENTE DA SEGUNDA SECAO DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE JUSTICA .

Em se tratando de edital longo (concurso publico, por exemplo), logo
apos o preambulo vem o texto, dividido em topicos ou secdes, numerados com
algarismos arabicos (1, 1.1, 1.1.1, etc)).

Local e data
Escritos dois espacos simples apos o texto, por extenso, centralizados.

Assinatura

Ultima parte do documento. Compreende a assinatura e o nome da
autoridade (este em caixa-alta). O cargo (ou funcao) so sera registrado se néo o
tiver sido no predmbulo do texto, como nos editais emitidos por ministro relator,

em que, abaixo do nome dele, deve vir a palavra ‘Relator”.

Leiaute
O letaute varia de acordo com o tipo de edital. Ver, portanto, 0s mo-

delos.
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A

Superior T ribunal de Justica

Espacos simples necessérios para
que os elementos fiquem dispostos (A)
adequadamente na pagina

DITA
Dois espagos simples

SESSAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO

Dois a quatro espacos simples,
dependendo da extensao do texto @

2,5cm—p PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, no uso d
suas atribuicbes regimentais, TORNA PUBLICO que sera realizada sess&o d
&—3cm onselho de Administragdo no dia 18 de fevereiro de 2009, quarta-feira, apds 2cm—
sessdo da Corte Especial, no Gabinete da Presidéncia, localizado no Edifici
Ministros I, 8° andar.

Brasilia, 17 de fevereiro de 2009.

Espacos simples suficientes para que D
a assinatura nao fique colada ao texto

Ministro CESAR ASFOR ROCHA

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm
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Superior T ribunal de Justica

COORDENADORIA DA CORTE ESPECIAL

Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos A
adequadamente na pagina

DITA

Dois espagos simples e
SESSAO EXTRAORDINARIA

Dois a quatro espacos simples, C
dependendo da extensdo do texto

2,5cm4) PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando d
uas atribuicbes regimentais, TORNA PUBLICO, para conhecimento do
e 3cm interessados, que sera realizada sessao extraordinéria da Corte Especial no dia 3%-2cm-—e

e agosto de 2011, quarta-feira, a partir das 14 horas, na sua sala de sessoes, par
julgamento de processos em mesa, adiados ou constantes de pautas a publicar.

Brasilia, 18 de agosto de 2011.
Espacos simples suficientes para que O
a assinatura nao fique colada ao texto

Ministro ART PARGENDLER

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:

Espaco antes — 6pt

2cm
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Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos (A)
adequadamente na pagina

EDITAL DE CITAGAO
N. 000061/2011-CESP

Dois a quatro espacos simples,
dependendo da extensao do texto \B/
Com prazo de 20 dias para a citagao de , que se

encontra em lugar incerto e ndo sahido:

‘%2,5cmﬂo PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, na
Sentenca Estrangeira n. 6412 (2010/0219527-3) — Republica Francesa, FAZ
SABER a todos quantos virem o presente edital ou dele tiverem conhecimento que
requereu
homologagédo da sentenga estrangeira proferida pelo Tribunal de Primeira Instancia
de Aix-en-Provence, Franca. P-2cm-¢

—3Ccm—+

Deferida a citagdo por edital, mediante despacho, FICA CITADO o
requerido para apresentar a contestacéo cabivel e acompanhar os demais termos do

processo até final execucdo, no prazo regimental de 15 dias, depois de findo o
acima fixado.

‘ Dois espacos simples }—@—
Brasilia, 25 de |u|ﬁo de 2011.

Espacos simples suficientes para que D
a assinatura ndo figue colada ao texto

Ministro ARTPARGENDLER

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm
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Espacos simples necessériés para
que os elementos fiquem dispostos )
adequadamente na pagina

EDITAL DE INTIMACAO
N. 000001/2011-CD3T

Dois a quatro espacos simples, B
dependendo da extensao do texto

Com prazo de 30 dias para a infimacao de ,
e

sucessores de

®

b 25cm MINISTRO PAULO DE TARSO SANSEVERINO, do Superior
Tribunal de Justica, usando das atribuicbes que lhe sdo conferidas por lei e pelo
Regimento Interno, nos autos do Recurso Especial n. 123.456 /DF (2005/0204021
7), em que figuram, como recorrentes, e

e, como recorrida, a UNIAO, FAZ SABER a
todos quantos o presente edital virem ou dele conhecimento tiverem que FICAM
INTIMADOS , e

g , sucessores de $-2cm-—e
, para que manifestem seu interesse no
prosseguimento do feito, sob pena de se negar seguimento ao recurso especial
nterposto.

&—3Cm—

Este edital serd afixado no lugar de costume e publicado na forma da
ei. Seu prazo correrd a partir da data da primeira publicacdo e considerar-se-a
decorrido assim que transcorrerem 0s 30 digs acima fixados.

‘ Dois espagos simples

Brasilia, 7 de abril de 2011.

Espacos simples suficientes para que D)
a assinatura nao fique colada ao texto

Ministro PAULO DE TARSO SANSEVERINO
Relator

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:

Espaco antes — 6pt

2cm
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E-MAIL (Mensagem Eletronica)

O e-mail ou mensagem eletronica, eficiente meio de comunicacao,
vem ganhando cada vez mais espaco no ambito do servico publico devido a
rapidez com que a informacdo chega ao destinatario. E usado entre servidores
da instituicao, entre a instituicdo e o cidaddo e entre instituicdes.

Por ser uma importante ferramenta de trabalho, seque as caracteristi-
cas da redacao oficial (oficio, por exemplo), isto &, correcéo, concisao, clareza,
coeréncia, coesao e impessoalidade.

Assim, nele devem constar vocativo e fecho formais e devem ser
empregados 0s pronomes de tratamento. Afinal, a esséncia do texto oficial
permanece nele; o que muda € apenas 0 modo cComo a mensagem € trans-
mitida.

No Superior Tribunal de Justica, 0 e-mail € amplamente utilizado entre
as unidades que o compdem. Mesmo assim, € essencial observar, em cada caso,
se ele é o instrumento adequado ou se um telefonema, uma reunido ou outro
expediente surtiriam melhor efeito.

Observacdes
1. Digitar o endereco do destinatario por ultimo, o que evitara problemas
como remessas equivocadas, e conferi-lo rigorosamente.

2. Tomar cuidado com a lista de enderecos constante do correio eletronico,
para que uma informacao sigilosa ndo chegue a destinatario que nada tenha a
ver com o assunto nem com o Tribunal. (A criagdo de listas de enderecos € util
quando frequentemente se enviam mensagens a um mesmao grupo.)

3. Preencher o campo assunto, possibilitando, assim, ao destinatario identifi-
car de imediato o teor da mensagem.

4. Nao criar, no campo destinado a redacdo da mensagem, memorandos, ofi-
cios e outros, os quais devem ser enviados em arquivo anexo.

5. Redigir mensagens curtas e objetivas, segundo as normas dos textos ofi-
ciais. Caso a informacéo seja longa, envia-la em arquivo anexo. (E fundamental
fazer distincdo entre mensagem profissional € mensagem particular. Para tan-
to, criar pastas especificas que as diferenciem.)

6. Usar letras maiusculas so no inicio dos periodos e nos nomes proprios; ja-
mais em todo o texto.

7. Usar abreviaturas apenas quando forem estritamente necessarias e acober-
tadas pela norma culta, desprezando, portanto, aquelas tao frequentes na inter-
net.

8. Ficar atento ao uso de simbolos, uma vez que podem chegar deturpados ao
destinatario. Se forem indispensaveis, envia-los em arquivo anexo processado
no Word.

9. Economizar na formatacéo, pois nem todos os destinatarios dispdem de
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programas e recursos como PageMaker, PowerPoint e animacdo. Bom também
€ evitar o envio de graficos, tabelas e textos pesados.

10. Revisar o texto antes de envia-lo, a fim de nao ser obrigado a reenviar o e-
-mail com as retificacdes necessarias.

11. Certificar-se de que 0s anexos sao pertinentes a mensagem e de que estao,
na verdade, sendo remetidos.

12.Mandar o e-mail apenas uma vez, desde que o endereco esteja correto.
(Como o sistema permite saber se o texto chegou ao destino e se foi aberto, é
desnecessario emiti-lo varias vezes para ter certeza disso.)

13. Limitar a troca de e-mails. Se o assunto nao for resolvido apds o envio e o
recebimento de algumas mensagens, procurar discuti-lo pessoalmente.

14. Preferencialmente, utilizar a mensagem eletrénica tdo sé no interesse do
Tribunal, lembrando-se de que ha restricdes ao uso particular. (Observar o dis-
posto nos atos que regulamentam o uso do e-mailno Tribunal.)

15. Nao divulgar informacdes sigilosas.

16. S6 enviar anuncios publicitarios com autorizacdo prévia do diretor-geral ou
de outra autoridade competente.

17. Nao armazenar mensagens de conteudo obsceno, ilegal, antiético, precon-
ceituoso ou discriminatorio; virus e outros programas danosos; material que
fira as leis de propriedade intelectual; material de natureza politico-partidaria
ou sindical; material de conteudo ofensivo; “‘correntes”; musicas; animacoes;
videos alheios ao interesse institucional.

18. Realizar periodicamente a “limpeza” da caixa e armazenar o que for rele-
vante em espaco proprio. Se ndo o fizer, o recebimento de mensagens, muitas
vezes importantes, pode ser bloqueado.

19. E ndo esquecer:

a) Muitas vezes, é anexado a resposta o histérico das mensagens
trocadas, 0 que nem sempre € necessario e torna o texto muito longo.
b) As caixas de mensagens estdo divididas em corporativas (uso
restrito dos servidores autorizados pelo titular da unidade) e individu-
ais (ministros, servidores, estagiarios e prestadores de servicos).

c) E obrigatoria a identificacdo do autor de mensagens remetidas
pelas caixas corporativas, ao qual serdo imputadas as mesmas res-
ponsabilidades que lhe cabem como usuario da caixa individual.

Elementos
Identificacdo do e-mail
S&o os campos que identificam o remetente, o destinatario, a data de

envio e o assunto.
Vocativo
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E o cargo ou 0 nome do destinatario, conforme o caso, antecedido do
tratamento adequado ("Senhor” ou "Senhora’), seguido de virgula e alinhado ao
paragrafo.

Texto

Conteudo do documento. (V. observagoes.)
Fecho

E o cumprimento do signatario. S6 ha duas possibilidades: ‘Atenciosa-
mente’, se o cargo do destinatario for de hierarquia igual ou inferior ao do emi-
tente, ou "Respeitosamente’, se o cargo do destinatario for de hierarquia superior.
Identificacédo

Equivalente a assinatura nas demais comunicacdes, a identificacao
deve conter informacdes basicas, como o0 nome e o cargo do remetente, a ins-

tituicdo ou unidade em que trabalha e o telefone.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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De: Nome ou e-mail do signatario
Enviada em: Data e hora

Para: Nome ou e-mail do destinatario
Assunto: Nomeacé&o

Senhor Diretor-Geral,

De ordem, solicito a Vossa Senhoria providenciar a nomeacao da
servidora , matricula , para o cargo em
comissdo de Assessor “A”, codigo CJ-2, do Gabinete do Secretario-Geral da
Presidéncia.

Atenciosamente,

Nome (s6 iniciais maiusculas)
Cargo (s iniciais maiusculas)
Telefone:

E-mail:
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EMENDA REGIMENTAL

E o ato por meio do qual o Superior Tribunal de Justica procede a al-
teracOes em seu regimento interno. As emendas regimentais sao consideradas
aprovadas quando obtém 2/3 de votos favoraveis do Plenario e so entram em
vigor apos a publicacéo no Diario da Justica eletronico.
Elementos
Timbre

O brasao e a identificacdo do orgao (papel timbrado oficial do Tribunal).

Identificacdo do documento

Nome do ato por extenso e em letras maiusculas, sequido do numero
e da data de expedicao, tudo em negrito e centralizado no texto.

Ementa
Fica alinhada a direita e resume o assunto tratado no ato.
Texto

E o conteudo do documento. Por ser ato normativo, tem a mesma
estrutura do texto legislativo, com artigos, paragrafos, incisos e alineas. O dispo-
sitivo objeto da emenda regimental deve ser posto em margem recuada, entre
aspas, sem nenhuma alteracao no espacamento entre as linhas nem na fonte.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura da autoridade, no
nome (em caixa-alta) e no cargo (so inicial maiuscula).

Leiaute

Ver modelo do documento.
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Superior Tribynal de Justica

Dois a quatro espacos simples, A
dependendo da extensao do texto

EMENDA REGIMENTAL N. 13, DE 9 DE MAIO DE 2011.

Dois espagos simples

Acresce dispositivo ao Regimento Interno
perior Tribunal de Justica.

—— 3cm ﬂArt. 1° O inciso Xl do Regimento Interno passa a vigorar

acrescido da seguinte alinea:

“Art. 21. [..]
X1 =...]

k) até eventual distribuicdo, os habeas corpus e as revisbes
criminais inadmissiveis por incompeténcia manifesta, impetrados ol
ajuizados em causa propria ou por gquem ndo seja advogado,
defensor publico ou procurador, encaminhando os autos ao 6rgdo
que repute competente.”

——3cm——9 —2Ccm—e

Art. 2° Esta emenda regimental entra em vigor na data de sua
publicacé@o no Diario da Justica eletrdnico.

Espacos simples suficientes para que ©
a assinatura nao fique colada ao texto &/

Ministro ARI PARGENDLER
Presidente

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:

Espaco antes — 6pt

2cm
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FAC-SIMILE (FAX)

A palavra fax pode se referir tanto ao aparelho utilizado para a transmis-
sdo de Imagens e mensagens escritas por via telefénica quanto ao documento
enviado por esse sistema.

Em relagdo a este ultimo, o fax também tem duas defini¢des: € o ato
administrativo em si (mensagem) ou € apenas a folha de rosto que encaminha
um ato (memorando, oficio, requerimento, etc.)

Utlliza-se o fax, normalmente, para enviar documentos curtos com as-
suntos urgentes (caso contenham muitas paginas, recomenda-se a remessa pe-
los correios). Se a documentacéo for judicial, a lei estabelece que o interessado
encaminhe, em 5 dias, o original.

Requisitos

a) Folha de rosto devidamente preenchida. (Caso o texto seja pequeno,
usa-se 0 campo ‘'mensagem” da folha de rosto, o que, em si, € o ato administra-
tivo.)

b) Originais legiveis.

c) Folhas numeradas para que o destinatario saiba se o aparelho trans-

mitiu todo o documento.

d) Rubrica ou assinatura do emissor.
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Superior T ribunal de Justica

Gabinete do Secretario-Geral da Presidéncia

DADOS DO REMETENTE

Nome:

Cargo:

Assunto:

Numero de folhas (incluindo a de rosto): Telefone/Fax:

DADOS DO DESTINATARIO

Nome:

Cargo:

Orgéo:

Telefone: Fax:

Mensagem

() Urgente
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INFORMACAO

A informacéo usualmente instrut um processo administrativo e serve
para apresentar os fatos em questao. O servidor responsavel por sua redacao
deve fornecer elementos que ajudem a autoridade competente a proferir seu
despacho. Portanto, ndo deve o documento ser impregnado de subjetividade
nem de afirmacdes imprecisas.

Elementos
Timbre

A identificacdo do orgao (letras maiusculas e negrito) e da unidade ou
unidades (somente iniciais maiusculas e negrito).

Identificacdo do documento

Nome do documento por extenso, somente com a inicial maiuscula e
alinhado a esquerda, seguido do numero, tudo em negrito. Faz-se também re-
feréncia ao respectivo processo, ao assunto tratado, que nao deve exceder uma
linha, e ao interessado. Tudo deve ser grafado em negrito, exceto os elementos
que vierem apos 0s dois-pontos.

Vocativo

E o cargo do destinatario, antecedido do tratamento adequado ("Se-
nhor” ou “Senhora’), seqguido de virgula e alinhado ao paragrafo.

Texto

E o conteudo da informac&o. O correto ¢ comecar com um resumo dos
fatos, a fim de que o leitor entenda o assunto do processo, para entdo passar a ana-
lise. Havendo mais de um paragrafo, todos devem ser numerados, exceto o fecho.

Fecho

Constituido da expresséo ‘E o que informo” ou “E o que tenho a infor-
mar’, em outro paragrafo.

Local e data
Escritos por extenso, no fim do texto, centralizados.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo
de quem o expediu (estes somente com as iniciais maiusculas), centralizados no
texto.

Leiaute

Ver modelo do documento.
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Informagao n.

Referéncia: Processo STJ n.
Assunto: Inclusdo do auxilio-moradia no célculo da PAE

Interessados: Ministros do STJ i

2,5cm45enhor Presidente,

1.

esignado relator

omplementagéo.

E o que tenho a informar.

Trata-se do Processo STJ n. , relativo a Parcela Autbnoma de

Equivaléncia — PAE, cujos autos ora submeto a consideracao de Vossa Exceléncia.

Em despacho, o eminente Ministro (nome s6 com iniciais mailsculas),

ue os valores teriam por base o periodo de setembro de 1994 a dezembro de 1997,

podendo ele, assim, enquadrar-se entre 0s magistrados que fariam jus a referida

2cm
SUPERIOR TRIBU EAL DE JUSTICA
Gabinete do SecretariozGeral da Presidéncia
4@ Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos
—— * | adequadamente na pagina

. Dois a quatro espacos simples,
dependendo da extensdo do texto

em 21/2/2011, declarou-se impedido de atuar no feito, uma veZA 2cm-—e

‘ Dois espacos simples }—©7

Brasilia, 23 de fevereiro de 2011.

Espacos simples suficientes para que D)
a assinatura nao figue colada ao texto N’

Assinatura

Nome (s6 iniciais maiusculas)
Secretario-Geral da Presidéncia

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

Tabulagoes:
2,5mm

2cm
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INSTRUCAO NORMATIVA

Instrumento publico de competéncia exclusiva do presidente do Tri-
bunal, a instrucdo normativa sera editada quando tiver por objetivo estabelecer
metodos e procedimentos que orientem ou auxiliem dirigentes e servidores no
exercicio de suas atribuicdes, normatizar a distribuicdo de processos e a solu-
cdo das duvidas suscitadas na classificacéo dos feitos, estabelecer diretrizes para
0s servicos do Tribunal, disciplinar os servicos de policia do Tribunal e adotar as
providéncias necessarias a elaboracdo da proposta orcamentaria do Tribunal. A
publicidade do ato dar-se-a mediante publicacéao na imprensa oficial.

Elementos
Timbre

O brasao e a identificacdo do orgao (papel timbrado oficial do Tribunal).
Identificacdo do documento

Nome do ato por extenso e em letras maiusculas, seguido de STJ, do
numero e da data de expedicdo, tudo em negrito e centralizado no texto. Como
a numeracao e reiniciada a cada ano, ndo € admitida a virgula antes da data.

Ementa

Alinhada a direita e sem entrada de paragrafo, resume o assunto tratado
no ato normativo.

Preambulo

Inicia-se pelo cargo do expedidor, por exemplo, "“O PRESIDENTE
DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA" em caixa-alta e negrito, segui-
do da expressao 'no uso de suas atribuicdes” ou similar e das razdes da
expedicao do ato (geralmente, a norma que o fundamenta). Encerra-se
com a palavra "RESOLVE’, em outro paragrafo, em caixa-alta e negrito.

Texto

E o conteudo do documento. Por ser ato normativo, possui a
mesma estrutura do texto legislativo, com artigos, paragrafos, incisos e
alineas.

Cumpre registrar que o ultimo artigo traz a seguinte determina-
cao: "Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacao.”
Caso, porém, o instrumento esteja revogando outro ou outros ou, ainda,
dispositivos de outro, o penultimo artigo deve ser: “Fica revogada a Ins-
trucdo Normativa n. ___.", "Ficam revogadas as Instrucdes Normativas n.
___." "Ficarevogado o art. ___."


http://bdjur.stj.jus.br/dspace/handle/2011/81331

Vide Instrucdo Normativa STJ n. 9 de 6 de novembro de 2014 (Alteracdo)
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Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome da au-
toridade expedidora, este em caixa alta.

Leiaute
Ver modelo do documento.


http://bdjur.stj.jus.br/dspace/handle/2011/81331

Vide Instrucdo Normativa STJ n. 9 de 6 de novembro de 2014 (Alteracdo)
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——3cm—9 RESOLVE:

o %
et

. <7 . .
Espacos simples necessarids para
que os elementos fiquem dispostos (A)

adequadamente na péagina

INSTRUCAO NORMATIVA'STJ Q‘. 3 DE 22 DE JUNHO DE 2011.

Dois espagos simples ‘ e
_—

Dispbe sobre o tratamento a ser dado pela Secre-
taria Judiciaria aos habeas corpus e as revisdes

criminaii nas hipoteses que especifica.

¢—2,5cm—40 PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da
atribuicdo que Ihe é conferida pelo art. 21, inciso XX, do Regimento Interno e conside-
rando o disposto na Emenda Regimental n. 13, de 9 de maio de 2011, e o que consta
no Processo Administrativo STJ n. 5005/2011,

Art. 1° A Secretaria Judiciéria identificara as petic6es de habeas corpus
e de revisdo criminal que sejam inadmissiveis por incompeténcia manifesta quando
impetradas ou ajuizadas em causa propria ou quando impetradas ou ajuizadas por
quem nao seja advogado, defensor publico ou procurador.

Art. 2° A Secretaria Judicidria autuara as peticdes mencionadas no art. 1°.

Art. 3° O processo sera registrado e concluso ao ministro presidente.

Art. 4° Proferida a decisdo de incompeténcia, o Nucleo de Procedimen-
tos Especiais da Presidéncia providenciara a publicacéo.

Paragrafo Unico. Decidindo-se o ministro presidente pela competéncia
do Superior Tribunal de Justica, a Secretaria Judiciaria providenciara a distribuigdo.

»—2Cm—¢

Art. 5° Apés a publicagdo, a Secretaria Judiciaria dara cumprimento a
decisdo, encaminhando os autos ao 6rgado competente.

Art. 6° Esta instrugé@o normativa entra em vigor na data de sua publicag&o.

Espacos simples suficientes para que /a
a assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

Ministro ART PARGENDLER

.

2cm
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MEMORANDO/MEMORANDO CIRCULAR

O memorando, comunicacado de carater essencialmente interno, € uti-
lizado para tratar de assuntos administrativos entre unidades do mesmo Orgao.
Por ter como objetivo tramitacédo mais agil, os despachos devem ser redigidos no
corpo do proprio documento ou, na falta de espaco, em folha de continuacéao.

A folha de continuacdo tambeém é utilizada caso o texto seja longo.
Contém somente a identificacao do orgdo, nao sendo admitido, portanto, o bra-
sdo; além disso, devem constar, alinhados a esquerda, 0 numero da folha e o do
documento, assim: Fl. 2 do Memorando n. 137/GP de 12/5/2011.

Outra particularidade do memorando € a numeragdo dos paragrafos
(havendo dois ou mais), salvo o fecho, o que se faz para facilitar possiveis remis-
sdes.

O memorando circular possul as mesmas caracteristicas do memoran-
do; €, porém, enviado a varias unidades a0 mesmo tempo.

Por fim, como a numeracao é reiniciada a cada ano, € inadmissivel a
virgula antes da data quando se faz referéncia a um memorando: Memorando n.
25/SGP de 22 de julho de 2011

Elementos
Timbre

A identificacéo da unidade, em negrito e em letras maiusculas.
Identificacdo do documento

Nome do instrumento por extenso, grafado s© com a inicial maiuscula
(ou iniciais, se for memorando circular) e sequido do numero e da sigla da uni-
dade expedidora, tudo alinhado a esquerda.

Local e data

Escritos por extenso, na linha imediatamente inferior a da identificacdo
do documento, alinhados a direita.

Destinatario

N&o existe vocativo no memorando; somente destinatario, que € o re-
ceptor da mensagem. Compreende o cargo ocupado, antecedido do tratamento
adequado ("Ao Senhor” ou “A Senhora’) e alinhado a esquerda.

Assunto

E o resumo do que esta sendo tratado no documento. Convém que
ndo ultrapasse uma linha.

Texto

E a propria mensagem. Deve ser redigido de maneira clara e objetiva.
E importante mencionar o que motivou 0 memorando, para que o destinatario
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saiba se 0 assunto € novo ou se ja vem sendo tratado por meio de outros docu-
mentos: Reportando-me ao Memorando n. 123/GP, encaminho a Vossa Senho-
ria...; Em atencéo ao e-mail enviado por essa unidade no ultimo dia 21, comuni-
co a Vossa Senhoria que...

Fecho

E o cumprimento do signatario, que deve ser alinhado ao paragrafo.
SO ha duas possibilidades: "Atenciosamente’, se o cargo do destinatario for de
hierarguia igual ou inferior ao do emitente, ou "Respeitosamente’, se © cargo do
destinatario for de hierarquia superior.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e Nno nome e cargo
de quem o expediu (estes somente com as iniciais maiusculas), tudo centraliza-
do no texto.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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!

2cm

GABINETE DO SECRﬁ[ﬁETAL DA PRESIDENCIA

C Dois a quatro espacos simples,
dependendo da extensdo do texto

Memorando n. 33/GP
Brasilia, 12 de agosto de 2011.
Espacos simples necessérios para

que os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Ao Senhor Chefe da Secao de Registros Funcionais
Assunto: Elogio a servidores

2,5cmﬂSolicito a Vossa Senhoria que registre, nos assentamentos funcionai
orrespondentes, os elogios feitos pela Assessora Chefe de Cerimonial e Relacde
Ublicas a servidora (nome s6 com iniciais mailsculas) em virtude da colaboraca 2cm—¢
prestada na cerimbnia de posse dos Ministros Antonio Carlos Ferreira, Villas Bbéa

ueva e Sebastido Reis Junior, conforme textos encaminhados hoje a essa Secéo.
nforme textos enc

‘ Dois espacos simples }—©7
= ¢

Atenciosamente,

Espacos simples suficientes para que D
a assinatura nao figue colada ao texto

Assinatura

Nome (s6 iniciais maiusculas)
Cargo (s6 iniciais mailsculas)

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm
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OFICIO/OFICIO CIRCULAR

O oficio € similar ao memorando. Contudo, e utilizado para comuni-
cacdes entre diferentes 0rgdos, entre um Orgao e uma pessoa ou entre autori-
dades.

Assim como no memorando, se o texto for longo, deve ser usada folha
de continuacao, a qual precisa conter 0 numero do documento e o da folha,
alinhados a esquerda: Fl. 2 do Oficio n. 89/GP de 12/12/2010.

Distingue-se o oficio circular por ser enviado a varios destinatarios si-
multaneamente.

Finalmente, como a numeracao € reiniciada a cada ano, € inadmissivel
a virgula antes da data quando se faz referéncia a um oficio: Oficio n. 39/GP de
13 de janeiro de 2011

No Tribunal, eventualmente, o presidente comunica-se com oS minis-
tros por meio de oficlo.

Elementos
Timbre

O brasao e a identificacdo do orgao (papel timbrado oficial do Tribunal).
Identificacdo do documento

Nome do documento por extenso, grafado s© com a niclal maiuscula
(ou iniciais, se for oficio circular) e seguido do numero e da sigla da unidade ex-
pedidora, separados por barra, tudo alinhado a esquerda.

Local e data

Escritos por extenso, na linha imediatamente inferior & identificagdo do
documento, alinhados a direita.

Destinatario

E o receptor da mensagem. Compreende a forma de tratamento ade-
quada na primeira linha ("A Sua Exceléncia o Senhor’, ‘A Senhora’, etc.), o nome
na segunda linha (em caixa-alta), 0 cargo ocupado na terceira linha, o drgao ou
Instituicdo a que pertence na quarta linha e, por fim, a cidade e a sigla do estado
na quinta linha. Essas informacodes ficam alinhadas a esquerda.

Observacao
Se 0 6rgao estiver expresso no cargo do destinatario, sera desnecessario repeti-
-lo abaixo.

Assunto

E o resumo do que esta sendo tratado no documento. Convém que o
assunto nao ultrapasse uma linha.
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Vocativo

E o cargo do destinatario, antecedido do tratamento adequado ("Se-
nhor” ou "Senhora’, "Excelentissimo Senhor” ou "Excelentissima Senhora’), segui-
do de virgula e alinhado ao paragrafo.

Texto

E a propria mensagem. Deve ser redigido de maneira clara e objetiva.
E importante mencionar o que motivou o oficio, para que o destinatario saiba
se 0 assunto € novo ou se ja vem sendo tratado por meio de outros documen-
tos: Reportando-me ao Oficio n. 123/GP, encaminho a Vossa Exceléncia..; Em
atencdo ao e-mail enviado por esse orgdo no ultimo dia 21, comunico a Vossa
Exceléncia que... Se 0 assunto contiver duas ou mais ideias, elas deverdo figurar
em paragrafos distintos, todos numerados, exceto o fecho.

Fecho

E o cumprimento do signatario. S6 ha duas possibilidades: ‘Atenciosa-
mente’, se o cargo do destinatario for de hierarguia igual ou inferior ao do emi-
tente, ou "Respeitosamente’, se o cargo do destinatario for de hierarquia superior.
Segue o alinhamento do paragrafo, com dois espacos simples abaixo do texto.

E importante ressaltar que oficio cujo destinatario seja o presidente
do Conselho Nacional de Justica ou o do Senado Federal e cujo remetente seja
ministro do Superior Tribunal de Justica ou seu presidente deve conter o fecho
"Respeitosamente’, pois o presidente do Conselho € o do Supremo Tribunal Fe-
deral, cargo maximo do Judiciario, e o presidente do Senado € o do Congresso
Nacional, cargo maximo do Legislativo.

Quanto as comunicacdes dirigidas as autoridades estrangelras, aten-
dem a tradicdes proprias, pautadas pelo Manual de Redacao e Estilo do Itamara-
ty, do Ministério das Relacdes Exteriores.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo
de quem o expediu (estes somente com as iniciais maiusculas).

Leiaute
Ver modelo do documento.
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—3cm

2cm
ARy
L
S P
a2
Dois a quatro espacos simples, A
dependendo da extensdo do texto
Oficio n. 4.000/CESP
. — Brasilia, 19 de setembro de 2011.
Espagos simples necessérios para
que os elementos fiquem dispostos @
adequadamente na pagina

A Sua Exceléncia o Senhor
Juiz Federal MARCELO LEONARDO TAVARES
Diretor do Foro da Secao Judiciaria

Rio de Janeiro — RJ

:

Assunto: Sentencga Estrangeira n. 6.201/CH (2011/0002316-3)

Senhor Juiz,

i

‘ Dois espagos simples

2,5cm——4Solicito a Vossa Exceléncia informacdes sobre o cumprimento da Cart
de Ordem Citatéria n. 31/2011-CESP, encaminhada a esse Juizo em 3 de maio do

ano em curso.

Atenciosamente,

Espacos simples suficientes para que
a assinatura nao fique colada ao texto

e

Ministro Ari Pargendler
Presidente

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

— 1 —9
3

2Ccm—
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L 3cm_&stabelece que as cessOes deste Tribunal e do Orgéo cessionario devem sey

Dois a quatro espacos simples, A
dependendo da extensao do texto
Oficio n. 331/GP
Espacos simples necessarios para Brasilia, 28 de marco de 2011.
que os elementos fiquem dispostos
adequadamente na pagina B

A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador OTAVIO AUGUSTO BARBOSA
Presidente do Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territérios

Brasilia — DF
A;

Assunto: Prorrogacéo de cesséo de servidares
_9®
4©—{ Dois espagos simples ‘

1. Reportando-me as solicitaces de prorrogacdo de cessdo de

p—2,5cm——4Senhor Presidente,

servidores, informo a Vossa Exceléncia que o art. 5° da Resolugdo STJ n. 2 de 2 de
abril de 2009, alterado pela Resolu¢cdo STJ n. 4 de 28 de fevereiro de 2011,

-2Ccm—o
equivalentes, exceto quando forem para o exercicio de cargo em comissao igual ou

superior a CJ-3 ou similar.

2. Diante disso, autorizei, até 31 de dezembro de 2011, a prorrogacao do

prazo de cessao de e ,

para continuarem exercendo cargo em comissao ou fungao comissionada.

Atenciosamente,

-
Espacos simples suficientes para que D)
a assinatura nao figue colada ao texto N’
Ministro Ari Pargendler
Presidente

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5 ou simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

Tabulagoes:

2,5mm T

2cm
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ORDEM DE SERVICO

A ordem de servico € um expediente interno emitido por servidor in-
vestido de autoridade, como chefe de secdo, coordenador e secretario. Serve,
entre outras finalidades, para determinar que se faca um servi¢co, para prescrever
modalidades e requisitos inerentes a realizacdo desse servico e para especificar e
caracterizar fatos, atividades e objetos, ou seja, € de carater operacional e vigora
sO durante o tempo de execucao.

Elementos
Timbre

O brasdo e a identificacéo do orgao (papel timbrado oficial) e 0 nome
da unidade (iniciais maiusculas e negrito).

Identificacdo do documento

Nome do ato por extenso e em letras maiusculas, sequido do numero
e da data de expedicdo, tudo em negrito e centralizado no texto. Como a nume-
racdo € reiniciada a cada ano, ndo se admite a virgula antes da data.

Preambulo

Inicia-se pelo cargo do expedidor, por exemplo, ‘O SECRETARIO DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS’ em caixa-alta e negrito, sequido da express&o
"no uso de suas atribuicdes” ou similar e das razdes da expedicao do ato (geral-
mente, a norma que o fundamenta). Encerra-se com a palavra "RESOLVE’, em
outro paragrafo, em caixa-alta e negrito.

Texto

E estruturado em paragrafos numerados por algarismos arabicos (se
houver mais de um), os quais podem desdobrar-se em alineas.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome da au-
toridade expedidora, este em caixa-alta.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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Superior Tribynal de Justica

‘ Dois espagos simples

Secretaria de Controle Interno
Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos
adequadamente na pagina

D

ORDEM DE SERVICON.___ D D

—®

»—2,5cm—+0 SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO, no exercicio das

¢—3cm—

atribuicdes que lhe séo conferidas pelo art. _ da Resolucdo n. _ de __ de
de e pela Portaria STJ n. de  de de ,
RESOLVE:

1. Aprovar o Relatério Anual de Atividades — RAA, elaborado pelas area
técnicas da Secretaria de Controle Interno — SCI com o apoio da assessoria d
titular da Secretaria, visando avaliar o cumprimento do Plano Anual de Atividades

2010.

2. Determinar as coordenadorias da SCI que divulguem o relatério entr
os servidores em exercicio nas referidas areas, bem como que o incluam na pagin
ta SCI na intranet, para conhecimento dos interessados.

3. Estabelecer que, além da andlise comparativa entre os resultados d
exercicio avaliado e os do exercicio anterior, 0 RAA devera contemplar, doravante,
andlise do cotejo entre o que foi planejado (fiscalizagbes e andlises de processos)
o0 que foi efetivamente realizado. Para tanto, as unidades da Secretaria devera
adotar, durante o atual exercicio, as medidas consideradas necessarias para

atingimento desse objetivo.

- e

Espacos simples suficientes para que
a assinatura nao figue colada ao texto

C

Assinatura
Nome (em caixa-alta)

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

Tabulagdes:

2,5mm

2cm

2cm—¢




Vide Instrucdo Normativa STJ n. 9 de 6 de novembro de 2014 (Alteracdo)
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ORIENTAGCAO NORMATIVA

Ato de competéncia exclusiva do diretor-geral cuja finalidade € estabelecer nor-
mas, metodos e procedimentos que orientem ou auxiliem dirigentes e demais servidores
no exercicio de suas funcoes.

Elementos

Timbre
O braséo e a identificacao do orgao (papel timbrado oficial do Tribunal).

Identificacdo do documento

Nome do ato por extenso e em letras maiusculas, seguido de GDG, do numerg
e da data de expedicdo, tudo em negrito e centralizado no texto. Como a numeracao €
reiniciada a cada ano, n&o € admitida a virgula antes da data.

Ementa
Alinhada a direita e sem entrada de paragrafo, resume o assunto tratado no atg
normativo.

Preambulo

Inicia-se pelo cargo do expedidor, por exemplo, “O DIRETOR-GERAL DA SE-
CRETARIA DO TRIBUNAL’, em caixa-alta e negrito, sequido da expressdo Mo uso de
suas atribuicées” ou similar e das razdes da expedicdo do ato (geralmente, a norma que
o fundamenta). Encerra-se com a palavra "RESOLVE’, em outro paragrafo, em caixa-alta
€ negrito.

Texto

E o conteudo do documento. Por ser ato normativo, possui a mesma
estrutura do texto legislativo, com artigos, paragrafos, incisos e alineas.

Cumpre registrar que o ultimo artigo traz a seguinte determinacéao: “Estal
orlentacdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.” Caso, porem, g
Instrumento esteja revogando outro ou outros ou, ainda, dispositivos de outro, g

penultimo artigo deve ser: “Fica revogada a Orientacdo Normativa n. ___." "Ficam
revogadas as Orientacdes Normativas n. ___.", “Fica revogado o art. ___"
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome da autoridade
expedidora, este em caixa alta.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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Superior T ribunal de Justica

Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos A
adequadamente na pagina

ORIENTAGAO NORMATIVA GDG N. 1 DE 10 DE JUNHO DE 2012.

‘ Dois espacos simples ‘ e

Disciplina a aplicacdo do Sistema de
Registro de Precos no ambito do
Superior Tribunal de Justica.

¢—25cm—40 DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da atribuicdo que Ihe é conferida pelo art
94, inciso IX, alinea b, do Regulamento da Secretaria do Tribunal e
considerando o que consta do Processo STJ n. 7177/20086,

p2Ccm-o

B
—3cm—e

RESQLVE:

?
Art. 10 Disciplinar a aplicacdo do Sistema de Registro de Precos
no ambito do Superior Tribunal de Justica.

Paragrafo Unico. Os regulamentos expedidos pelo Poder
Executivo concernentes a matéria serdo aplicados no STJ.

Art. 2° Fica revogada a Instrugdo Normativa n. 3 de 3 de abril de

2007.
Art. 3° Esta orientagdo normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo. ;
Espacos simples suficientes para que @
a assinatura nao fique colada ao texto

—
Corpo do texto: Nome (em caixa-alta)
Entrelinhamento simples

Paragrafos: T
Espaco antes — 6pt
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PARECER

O parecer integra um processo e € usado para que seu redator, emba-
sado em fatos e em analise de ordem técnica, administrativa ou juridica, exprima
opiniao acerca de matéria submetida a ele. Geralmente, € exarado por um espe-
cialista no assunto.

Neste documento, deve-se seguir a ordem logica, a fim de dar uma
visdo geral dos fatos a autoridade que vai decidir a questao.

Elementos
Timbre

A identificacéo do orgdo (letras maiusculas e negrito), da unidade e, se
for o caso, da subunidade (iniciais maiusculas e negrito).

Identificacdo do documento

Nome do documento por extenso, somente com a inicial maiuscula e
alinhado a esquerda, seguido do numero, tudo em negrito. Faz-se também re-
feréncia ao respectivo processo, ao assunto tratado, que nao deve exceder uma
linha, e ao interessado. Tudo deve ser grafado em negrito, exceto os elementos
que vierem apos 0s dois-pontos.

Vocativo

E o cargo do destinatario, antecedido do tratamento adequado (Senhor
ou Senhora), seguido de virgula e alinhado ao paragrafo.

Texto

E o conteudo do documento. Para seguir a ordem logica, deve-se co-
mecar por um relatorio dos fatos e das pecas processuais, em seguida citar a le-
gislacdo aplicavel ao caso, apresentar a opiniao e fundamenta-la e, por fim, pro-
por a solucéo do problema. Todos os paragrafos sdo numerados, exceto o fecho.

Fecho

Fechos possiveis: ‘A consideracdo de Vossa Exceléncia/Vossa Senho-
ria.”, "A consideracao superior.” ou ‘E o parecer.”

Local e data
Escritos por extenso, no fim do texto, centralizados.
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo
da autoridade expedidora, estes somente com as iniciais maiusculas.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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2cm
SUPERIOR TRIBUI%AL DE JUSTICA

Secretaria de Controle Interno
Coordenadoria de Orientacdo_e Acompanhamento da Gestao de Pessoal
Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos A
adequadamente na pagina

—e

Parecer n.
Referéncia: Processo STJ n.
Assunto: Plano de Assisténcia Pré-Escolar

Interessado:
¢ 25cm FSenhora Coordenadora,
Dois a quatro espacos simples, e
dependendo da extensao do texto

1. Trata-se de analise solicitada pelo Senhor Diretor-Geral (Ato n. 81 d
27 de abril de 2005), fl. 233, sobre a concesséo do auxilio “assisténcia pré-escolar” 3
luz da Emenda Constitucional — EC n. 53, de 19 de dezembro de 2006.

2. No Tribunal, o beneficio é devido aos servidores em efetivo exercici
gue possuam dependentes na faixa etaria compreendida entre o nascimento e os
anos de idade (inclusive), conforme prevé o art. 3° do Ato n. 123 de 16 de junho d
1994, com fundamento no Decreto n. 977, de 10 de setembro de 1993, e no incis
XXV do art. 7° da Constituicao Federal — CF.

3. ApOs a edigao da EC n. 53/2006, no entanto, o inciso XXV do art. 7° e
o inciso IV do art. 208 da CF passaram a vigorar com a seguinte redacao:

‘ Dois espagos simples ‘
rt. 7° S&o direitos dos trabalhadorés urbanos e rurais, além de outros que visem a
melhoria de sua condigao social:

[...]
XV — assisténcia gratuita aos filhos e dependentes desde o nascimento até 5 (cinco)
nos de idade em creches e pré-escolas;

2cm—e

Texto em
tipo menor
e sem aspas

p—3cm——9 - x 5 ; i i
rt. 208. O dever do Estado com a educacéo sera efetivado mediante a garantia de:

[...]
IV — educacéo infantil, em creche e pré-escola, as criancas até 5 (cinco) anos de
idade;

4, Com essas alteragbes, os dispositivos infraconstitucionais que
versavam sobre o mesmo assunto, mas de modo diverso, foram tacitamente
revogados. Isso porque a Carta Magna, depois de modificada, ndo recepcionou as
referidas normas, pois elas previam a assisténcia pré-escolar (art. 4° do Decreto n.
977/1993) e o atendimento em creche e pré-escola (inciso IV do art. 54 da Lei n.
8.069, de 13 de julho de 1990) diferentemente do que estabeleceu o novo comando
reformador.

5. Tal entendimento é confirmado observando-se as demais mudancas
introduzidas pela EC n. 53/2006 e as modificagcdes estruturais implementadas no
sistema educacional brasileiro. Criou-se um fundo para arrecadar recursos a serem
aplicados na educacéo basica (que compreende o ensino médio, o fundamental e a
educacao infantil). Esta ultima ficou dividida do seguinte modo: creche (de zero a 3

anos) e pré-escola (de 4 a 5 anos).

2cm
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6. A crianga, portanto, entrard no ensino fundamental (12 série) aos 6
anos de idade. A partir dai, ndo mais fara jus a assisténcia gratuita em creches ou
pré-escolas. Pretendeu o legislador adequar a norma a uma nova realidade: o
ensino fundamental deve iniciar-se mais precocemente, aos 6 anos de idade, e a
educacao infantil (creche e pré-escola) deve terminar aos 5 anos.

7. Vale ressaltar que o Supremo Tribunal Federal e o Tribunal Superior
do Trabalho ja modificaram os instrumentos normativos internos, amoldando-os ao
novo preceito constitucional. Ja o Conselho da Justica Federal, da mesma forma que
0 Superior Tribunal de Justica, mantém a concessdo do auxilio pré-escolar aos
dependentes até os 6 anos de idade, como se verifica no art. 78 da Resolucédo n. 4
de 14 de marco de 2008.

8. Por todo o exposto, recomendo a remessa do processo a Secretaria do
Tribunal, propondo a alteracéo do Ato STJ n. 123/1994, a fim de harmoniza-lo com a
nova ordem constitucional, conforme sugerido pelo Senhor Secretario de
Administracdo e Financas as fls. 220-221.

E o parecer.

Brasilia, ___ de de

Espacos simples suficientes para que
a assinatura nao fique colada ao texto

®
B

Assinatura
Nome (s6 iniciais mailsculas)
Cargo (s6 iniciais maiusculas)

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

Tabulagoes:
2,5mm
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PORTARIA

A portaria trata essencialmente de assuntos administrativos, tais como gestéo
de pessoal (nomeacao, exoneracao, delegacdo de competéncia, designacao, elogio, pe-
nalidade, etc) e funcionamento do Tribunal (horario de expediente, suspensao de prazos
legais, designacio de comissdes, etc.). E de competéncia do presidente, do diretor-geral
ou de secretario, conforme o caso. De acordo com o regimento intermo, sera editada
pelo primelro quando tratar de abertura de creditos adicionals e especiais; de provimen-
to e vacancia dos cargos do Tribunal; da vida funcional dos servidores; da imposicao de
penas disciplinares aos servidores; da delegacao, nos termos da lel, de competéncia ao
diretor-geral da Secretaria do Tribunal para a pratica de atos administrativos; dos demais
atos de gestao necessarios ao funcionamento dos servicos administrativos.

Elementos

Timbre
O braséo e a identificacdo do orgdo (papel timbrado oficial do Tribunal).

Identificagdo do documento

Nome do ato por extenso, em negrito e em letras maiusculas, seguido da si-
gla da unidade (STJ, se o signatario for o presidente, GDG, se for o diretor-geral, SGP se
for o secretario de gestdo de pessoas, etc.), do numero e da data de expedicdo. Como
anumeracao € reiniciada a cada ano, a portaria ndo admite a virgula antes da data.

Ementa
Fica alinhada a direita e resume o assunto tratado no ato normativo.

Preambulo

Inicia-se pelo cargo do expedidor, por exemplo, ‘O DIRETOR-GERAL DA
SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA'" em caixa-alta e negrito, segui-
do da expressao Mo uso de suas atribuicdes” ou similar e das razdes da expedicao do
ato (geralmente, a norma que o fundamenta). Encerra-se com a palavra "RESOLVE'
em outro paragrafo, em caixa-alta e negrito.

Texto

Por ser ato normativo, possul a mesma estrutura do texto legislativo, com
artigos, paragrafos, incisos e alineas.

Cumpre registrar que o Ultimo artigo traz a seguinte determinacao: “Esta
portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.” Caso, porém, o instrumento esteja
revogando outro ou outros ou, ainda, dispositivos de outro, 0 penultimo artigo deve

ser: "Fica revogada a Portaria n. __", "Ficam revogadas as Portarias n. __", "Fica revo-
gado o art. ___" "Ficam revogados os arts. "
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome da au-
toridade expedidora, este em caixa-alta.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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Superior T ribynal de Justica

Espacos simples necessario$ para
que os elementos fiquem dispostos KA\
adequadamente na pagina
PORTARIA STJ N. DE . DE DE

Dois espacos simples

Nomeia servidor para
cargo em comissao.
¢—2,5cm—40 PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da

atribuicdo conferida pelo art. 21, XXVj do ; efimento Interno,

RESOLVE:

¢—3cm—o G p—2Cm ¢

Art. 1° Nomear, nos termos do art. 99, Il, da Lei n. 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, (nome em caixa-alta) para o cargo em comissdo de Assessor de
Ministro, codigo CJ-3, do Gabinete do Ministro (nome s6 com iniciais mailsculas), na
vaga decorrente da exoneracé@o de (nome sé com iniciais maiusculas).

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Espacos simples suficientes para que C
a assinatura néo fique colada ao texto

Assinatura
Nome (em caixa-alta)

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt
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RELATORIO

E uma exposicdo minuciosa de atividade ou atividades desenvolvi-
das. Como, por forca de lei ou de ato administrativo, € dirigido a autoridade
superior para analise do trabalho realizado, o relatorio deve pautar-se pelo
padrdo culto da lingua. Deve, ainda, apresentar ideias bem delineadas, de
modo que o receptor ndo tenha duvida quanto a metodologia utilizada, a
execucéao do trabalho e aos resultados obtidos.

O relatorio € emitido pelo titular da unidade ou pelo relator ou
presidente de comisséo instituida para fim especifico.

E importante, antes de iniciar a redacdo do relatério, elaborar um
plano de trabalho. Nele nada deve ser omitido. Recomenda-se organizar
uma lista pormenorizada de todas as tarefas em ordem cronologica, rela-
cilonando o maior numero possivel de informacdes e incluindo ateé o local
se a tarefa exigir ambiente fisico diferenciado para realizacao. A ordenacao
cronologica sera util sobretudo em relacéao ao estabelecimento de pré-re-
quisitos de fases subsequentes. Recomenda-se, também, atualizar o plano
de trabalho durante a execucéao, para registrar os desdobramentos de ati-
vidades que conduziram a outras inicialmente néao previstas, de modo que
o0 plano possa ser util em oportunidade futura. Ademais, deve-se propor
uma estrutura para o relatorio que contenha introducéao, desenvolvimento
e concluséo.

Observacao

Relatorios que, embora de natureza institucional, séo exigidos por disposi-
¢des legais e apresentados a outros orgaos publicos, a exemplo do Relatorio
de Gestdo, encaminhado anualmente ao Tribunal de Contas da Unido, e de
relatorios requeridos pelo Conselho Nacional de Justica, devem observar a
estrutura e os requisitos especificos previstos em norma, orientacdo ou reco-
mendacao.

Elementos
Capa e folha de rosto

a) cabecalho: brasdo e nome do orgéo, este em caixa-alta e negrito, centra-
lizados na parte superior; logo abaixo, a unidade a que pertence o remetente
e, se houver, a subunidade, ambas com as niclais maiusculas e em negrito;
b) identificacao: este elemento, colocado dois espacos abaixo do ca-
becalho, sO ocorre quando o relatorio se reporta ao acompanhamento
periodico de um projeto ou atividade, ou quando ha mais de um so-
bre 0 mesmo assunto. Deve ser assim disposta: a palavra ‘Relatorio’, a
abreviatura de 'numero’, 0 nuMero sequencial, barra, ano, hifen e sigla
da unidade emitente, tudo em negrito, centralizado e numa so linha
(Relatorio n. 3/2011 — SGP);

c) titulo: em caixa-alta e negrito, centralizado horizontal e vertical-
mente, indica o objetivo do relatério (RELATORIO DE ATIVIDADES DO
SUPERIOR DE JUSTICA);

d) local e data: sdo registrados na parte inferior central da pagina, por
extenso e em negrito, sequidos de ponto: Brasilia, 30 de setembro de
2011
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Resumo

E uma condensacéo do relatério. Nele devem figurar os pontos basi-
lares num texto claro e objetivo, para que, ao 1é-1o, o receptor tenha uma visao
panoramica do que vira a seguir.

Sumario

E a enumeracao das principais partes do relatorio, com a indicacéo das
respectivas paginas.

Texto

E o corpo do documento. Compde-se de introducéo, desenvolvimen-
to e concluséo.

Introducéo

Por ser a parte inicial do texto, deve expor, em linhas gerais, a disposicao
legal ou ato que prevé sua apresentacdo, o projeto em que se insere o trabalho
do autor — individual, em grupo ou como parte de uma equipe mais ampla —, se
for o caso, as atividades realizadas e a divisao de tarefas. Deve expor, igualmente,
a estrutura do desenvolvimento do relatorio, a metodologia empregada, a tese
que sera defendida e a sintese dos argumentos. Em suma, a introducao enuncia
O proposito do relatorio.

Desenvolvimento

E o detalhamento, por etapas, do modo como se desenvolveu o tra-
balho e como ocorreu a participacdo do autor, devendo ser nele mencionados
0s aspectos positivos da metodologia utilizada e, caso existam, 0s negativos.
Devem constar fatos, dados estatisticos e ilustracdes, bem como as analises efe-
tuadas e argumentos, que darao suporte a tese proposta na introducao.

Esta parte pode dividir-se nos topicos tematicos, secdes e subsecdes
que forem necessarios para que 0O assunto seja exposto circunstanciadamente.

E bom lembrar que a boa disposicdo dos elementos e a qualidade do
texto sem duvida motivarao o leitor a examinar o relatorio.

Conclusédo

Pode ser uma avaliacao objetiva e equilibrada. Para tanto, € so reca-
pitular os principais argumentos expostos, enfatizar as informacgoes e, caso seja
necessario, propor acdes que devam ser executadas para solucionar problemas
porventura existentes.

Local e Data

Escritos por extenso, no fim do texto, centralizados.
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Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e car-
go do emitente, estes sO com as iniciais maiusculas, tudo centralizado no texto.
Devem ser dados tantos espacos simples quantos forem necessarios para que a
assinatura nao fique colada ao texto.

Observacao

Se o relatorio for simples, sera constituido apenas do cabecalho, numero, se
couber, titulo, texto, local, data e assinatura, separados por espagos simples,
numa so pagina, com paragrafos numerados se houver dois ou mais.
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REQUERIMENTO

Utilizado para requerer direito ou solicitar deferimento de pedido, o
requerimento ¢ redigido por qualquer cidaddo sob o amparo de lei ou de norma
reguladora e dirigido a autoridade com poder de decisdo.
Elementos

Identificacdo do documento

Somente a palavra "/REQUERIMENTO’, em letras maiusculas, em negri-
to e centralizada no texto.

Vocativo

Compde-se da forma de tratamento adequada, do cargo da autoridade
e do nome do orgado correspondente, seguidos de virgula e alinhados ao para-
grafo.
Texto

Redigido em terceira pessoa, € constituido por dois paragrafos: o pri-
meiro, expresso num so periodo, contém a identificacao do requerente (nome,
nacionalidade, estado civil, residéncia e domicilio, documentos, instituicao onde
trabalha ou estuda, etc.), o pedido e a fundamentacao legal; o segundo € o fecho.
No caso de servidor, € necessario registrar apenas © nome, 0 cargo, a matricula
e a unidade de lotacéo.

Fecho

‘Nesses termos, pede deferimento” ou somente “Pede deferimento’, ali-
nhado ao paragrafo.

Local e data
Escritos por extenso, apos o texto, centralizados.
Assinatura

N&o é necessario escrever o nome do requerente (ja consta do texto).
Somente a assinatura, centralizada.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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$——3Ccm

Espacos simples necessérios para

que os elementos fiquem dispostos
adequadamente na pagina

Dois a quatro espacos simples,
dependendo da extensao do texto

Senhor Diretor-Geral da Secretaria do Superior Tribunal de Justica,

2,5cm4Nome s6 com iniciais mailsculas), servidor deste Tribunal, ocupante
0 cargo de Técnico Judiciario, Area Administrativa, matricula , lotado na
oordenadoria de Servigcos Gerais, requer a Vossa Senhoria licenca para tratar de
ssuntos particulares, pelo prazo de 6 meses, contado a partir do dia __ /_/

om base no art. 91 da Lei n. 8.

Nesses termos, pede deferimento.

REQUERIMENTO

B

B

- 2cm-o

112, de 11 de dezembro de 1990.

Dois espacos simples

Brasilia,

de

Espacos simples suficientes para que a
assinatura nao fique colada ao texto

4@7

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

Assinatura
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RESOLUCAO

De competéncia privativa do presidente do Tribunal, a resolucéo nor-
matiza as deliberacdes do Plenario, da Corte Especial e do Conselho de Admi-
nistracéo .
Elementos
Timbre

O brasao e a identificacao do orgao (papel timbrado oficial do Tribunal).
Identificacdo do documento

Nome do ato por extenso, sequido da sigla STJ, do numero e da data
de expedicéo, tudo em negrito e caixa-alta. Como a numeracao € reiniciada a
cada ano, € inadmissivel a virgula antes da data.
Ementa

Fica alinhada a direita e resume o assunto tratado no ato normativo.
Predmbulo

Inicia-se pelo cargo do expedidor, no caso, ‘O PRESIDENTE DO SUPE-
RIOR TRIBUNAL DE JUSTICA", em caixa-alta e negrito, sequido da expressao "no
uso de suas atribuicdes” ou similar e das razdes da expedicao do ato (geralmente,
anorma que o fundamenta). Encerra-se com a palavra "RESOLVE’, em outro pa-
ragrafo, em caixa-alta e negrito.
Texto

Por ser ato normativo, possul a mesma estrutura do texto legislativo,
com artigos, paragrafos, incisos e alineas.

Cumpre registrar que o ultimo artigo traz a seguinte determinacao:

“Esta resolucao entra em vigor na data de sua publicacdo.” Caso, porém, o ins-
trumento esteja revogando outro ou outros ou, ainda, dispositivos de outro, o

penultimo artigo deve ser: “Fica revogada a Resolucdo n. ___", "Ficam revogadas
as Resolucdes n. ___", "Fica revogado o art. ___", "Ficam revogados os arts. "
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome da au-
toridade expedidora, este em letras maiusculas.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos (A)
adequadamente na pagina

RESOLUGAO STJN. __ DE__ DE DE

Dois espacos simples

— = = ~ . . -
Dispde sobre a suspenséao da distribuigdo de
processos para os ministros que compdéem o
ibuna perior Eleitoral.

¢ 2,5cm—40 PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da
atribuicao que lhe é conferida pelo art. 21, inciso XX, do Regimento Interno e conside
rando a decisdo do Plendjonodia de  de

—3cm—=o

- 2Ccm-o

Art. usp distribuicdo de processos para os ministros que
compdem o Tribunal Superior Eleitoral, na qualidade de membros efetivos, pelos
seguintes periodos:

| — entre 90 dias anteriores e os 30 dias posteriores a data fixada
para a realizagdo das elei¢gdes para o Corregedor da Justica Eleitoral;

Il — entre 60 dias anteriores e os 30 dias posteriores a data
fixada para a realizagao das eleigbes para o outro membro.

Art. 2° Esta resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

——= 4

Espacos simples suficientes para que /a
a assinatura nao fique colada ao texto

Ministro (home em caixa-alta)

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

}— 0 —9
3



http://bdjur.stj.jus.br/dspace/handle/2011/81331

178 Parte Il - Redagao Oficial e Atos Normativos

TERMO DE COOPERACAO TECNICA (V. Acordo de cooperacéo técnica).
TERMO DE HOMOLOGACAO

De competéncia da Secretaria de Gestdo de Pessoas, € 0 ato que visa
a homologacéo do resultado final da avaliagdo de desempenho em estagio pro-
batorio dos servidores.

Elementos
Timbre

O brasao e a identificacao do orgao (papel timbrado oficial do Tribunal).
Identificacdo do documento

Nome do ato por extenso, seguido do numero e da data de expedicdo,
tudo em negrito e caixa-alta. Como a numeragao ¢ reiniciada a cada ano, € inad-
missivel a virgula antes da data.

Ementa
Fica alinhada a direita e resume o assunto tratado no ato.
Preambulo

Inicia-se pelo cargo do expedidor, no caso, ‘O SECRETARIO DE GES-
TAO DE PESSOAS DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA’ em caixa-alta e ne-
grito, seguido da expressdo Mo uso de suas atribuicdes” ou similar e das razdes
da expedigao do ato (geralmente, a norma que o fundamenta). Encerra-se com
a palavra "'RESOLVE’, em outro paragrafo, em caixa-alta e negrito.

Texto

Deve conter estes termos: "Fica HOMOLOGADO o resultado final da
avaliacdo de desempenho no estagio probatorio dos servidores abalxo especi-
ficados, uma vez que foram atendidos 0s requisitos legails e regulamentares’, a
que se segue tabela com quatro colunas representando, respectivamente, a ma-
tricula, © nome do servidor, o cargo e o resultado da avaliacéo de desempenho.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome da au-
toridade expedidora, este em letras maiusculas.

Leiaute
Ver modelo do documento.
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$——3cm

N

“‘&m

Superior T ribynal de Justica

Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos (A)
adequadamente na pagina

TERMO DE HOMOLOGAGAO SGP N, 2 DE 25 DE NOVEMBRO DE 2011.

‘ Dois espagos simples ‘

FMomologa o resultado final da avaliacdo
de desempenho no estagio probatério dos
ervidores que especifica.

®

25cm—47 SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS DO SUPERIO
RIBUNAL DE JUSTICA, usando da atribuicdo prevista no art. 105, X, d
Regulamento da Secretaria do Tribunal, tendo em vista as informagfes constante
do Processo STJ n. 3518/2011 e

Considerando a aprovagdo dos servidores no estagio probatorio, no—-2cm-¢
ermos do art. 10 da Resolugéo n. 10 de 29 de julho de 2011, com a consequent
comprovagédo da aptiddo para o exercicio do cargo efetivo;

e

Considerando a exigéncia de homologacdo da avaliagdo d
desempenho no estagio probatorio, conforme o art. 20, § 1°, da Lei n. 8.112, de 1
de dezembro de 1990,

®

RESOLVE:

®

Fica HOMOLOGADO o resultado final da avaliacdo de desempenho no
estagio probatdério dos servidores abaixo especificados, uma vez que foram
atendidos os requisitos legais e regulamentares:

Matricula Nome do Servidor Cargo Resultado

Analista Judiciario,

p R Aprovado
Area Judiciaria P
Técnico Judicario, Aprovado
Area Administrativa P
Espacos simples suficientes para que /a
a assinatura ndo fique colada ao texto
Corpo do texto: Assinatura
Entrelinhamento simples Nome (em caixa-alta)
Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm
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ab-rogacao

ab-rogar

absolver

abuso de poder

acao

acao acessoria

acdo anulatéria

acao cautelar

acao civel

acao civil publica

acao conexa

acao criminal ou
penal

acao declaratoria

acao declaratoria
de constituciona-
lidade

1. Ato de revogar totalmente uma lel ou decreto, uma regra ou regulamento mediante
uma nova lei, decreto ou regulamento.

2. Ato de cassar, revogar, tornar nulo ou sem efeito um ato anterior.

(VTD) Revogar totalmente uma lei, decreto, requlamento ou costume. Cassar, anular ou
tornar sem efeito um ato anterior por entrar em vigéncia um principio, preceito ou cos-
tume.
Ex.. A tolerdncia ou a omissdo de algumas autoridades em reprimir contravencao pe-
nal ndo tem o condédo de ab-rogar ou derrogar norma legal.

(VTD e VTDI) Relevar alguém da culpa imputada, perdoar.
Ex.: O réu ndo foi absolvido (da acusacao).

Ato de exorbitar dos poderes conferidos. Exercicio de atos ndo outorgados no mandato
OU Na procuragao.

Meio processual pelo qual qualquer cidadao pode buscar uma decisdo judicial para, por
meio de advogado constituido nos autos, fazer valer um direito que acredita ser-lhe as-
segurado pela ordem juridica.

Acdo que, sem vida propria, surge anexa a principal, porque nela € gerada e processada,
seguindo o seu rito processual. O mesmo que reconvencao.

Acao cujo objetivo € extinguir ato ou negocio juridico por vicio resultante de erro, dolo
ou coacdo. E proposta quando, por meio da extingdo do ato, a parte pretende alterar a
situacao juridica preestabelecida.

Acéo preparatoria (antes da acéo principal) ou preventiva (durante a acdo principal) de
efeito temporario que visa garantir a eficacia do processo principal com ela relacionado.
Tem carater instrumental, pois preserva o exercicio de conhecimento ou de execuc¢ao de
outra acéo.

Acdo gue tem a finalidade de promover a garantia ou defesa de um direito da ordem civil,
em cujos institutos juridicos encontra fundamento. Acao civil.

Acéo de responsabilidade por danos causados ao meio ambiente, ao consumidor, a bens
e direitos de valor artistico, estético, historico, turistico e paisagistico, bem como a qual-
quer outro interesse difuso ou coletivo. Pode ser ajuizada pelo Ministério Publico, Uniao,
estados, municipios, autarquias, empresas publicas, fundacdes, sociedades de economia
mista ou associa¢des interessadas (que tenham sido constituidas ha pelo menos um ano).

Aquela que pode ser reunida a outra que tenha em comum o objeto e/ou a causa de
pedir; desse modo, ambas formam um so processo e obtém uma so sentenca.

Procedimento judicial que visa a aplicacao da leil penal a individuo agente de ato ou
responsavel por omissao definidos como crime ou contravencgao. Pode ser de natureza
publica ou privada.

Aguela que se limita ao reconhecimento da existéncia ou inexisténcia de um direito ou de
uma relacdo juridica ou da autenticidade ou falsidade de um documento ou obrigacao.

Meio processual de obter declaracao do Supremo Tribunal Federal acerca da validade de
preceito legal ou de ato normativo federal em face da norma constitucional.
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acao declaratéria Meio processual de obter declaracéo do Supremo Tribunal Federal acerca da inconstitu-
de insconstitucio- cionalidade de preceito legal ou de ato normativo federal ou estadual.
nalidade

acdo de execugdo Aguela que objetiva obrigar o cumprimento de um direito ja reconhecido, que busca
fazer com que o devedor cumpra obrigacdo ja reconhecida.

acdo popular E o direito que assiste a cada cidad&o de pleitear na Justica a anulacio ou a declaracéo de
nulidade de atos lesivos ao patrimédnio da Unido, dos estados, do Distrito Federal ou dos
municipios, bem como das entidades de que o Estado participe.

acdo possessdria Procedimento judicial que visa a protecdo do possuidor da coisa contra atos de violéncia
ou de esbulho que a atinjam ou possam atingi-la.

acdo preparatdoria A lei faculta a pessoa praticar ato juridico como preparatorio a acéo que pretende propor,
visando assegurar seu proprio direito. SO pode ser requerida se motivos imperiosos a
Justificarem.

acdo preventiva A acdo preventiva — medida preventiva — vem durante a lide. E pedida por uma das partes
para acautelar interesses ou para evitar que a parte, em face de atos do litigante contrario,
possa ser prejudicada. Tambeém so pode ser requerida se motivos imperlosos a justifica-
rem.

acdo principal E a que traz o objetivo principal do litigio. E independente, isto &, tem existéncia propria.

acdo rescisoria Procedimento judicial de competéncia originaria dos tribunais por meio do qual se pe-
dem a decretacao de nulidade ou ilegalidade de uma sentenca proferida e a eventual
reapreciacdo do mérito. Aplica-se a decisdo transitada em julgado.

acoimar (VTDP) Infligir coima, punir, castigar.
Ex.: A exegese das regras do art. 11 da Lei n. 8429/1992, considerada a gravidade das
sangdes e restricdes impostas ao agente publico, deve ser realizada cum grano salls,
maxime porque uma interpretacédo ampliativa podera acoimar de improbas condutas
meramente irregulares.

acorddo Peca escrita que contém o julgamento proferido por orgao colegiado de um tribunal; ndo
por um juiz. Aresto (cf. sentenca).

acorddo Acorddo que esta sendo executado ou que esta em situacao legal de poder ser executado.
exequendo

acorddo Acorddo que teve a validade contestada pelo recorrente. O mesmo que acordao recor-
impugnado rido.

acordar 1. (VI) Fazer acordo, ajustar, firmar contrato.
Ex.: Em se tratando da Medida Provisdria n. 542/1994, instituidora do Plano Real, por
seu carater de norma de ordem publica, tera ela eficacia plena e alcance imediato,
Inclusive nas clausulas de reajuste de contratos, ndo podendo as partes acordar de
modo diverso.

2. (VTD e VTI) Concordar, resolver de comum acordo.
Ex.: Locador e locatario acordaram majorar o aluguel; Acordaram em adiar o julga-
mento.

acusar 1. (VTD e VTDI) O verbo acusar no sentido de incriminar, culpar pede sempre objeto
direto de pessoa.
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adequar

adimplir

aditamento

adjudicar

aduzir

advocacia
administrativa

afetacdo

afetar

afeto

agravante

agravar

Ex.. O promotor acusou o réu sem do nem piedade; Acusaram O suspeito de mani-
pular os mais humildes.

2. (VTDP) No sentido de tachar, caracterizar negativamente mediante palavra, pede ob-
jeto direto e predicativo do objeto.
Ex..O policial de transito acusou o homem de subornador.

(VTDI) Tradicionalmente, este verbo era considerado defectivo. O dicionario eletrénico
de Antonio Houaiss, entretanto, registra a tendéncia moderna para a conjugacgao regular
em todos 0os modos, tempos e pessoas: adéequo, adéquas, adéqua, adéquam (pres.ind.);
adéque, adeques, adéque, adequemos, adequeis, adéquem (pres.subj.); adéqua, adéque,
adequemos, adequai, adéquem (imperativo afirmativo).
Ex.: A Lel de Execucdes Penais assegura poderes ao juiz da execucdo, a fim de que,
desse modo, se adéque a pena a seu destinatario.

(VTD) Cumprir, executar um contrato, acordo, etc.
Ex.: Todos adimpliram as clausulas contratuais.

Observacgdo: Segundo o Dicionario Houaiss, € conjugado em todas as pessoas:
Ex.. Eu adimplo; Tu adimples; Ele adimple; Nos adimplimos; etc.

Acréscimo, adendo, adicao.

(VTDI) Transferir bens do dominio de uma pessoa para © dominio de outra em conse-
quéncia de execugdo, sucessao ou venda.

(VTD e VTDI) Trazer, apresentar (razdes, provas, testemunhos, etc.), expor.
Ex.: Aduz contrariedade ao art. 52, § 12, da Lei n. 8078/1990; O advogado aduzia ao
Juiz novos argumentos.

Crime perpetrado por funcionario publico que consiste em patrocinar, direta ou indire-
tamente, interesse privado perante a administracdo publica, valendo-se da posi¢cdo de
funcionario; trafico de influéncia.

Ato (do relator) de afetar, de submeter um recurso ao orgao colegiado do qual € membro.
(O termo ainda nao esta dicionarizado nesta acepgao, contudo estd em pleno uso No
texto juridico.)

(VTDI) Submeter (o relator) um recurso ao ¢érgao colegiado do qual participa. (De igual
modo, ainda nédo esta dicionarizado neste sentido.)

O adjetivo afeto significa subordinado a, da alcada de, dependente de.
Ex.: Tema afeto a Segunda Secao.

1. No sentido de circunstancia que intensifica a gravidade, agravante € um substantivo
feminino.
Ex.. Ele fol pego entre bandidos, e com uma agravante: estava usando drogas.

2. Designa, também, a pessoa que interpde agravo. Nesse caso, € substantivo de dois
géneros, devendo ser usado de acordo com 0 sexo da pessoa que interpde o recurso: o
agravante/a agravante.

1. (VTI) Interpor (quem € parte no feito) o recurso de agravo.
Ex.. O prazo para agravar da decisao que indefere o pedido de suspensao de seguran-
¢a, nos termos do art. 42, § 32, da Lei n. 8437/1992, é de 5 dias.
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2. (VTD) Sobrecarregar, onerar.
Ex.; Admitido apenas o recurso especial da contribuinte, ndo € possivel agravar a sua
situacdo quanto a prescricdo do direito postulado no feito, sob pena de violagédo do
principio que veda a reformatio in pejus.

agravo Recurso que se interpde com o proposito de modificar decisdo interlocutoria. O agravo
pode ser interposto de duas formas: por instrumento ou na forma retida.

agravo de Recurso interposto contra decisao interlocutoria. O agravo sera processado fora dos autos
instrumento em que se deu a decisdo impugnada, formando razdes e contrarrazdes dos litigantes para
O respectivo julgamento.

agravo regimental Recurso sem efeito suspensivo disciplinado no regimento interno do tribunal que o adota.
ouinterno Einterposto contra decisdes monocraticas do presidente do tribunal, de secdo e de turma
ou de relator que causem prejuizo ao direito da parte. Esses orgaos julgadores devem-se

pronunciar sobre tais decisdes, confirmando-as ou reformando-as.

agravo retido Recurso interposto contra decisdo interlocutoria mediante requerimento do agravante,
sendo julgado preliminarmente ao recurso principal. Fica nos proprios autos do processo.

ajuizar ou propor (VTD) Levar uma questdo a juizo, tornar uma questédo objeto de processo ou demanda
judicial (utilizado para acéo).
Ex.: No processo sob julgamento, a autora, em vez de valer-se da cautelar preparatoria,
ajuizou diretamente a acdo principal, discutindo o contrato e pleiteando a devolucao
de parcelas pagas.

al Alé uma forma de pronome indefinido ou substantivo arcaizada que significa outra pes-
soa, outra coisa, 0 mais, tudo o mais. Na linguagem forense, ainda aparece em formulas
consagradas.
Ex.: A testemunha emudeceu e al ndo disse; Ele jamais sera condenado se por al ndo
for acusado.

alvara de soltura Ordem judicial que determina a liberdade de uma pessoa que esta presa.

alvara judicial Decreto lavrado por ordem do juiz para que se cumpra uma decisdo por ele tomada me-
diante senteng¢a ou mero despacho.

andlogo Qualidade dos casos que, por sua semelhanca ou paridade, sdo resolvidos extensivamen-
te ou por analogia.

anatocismo FE a incidéncia de juros calculados sobre os juros acrescidos ao saldo devedor em raz&o
de nédo terem sido pagos. Os juros assim obtidos séo somados ao capital, e esse total sera
a base para o calculo da nova contabilizacéo de juros. A capitalizacdo de juros ndo € ad-
mitida em nosso ordenamento juridico, salvo quando ha estipulacdo legal que a autorize.

anuir (VTI) Aprovar ou autorizar a pratica de um ato, aceita-lo depois de feito, sem nenhuma
objecdo, ou nele consentir.
Ex.: Assim, 0 embargado torna-se responsavel pelo pagamento da verba honoraria da
demanda quando, em vez de anuir ao afastamento da constricdo sobre o bem, ofere-
ce resisténcia aos embargos de terceiro.

aparte Ato de interromper o orador para emitir um comentario.
Ex.: Vossa Exceléncia concede-me um aparte?

apelacdo Recurso que se interpde contra deciséo definitiva de primeira instancia para instancia
Imediatamente superior, a fim de que sejam reexaminadas e julgadas novamente as
questdes decididas no juizo inferior.
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apelar

apenar
apensar
apropriacao
indébita
aresto

arevelia

arguir

arras

arrazoar

arresto
ou embargo

assinar prazo

assisténcia
judiciaria (gratuita)

astreinte

atenuante

atestar

(VI e VTI) Recorrer do teor de uma sentenca, interpor recurso.
Ex.. A sentenca concedeu-lhe o direito de apelar em liberdade; Como apenas o pri-
meiro paciente apelou da sentenca condenatoria, houve o transito em julgado da
condenacao para O Corréu.

(VTD) Impor pena a alguém por crime cometido.
Ex.: N&o se pode apenar 0 agente maritimo por irregularidade praticada pelo armador.

(VTDI) Anexar, juntar, por em apenso.
Ex.. Apensou a peticdo aos autos.

Crime praticado por quem se apropria, sem o consentimento do dono, de um bem alheio
cuja guarda detinha.

(V. acordao.)
(V. revelia)

(VTD) Alegar receio fundamentado de prejuizo a imparcialidade de juiz, representante do
Ministério Publico, testemunha, perito, etc. devido a certas circunstancias ou interesses
que possam privar qualquer deles da corregcao no exercicio de suas funcdes. (Usado para
excecdo de impedimento, de suspeicéo e de incompeténcia.)

Quantia em dinheiro ou coisa fungivel dada por um dos contratantes ao outro para ga-
rantir a obrigatoriedade do contrato firmado; sinal. As partes podem estipular o direito
de se arrepender, apesar das arras dadas. Nesse caso, se o arrependido for o que as deu,
perdé-las-a em proveito do outro; se for aquele que as recebeu, devera restitui-las em
dobro.

(VTD) Expor razdes ou argumentos sobre um efeito ou sobre uma causa, a favor ou con-
tra. Dar as razdes escritas sobre 0 caso em juizo, ou escrever tais razdes ou alegacdes para
serem juntadas aos autos no prazo estipulado pelo juiz ou disposto em lel.

Ex.: A defesa requer vista dos autos e retirada do feito para arrazoar apelagao criminal.

Providéncia cautelar que consiste na apreensdo judicial antecipada e provisoria de bens
do suposto devedor para garantir pagamento ao credor.

(VTDI) Estabelecer prazo.
Ex.: Destarte, na forma do art. 284, c/c o art. 511, § 22, ambos do CPC, o relator assinou
aos autores prazo de 10 dias para a regularizacdo do valor do deposito.

Assegurada por lel as pessoas comprovadamente pobres que nao tenham condi¢cdes de
pagar despesas ou custas judiciais sem prejuizo de seu sustento e do sustento da familia,
consiste na faculdade de pleitearem a gratuidade da justica para que sejam defendidos os
direitos que alegam ter.

Indica a penalidade imposta ao devedor na execucdo de obrigacdes de fazer ou nao fazer,
consistente em multa diaria que se integra ao montante devido e dura enquanto perma-
necer a inadimpléncia.

No Direito Penal, tanto se refere a circunstancia que tem forca legal para diminuir a pena
a ser imposta ao réu por infracdo ou pratica de delito (circunstancia atenuante) como
significa a propria circunstancia ou razdo legal que enseja a diminuicao da pena.

(VTD) Afirmar a veracidade de certo fato ou a existéncia de certa obrigacao.
Ex.: Existern outros meios de prova que atestam o efetivo emprego do revolver.
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ato coator

ato juridico

autor

autoridade
coatora

autos

autos
conclusos a

autuar

averbacdo

avocacgao

avocar

baixa
dos autos

baixa
em diligéncia

bénus de
subscricao
(stock options)

busca e
apreensao
(Direto
Processual Civil)

Ato que fere, ameaca ou viola direito certo e incontestavel, que transgride principio de lel
ou que € inconstitucional. E proveniente de autoridade que o pratica extrapolando suas
atribuicdes.

Ato licito cujo objetivo imediato seja conceder, resguardar, transferir, modificar ou extin-
guir direltos.

1. Narelacdo processual, aquele que intenta acéo judicial contra alguém.
2. No aspecto criminal, € aquele que pratica um delito ou contravencéo.

Agente publico dotado de poder decisorio no exercicio de atividade publica a quem se
atribul pratica de abuso de poder.

Conjunto ordenado das pegas que compdem um processo judicial ou administrativo, a
saber: peticdo inicial, peti¢cdes, certiddes, documentos, termos de diligéncias e de audién-
clas, sentencas, etc. O mesmo que processo.

Diz-se de autos enviados, com termo de concluséo, ac magistrado, em cujo poder per-
manecem para que seja exarado despacho ou decisdo.

(VTD) “Lavrar um auto de infragdo contra (alguém); reunir e ordenar em forma de proces-
so (as pecgas produzidas em juizo)’, colocando na capa a natureza da acdo e o nome das
partes. (Houaiss, 2009.)

Registro de alguma anotacdo a margem de um documento que altere, modifiqgue ou
amplie seu conteudo; declaragéo.

Ato pelo qual autoridade de grau superior traz a seu juizo ou jurisdicdo causa que tramita
em juizo ou instancia inferior ou pelo qual o juiz, mesmo de igual hierarquia, chama a seu
juilzo causa de sua competéncia que corre em outro.

1. (VTDI) Chamar a si, atribuir-se.
Ex.: Eles avocam a si o direito de poder escolher.

2. (VTD) Chamar (0 juiz) a seu juizo a causa que corre em outro.
Ex.. .. hipotese em que o Municipio de Jatai se insurge contra decis&o do Presidente
do Tribunal de Justica do Estado de Goias, o qual avocou os autos de acdo de rito
ordinario.

Volta dos autos do grau superior para o juizo originario (a quo), apos julgamento do ulti-
MO recurso interposto.

Devolucao dos autos a instancia inferior para que se pronuncie ou tome as providéncias
solicitadas.

Titulos negociaveis emitidos pelas empresas dentro do limite de aumento do capital. Eles
conferem a seus titulares o direito de subscrever acdes do capital social (ato chamado de
subscricao) nas condi¢cdes de preco e prazo constantes do certificado, mediante apresen-
tacdo do titulo.

Acdo cautelar especifica destinada a busca e apreensao de pessoas ou coisas do poder
de quem as detenha ilegalmente, para que sejam guardadas até que o juiz decida a quem
devem ser entregues definitivamente.
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busca e
apreensao
(Direto
Processual Penal)

caber
camara
carater
satisfativo
carta de
ordem
carta de

sentenca

carta
precatoéria

carta
rogatoria

causa

chamar o
feito a ordem

ciente

circunscricao

citacao

clausula-mandato

cognicao
sumaria

coisa julgada

colacdo

E o meio de prova que consiste na apreensio de pessoas ou objetos cuja natureza con-
tribua para a elucidacéo de crime. A busca sera domiciliar ou pessoal.

(V1) Ser admissivel, ter cabimento, vir a proposito, convir.
Ex.: Ja ndo cabem recursos.

Cada uma das secdes em que se dividem certos tribunais para o julgamento dos feitos.

Qualidade do pedido que se realiza antecipadamente, a fim de evitar o perecimento do
direito. Embora ainda néo dicionarizado, o vocabulo satisfativo esta em uso no meio ju-
ridico.

Carta em que um juiz requisita a outro, de juizo inferior, a realizacdo de ato ou diligéncia
na jurisdicdo deste, com prazo prefixado de cumprimento.

Novos autos que se formam a partir da juncao de varias pecas do processo, Nos quais se
val processar a execucao da sentencga se, por motivos imperiosos, nao puder ser executa-
da nos autos originais ou nos suplementares.

Carta que um orgéo judicial dirige a outro (de categoria igual ou superior a sua) de cir-
cunscricdo diferente, para que este faca ato processual (inquiricdo de testemunhas, cita-
¢80 ou outros) nos limites de sua circunscrigao.

Instrumento mediante o qual uma autoridade judicial de um pais solicita a uma de outro
que seja cumprida uma diligéncia como citacdo, interrogatorio de testemunhas e presta-
céo de informagdes.

Conjunto de interesses de uma das partes em litigio que se quer fazer valer perante a
autoridade judicial. O mesmo que demanda, acéo, pleito judicial.

Ato judicial destinado a corrigir irregularidades ou vicios do processo.
Ex.: Nao é licito ao Tribunal local ‘chamar o feito & ordem” e admitir recurso especial
ndo admitido anteriormente.

Palavra usada pela pessoa a quem se deu informacdo de algum ato ou fato juridico. ‘Na
técnica processual, o ciente tanto pode ser expresso, como decorrer de ato inequivoco
pelo qual ele se evidencie.” (De Placido e Silva, 1998.)

Diviséo territorial onde se exercem o poder jurisdicional e 0 administrativo.

Ato de intimar alguém para que compareca perante autoridade judiciaria, a fim de parti-
Cipar dos atos e termos de demanda contra ele proposta.

Clausula que autoriza administradora de cartdo de crédito a obter financiamento sem
prestar contas ao consumidor, a respeito da qual se manifestou o STJ mediante a Sumula
n. 60.

(V. juizo provisorio.)

Qualidade que a sentenca adquire de ndo poder mais ser alterada quando dela ja ndo

cabe nenhum tipo de recurso.

Ato que consiste em restituir a massa comum da heranca bens recebidos por herdeiros
durante a vida do legante, com o objetivo de igualar o tratamento entre eles na partilha.
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comarca

cominar

compensar

competéncia

compulsar

comutar
(Direito Penal)

concluso

concussao

conflito de

competéncia

conhecer de

conjunto
fatico-probatorio

contestar

Circunscricao judiciaria sob a jurisdicao de juiz de direito.

1. (VTDI) Ameacar com pena ou castigo no caso de infracdo da lel.
Ex.: Cominaram-lhe penas infamantes.

2. Prescrever pena ou castigo.
Ex.. O Juizo de primeiro grau condenou os reus a devolver os valores indevidamente
recebidos, alem de cominar-lhes as sang¢des previstas na Lei n. 8429, de 2 de junho
de 1992.

(VTDI) Estabelecer equilibrio, contrabalancar; reparar o dano, o incémodo.
Ex.: Talvez seja 0 caso de compensar a agravante com a confissao.

Autoridade conferida por lei a juiz ou tribunal que o capacita a conhecer de acdes sub-
metidas a sua deliberacéo dentro de determinada circunscricdo judiciaria e a julga-las.
Quando dois juizos se declaram competentes ou iIncompetentes para o julgamento do
mesmo feito, pode incidir o conflito de competéncia (positivo ou negativo).

(VTD) Manusear e examinar papéis, documentos, autos ou livros, seja para conhecer o seu
conteudo, seja para extrair deles notas ou certiddes.
Ex.: Ao compulsar os autos, constatel a auséncia da assinatura do patrono da parte na
peticdo dos embargos de declaracao.

(VTD e VTDI) Substituir uma pena grave por outra mais benéfica ao réu.
Ex.: Diante do exposto e com fundamento no art. 22, inciso 1, do Decreto n. 5.620/2005,
comuto o remanescente das penas privativas de liberdade impostas ao sentenciado
e, como consequéncia, determino a reducédo em 1/5; Comutar uma pena a um con-
denado.

"Diz-se de autos que foram enviados, com termo de conclusdo, ao juiz, em cujo poder
permanecem para que neles exare despacho ou dé sentenca.” (Houaiss, 2009,

"Exigir, para si ou para outrem, direta ou indiretamente, ainda que fora da funcéo [publical
ou antes de assumi-la, mas em razdo dela, vantagem indevida.” (Art. 316 do CP)

Incidente processual que pode ocorrer quando dois ou mais juizos se declaram compe-
tentes ou incompetentes para julgar 0 TesmMo pProcesso.

(VTI) Tomar (0 magistrado) conhecimento de uma causa ou de um recurso, acolhendo-
-0S OU Nao No Merito, afastadas quaisquer preliminares de ndo conhecimento (v.g, intem-
pestividade, incompeténcia ou ilegitimidade).
Ex.: A Quarta Turma, por unanimidade, conheceu do recurso especial nos termos do
voto do ministro relator e, no mérito, negou-lhe provimento.

Observacdo: Como, nesta acepcdo, o verbo é transitivo indireto, ndo pode ser apassi-
vado. Assim, sdo inadimissivels constru¢cdes como esta: O recurso ndo fol conhecido.

Elementos de prova (fatos, documentos) considerados numa demanda judicial que orien-
tam a aplicacdo do Direito.

(VTD) Reclamar, disputar, negar, contradizer.
Alguém contesta um direito quando nao reconhece que ele € proprio de outrem; alguém
contesta um fato quando nega ou contradiz o que ele contéem.
Ex.: Discute-se a legitimidade ativa ad causam de suposto adquirente de veiculo para
contestar penalidades.
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contrarrazoes

convolar

correicdo

correicdo
parcial

corrupgao
ativa

corrupgao
passiva

crime comum
crime de aborto
crime de
responsabilidade
crime militar

cuidar de

curso
curso da acao

custas

custodia
cautelar

dar entrada em

Argumentos mediante 0s quais uma parte impugna as razdes oferecidas pela outra.

1. (VTI) Mudar de opinido, de estado civil ou de foro.
Ex.. Convolara para outro partido.

2. (VTDI) Transformar um ato judicial em outro ato.
Ex.. Tal premissa ndo ha de ter, entretanto, o efeito de convolar em contestagéo os
embargos disciplinados nos arts. 755 e seguintes do CPC.

Funcao administrativa inerente ao corregedor-geral ou a juizes corregedores, cuja finali-
dade ¢ corrigir os erros e abusos de autoridades judiciarias e de serventuarios e auxiliares
da Justica.

Acdo administrativo-judiciaria usada contra despachos que implicarem inversao tumultu-
arla do processo, se Nao houver recurso especifico para O caso.

‘Oferecer ou prometer vantagem indevida a funcionario publico, para determina-lo a pra-
ticar, omitir ou retardar ato de oficio.” (Art. 333 do CP)

“Solicitar ou receber, para si ou para outrem, direta ou indiretamente, ainda que fora da
fungao [publica] ou antes de assumi-la, mas em razéo dela, vantagem indevida, ou aceitar
promessa de tal vantagem.” (Art. 317 do CP)

Crime praticado por qualquer cidadéo, independentemente de qualquer qualidade (rou-
bo, furto, homicidio, etc).

Crime cometido quando se interrompe uma gravidez de forma proposital, fora dos casos
previstos em lel.

Crime praticado, com abuso de autoridade ou falta de exagcdo no cumprimento dos deve-
res funcionais, por representante do Poder Executivo ou do Judiciario.

Ato considerado crime dentro da casema.

(VTI) Versar sobre; discorrer sobre. Essa acepcao ainda néo esta registrada nos dicionarios.
E, no entanto, comum no texto juridico. (V. tratar)
Ex.: Culda-se de agravo de instrumento interposto contra decisdo que indeferiu o
pedido.

Movimento, andamento, duracao de qualquer coisa.
Consiste no andamento da agcdo ou do respectivo processo.

Taxas cobradas pelo Poder Publico em decorréncia dos servicos prestados para a realiza-
¢cao dos atos processuais.
Ex.; As custas do processo correrdo por conta do recorrente.

Prisdo cautelar; prisdo anterior ao decreto condenatorio transitado em julgado, isto €,
prisdo em flagrante, priséo preventiva, prisdo decorrente de sentenca de pronuncia, priséo
decorrente de sentenca penal condenatoria sujeita a recurso e prisdo temporaria.

Embora alguns ndo aceitem esta expressao, ela ja foi dicionarizada por Houaiss com a
acepgao de encaminhar, entregar (oficio, peticdo, etc.) para se iniciarem tramites admi-
nistrativos, legais, etc.
Ex.. O advogado deu entrada no processo no Tribunal de Justica local; A administra-
¢do deu entrada em processo disciplinar contra o funcionario.
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dar provimento

decadéncia

decair

decano
decidir
decisao
agravada

decisao
interlocutodria

decisao
monocratica

decurso

deduzir

deferir

defeso

deliberacdo

delito

delonga

demanda

demandar

Proferir deciséo favoravel a recurso, modificando decisdao anterior.
Ex.. A Turma, por unanimidade, deu provimento ao recurso nos termos do voto do
ministro relator.

"Perecimento ou extingdo de um direito por ndo ter sido exercido no prazo fixado em lei;
caducidade.” (Houaiss, 2009.)

1. (VTI) Incidir em decadéncia: decair do direito, da causa, da posse.
Ex.. Nos termos do paragrafo unico do art. 21 do CPC, “se um litigante decair de parte
minima do pedido, o outro respondera, por inteiro, pelas despesas e honorarios”.

2. (VI) Perder causa ou processo.
Ex.: "A parte que decai paga as custas.” (Houaiss, 2009))

Componente mais antigo de uma instituicao sequndo a prioridade da posse.

(VI e VTD) Dar decisao, julgar, sentenciar.
Ex.: O juiz decidiu (o pleito) favoravelmente ao réu.

Decis&o contra a qual se interpds agravo.
Ato do juiz que resolve pedido das partes em relacdo ao regular prosseguimento do pro-
cesso sem termina-lo.

Decisdo proferida por apenas um juiz; ndo por colegiado.

Espaco de tempo decorrido ou 0 prazo que se passou; prazo esgotado.

(VTD) Propor acéo, demanda; expor, alegar.
Ex.: O recorrente deduziu sua pretensdo sem amparo legal, razao por que a indefiro.

1. (VTD) Atender; dar despacho ou decisao favoravel.
Ex.: Recebo a peticdo como embargos de declaracao apenas para deferir o pedido
consistente na retirada da expressao ‘com aplicacéo de multa’ da certidéo de julga-
mento.

2. (VTDI) Atribuir, conferir.
Ex.: O juiz deferiu a heranga aos requerentes.” (Houaiss, 2009)

Qualidade de tudo que € proibido ou interdito, quer seja por lel, por sentencga judicial ou
por ato a que se deva obediéncia.

Decisdo tomada por uma pessoa ou por uma assembleia por meio de discussao préevia e
exame da matéria a elas submetida.

Todo fato ilicito, ou seja, todo fato voluntario ou culposo, de natureza civil ou criminal,
que possa resultar em reparacdo e, assim, sujeitar aguele que o causou as sangdes legais;
crime.

Demora ou dilacao do tempo que se concede para que nele se pratique alguma coisa.

Processo judicial; litigio; causa.

1. (VI) Propor demanda, disputa em juizo.
Ex.. Ha muito aqueles dois vivem a demandar.
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denegar

denuncia

denunciacao
da lide

depositario infiel

deprecar

desaforamento

desagravar

desapropriacado

desarquivamento
descriminalizar
descriminar

desentranhar

despacho

desprover

2. (VTD) Requerer judicialmente.
Ex.. Consoante precedentes da Corte, os sindicatos so possuem legitimidade para
demandar em juizo a tutela de direitos subjetivos individuais de seus filiados como
substituto processual quando se cuidar de direitos homogéneos que tenham relacdo
com seus fins institucionais.

(VTD) Indeferir; proferir decisdo ou despacho contrario; recusar.
Ex.; Acordam os ministros da Quinta Turma do Superior Tribunal de Justica, por una-
nimidade, conhecer parcialmente do pedido e, nessa parte, denegar a ordem.

Ato com gque orgao do Ministério Publico, dentro de sua competéncia, formaliza, no pro-
cesso criminal, a acusacdo perante o juizo de primeiro grau ou perante o tribunal, © que
da inicio a acdo penal Aceita a denuncia, o denunciado passa a ser reu na acao.

Ato que consiste em ‘chamar o terceiro (denunciado) que mantém um vinculo de direito
com a parte (denunciante), para vir responder pela garantia do negocio juridico, caso o
denunciante saia vencido no processo” (Humberto Theodoro Junior). O objetivo primor-
dial de tal intervencdo € o de liquidar, numa unica sentenga, o direito que o denunciante
tenha contra o denunciado, fazendo com que a sentenca possa valer qual titulo executivo
em favor do denunciante e contra o denunciado (na hipotese de o denunciante perder a
demanda). Segundo Houaiss, significa a "notificacdo que se faz chegar a terceiro a fim de
que venha tomar parte num processo cujos efeitos podem ou devem futuramente atingi-
-lo; chamamento a autoria; denuncia; litisdenuncia’.

Aquele que nao restituiu coisa que lhe foi entregue em deposito, ou Ndo repassou a quem
de direito quantia que lhe foi confiada.

(VTD e VTDI) Requisitar ao juiz de outra jurisdicdo a pratica de ato ou diligéncia que se
mostra necessaria ao andamento do processo. Expedir carta precatoria ou rogatoria.
Ex.. O maior tempo necessario ao encerramento do sumario encontra-se justificado
pela necessidade de se deprecar a oitiva das testemunhas de defesa; O Juizo das
Execucdes Penais do Rio de Janeiro deprecou a execucdo da pena ao Juizo federal.

Ato de retirar uma acéo ja iniciada de um foro para encaminha-la a outro, onde devera
ser processada e julgada.

(VTD e VTDI) Reparar uma ofensa ou insulto.
Ex.: Pediram-lhe que desagravasse o ofendido; "“Desagravar alguéem dos danos que lhe
causaram.” (Houaiss, 2009

Transferéncia de um bem particular para o dominio do Estado por necessidade, utilidade
publica ou interesse social mediante prévia e justa indenizagao.

Ato ou efeito de desarquivar, de retirar do arquivo um pProcesso.
(VTD) Retirar os elementos tipicos de ato antes previsto como crime ou contravencao.
(VTD) Absolver do crime imputado; tirar a culpa, inocentar, impronunciar.

(VTDI) Retirar (um documento) do corpo dos autos.
Ex.: Determinou que a peticdo fosse desentranhada dos autos.

Na relacdo processual, ato destinado a dar andamento a feito.
(VTD) Negar provimento; proferir decisdo desfavoravel a recurso.

Ex.. Assim, nada impede que se utilizem fundamentos diversos dagueles apresentados
na origem para desprover o recurso.
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desprovido

desprovimento

detencédo

diligéncia

diligenciar

direito coletivo

direito difuso

direito
individual
homogéneo

direito

liquido e certo
dissidio
trabalhista

1. Juridicamente, © mesmo que improvido.

2. Aguele que é falto de recursos, desprevenido.
Ex.: Trabalho desprovido de bibliografia; Cozinha desprovida de baixela; Carro despro-
vido de acessorios; Cuida-se de medida cautelar desprovida de liminar.

Termo usado para designar o ato de negar provimento a recurso (Houaiss, 2009). E de-
saconselhavel usar ndo provimento, uma vez que desprovimento ja esta dicionarizado.

Pena privativa de liberdade mais branda que a reclusdo e mais severa que a prisdo simples,
reservada esta as contravengodes.

1. Ato determinado por juiz que os funcionarios da Justica executam para esclarecer
fatos, realizar determinados atos ou produzir provas.

2. Atencgdo ou cuidado que deve ter a pessoa que executa um ato ou procede a um ne-
goclio, para que tudo se cumpra com regularidade. A diligéncia exprime, pols, a prudéncia
empregada na execugdo dos atos e negocios juridicos.

(VTD ou VTI) "Empregar, com presteza, 0s meios para; empenhar-se, esforgar-se, cuidar.”

(Houaiss, 2009)
Ex.. Ordem que se denega, recomendando-se ao Juizo impetrado que diligencie ga-
rantir a rapida solugcdo do pedido de progressdo de regime formulado; Constata-se,
portanto, que, na verdade, a parte olvidou diligenciar a producdo e juntada da men-
cionada prova por ocasido do ajuizamento da agdo originaria; Acordam os Ministros
da Sexta Turma do Superior Tribunal de Justi¢a, por unanimidade, negar provimento
ao recurso com a recomendacgdo ao Juiz de Direlto de que diligencie por ultimar a
Instrucdo do feito; Acordam os Ministros da Sexta Turma do Superior Tribunal de Jus-
tiga, por unanimidade, ndo conhecer do habeas corpus, recomendando, todavia, ao
Tribunal a quo que diligencie por verificar se as pacientes ja cumpriram a pena.

Observacgdo: Nem sempre o complemento do verbo diligenciar pode ser um subs-
tantivo: Diligencie o requerente o endereco solicitado. Como se Ve, € inaceitavel pen-
sar que alguém ira empenhar-se para o endereco ou esforcar-se pelo endereco. O
logico seria dizer Diligencie o requerente (por) providenciar o enderegco. No entan-
to, nota-se no segundo exemplo que e perfeitamente aceitavel esta interpretacéo: A
parte olvidou empenhar-se para a producdo e juntada, esforcar-se pela producdo e
juntada. Conclui-se, assim, que o substantivo € mais corretamente empregado como
complemento de diligenciar quando tem “forca verbal”

Sdo direitos coletivos os de natureza indivisivel em que seja interessado grupo, categoria
ou classe de pessoas ligadas entre si ou com a parte contraria por uma mesma relagao
juridica.

Sao direitos difusos os de natureza indivisivel impossiveis de ser particularizados ou aque-
les cujos titulares n&o podem ser identificados particularmente; direito que atinge a todos

de forma indeterminada.

E o direito coletivo que pode ser requerido individualmente.

Direito que provem da prova pre-constituida dos fatos que o demonstram; aquele que
n&o mostra duvida em raz&o da clareza e evidéncia com que se manifesta.

Controvérsia individual ou coletiva submetida a Justica do Trabalho.
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distribuicao

distribuir

dolo

domicilio
duplo grau

de jurisdicao

edital

efeito devolutivo

efeito infringente

efeito retroativo

efeito suspensivo

embargar

embargos
a execucgao

embargos
de declaracao

embargos
de divergéncia

Escolha do relator do processo por sorteio ou por prevencao. O relator sorteado pode
declarar-se impedido, caso em que é feito novo sorteio.

(VTD e VTDI) Designar o juiz, desembargador ou ministro que ira encarregar-se de um
processo. Antes da distribuicdo, € necessario verificar se ha prevencao, que ocorre quan-
do um magistrado ja estabeleceu competéncia para julgar uma agcao por ter sido o pri-
meiro a conhecer da matéria.

Ex.: Ja distribuiram todos os processos; Seu processo fol distribuido a Seqgunda Secéo.

Na acepcéo civil, significa qualquer artificio, engano ou manejo com a intengéo de levar
alguém a pratica de um ato juridico com prejuizo para este e proveito proprio ou de ou-
trem. Sob a otica penal, dolo € o designio criminoso, a intencao criminosa de violar a lel
POT aCa0 OU OMISSAO0.

E o ‘centro ou sede de atividades de uma pessoa, o lugar em gque mantém o seu estabe-
lecimento ou fixa residéncia com animo definitivo”. (De Placido e Silva, 1998))

1. Expressdo usada para qualificar o reexame de matéria apreciada e decidida pelo Poder
Judiciario.

2. Pleito de novo julgamento, mediante a interposicédo de um recurso adequado, por
tribunal de hierarquia superior a daguele que proferiu a deciséo impugnada.

Publicacdo, na imprensa ou em lugar publico, de certas noticias, fato ou ordem que de-
vam ser divulgados ou difundidos para conhecimento tanto das pessoas nele menciona-
das como de quantas outras possam ter interesse no assunto.

Resultado proprio dos recursos, que transfere a matéria recorrida a instancia superior para
rever a decisdo da instancia inferior (cf. efeito suspensivo).

Aguele que modifica ou reforma o julgamento anterior.

Resultado que produz uma acdo de retorno a ato ou fato ja passado, para atingi-lo. Refere-
-se também a lel que atinge atos ou fatos anteriores a sua publicacdo, regulando-0s ou
modificando.

Consequéncia advinda da interposicao de recurso que suspende a pratica de qualquer
outro ato no processo ate haver decisdo de grau superior, inclusive a execucao provisoria
(cf. efeito devolutivo).

(VTD) Opor recurso de embargos judicial apropriado a. Impedir, opor obstaculo utilizan-
do-se de embargos.
Ex.: Embargar uma sentenga, um recurso, um despacho, uma penhora.

Embargos que podem, com fundamento legal, ser opostos na fase de execucdo do feito.

Sao um tipo de recurso cabivel contra decisdes supostamente obscuras, contraditorias,
omissas ou duvidosas. Embargos com o objetivo obvio de adiar a conclusdo do processo
(protelatorios) podem ser declarados como tal pelo relator, que condenara o embargante
a multa de até 1% do valor da causa, a ser paga ao embargado.

No ambito do ST, sdo recursos cabiveis contra julgamento de recursos especiais diver-
gentes de decisGes anteriores do proprio Tribunal sobre 0 mesmo tema. Se as decisdes di-
vergentes forem de turmas da mesma secao, cabe a esta o julgamento dos embargos; se
a divergéncia se der entre turmas de secdes diferentes ou com a Corte Especial, a deciséo
€ da competéncia da Corte Especial. Nao cabem embargos de divergéncia de decisdes
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embargos de
terceiro

embargos
infringentes

ementa

ementar
ementario
forense

encargo

encargos

erario

esbulhar

escoimar

Estado-Administra-
dor/Estado-Legisla-
dor/Estado-Juiz

Estado de Direito

estelionato

anteriores do mesmo orgao julgador, 0 que caracteriza apenas evolucao jurisprudencial,
e ndo divergéncia. Da mesma forma, nao sao admitidos embargos que tentem apresentar
como divergentes entendimentos antigos, ja superados pelo Tribunal.

Verificando a invasdo do patriménio de pessoas alheias a relacdo processual, o legislador
ofertou a esses terceiros um instrumento processual de grande eficacia: embargos de
terceiro (cf. terceiro prejudicado).

Recurso cabivel para impugnar acorddo resultante de decisdo ndo unanime proferido no
julgamento de apelacao e de agao rescisoria.

1. Resumo de texto de lel ou de decisdo judiciaria.

2. Conjunto de palavras-chave gue indicam o assunto discutido e a regra resultante do
julgamento do caso em pauta.

(VTD) Fazer a ementa de, resumir.
Ex. Ementar o acordao, a deciséo.

‘Coletanea de jurisprudéncia classificada pelas ementas.” (De Placido e Silva, 1998)

Elemento acidental do negdcio juridico, impde uma prestacao a ser cumprida pelo bene-
ficiario devido a liberalidade do autor, sendo clausula acessoria desse ato juridico. Onus
imposto ao beneficiario (normalmente no caso de doagdo ou testamento) pela parte
contraria. Incumbéncia.

Conjunto de atribuicdes confiadas a uma pessoa No exerciclo de um cargo ou COmissao.

‘Conjunto de bens pertencentes ao Estado, representados em valores oriundos de impos-
to ou de qualquer outra natureza, significando, assim, a fortuna do Estado.” (De Placido e
Silva, 1998.) E inadmissivel, portanto, dizer erdrio publico. (V. fisco))

(VTD e VTDI) Despojar alguém de algo que lhe pertence ou esta em sua posse, sem que
haja direito que justifique tal ato.
Ex.: "Esbulhou o irmao descaradamente”; “Esbulnou o fazendeiro de seus direitos.” (Di-
cionario Eletrénico Houaiss, 2009))

(VTDI) Livrar de coima, pena, censura ou multa.
Ex.: A boa técnica dos embargos declaratorios visa escoimar o relatorio, os fundamen-
tos e 0 acordéo de incoeréncias internas, capazes de ameagar sua inteireza.

Termos ainda ndo dicionarizados, mas em uso No meio publico. Referem-se aos trés Po-
deres do Estado: Executivo, Legislativo e Judiciario respectivamente.

Qualguer situagao criada por ato juridico ou em razao de regra legal. Significa também
‘estado regulado por uma constituicdo que prevé uma pluralidade de orgdos dotados de
competéncia distinta explicitamente determinada” (Dicionario Eletronico Aurélio, 2004).
Estado de Direito € aguele que tem como pressuposto o respeito as lels, a separacdo dos
Poderes e aos direitos fundamentais.

‘Obter, para si ou para outrem, vantagem lilicita, em prejuizo alhelo, induzindo ou man-
tendo alguém em erro, mediante artificio, ardil, ou qualquer outro meio fraudulento.” (Art.
171 do CP)
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evasdo do
distrito da culpa

evicgcao

exarar(VTD)

excecdo
da verdade

excecdo de
pré-executividade

excesso de prazo

excutir

execucao

exequente

expressodes latinas

Fuga do suspeito do local onde foi praticado o crime.

Eviccdo € a perda da coisa em virtude de sentenca judicial que a atribui a terceiro por
causa juridica anterior ao contrato. Exemplificando, suponhamos que a pessoa A vendeu
e entregou uma coisa a pessoa B. Posteriormente, a pessoa C reivindicou judicialmente a
coisa vendida provando gue lhe pertencia e obteve sentenca favoravel. Nesse caso, a pes-
soa B, que sofreu a evicgao, € obrigada a entregar a coisa a pessoa C, o verdadeiro dono.

Lavrar; registrar por escrito.
Ex.. O acordao apontado no presente regimental como acorddo paradigma, por ter
sido prolatado pela mesma Turma gque exarou a decisdo embargada, ndo se presta a
comprovacao da divergéncia nos moldes elencados nos arts. 546 do CPC e 266 e 267
do RISTJ.

Defesa indireta do réu acusado por crime de calunia que lhe permite provar ser verdadeiro
o fato atribuido por ele a pessoa que se julga ofendida e 0 processou por 1sso. Em caso
de difamacéo, so pode ser utilizada quando o ofendido € funcionario publico e a ofensa €
referente ao exercicio de suas funcoes.

Defesa possivel em processo de execucdo por meio da qual se ataca o direito de agao
de execugdo independentemente do ajuizamento de embargos do devedor, mediante
argumentos que demonstrem lesdo grave e de dificil reparacdo. Concede ao devedor a
possibilidade de se defender dentro do processo de execucdo, independentemente de
penhora ou deposito. Nao possul previsao legal expressa.

Consiste nédo apenas em prazo em demasia, além do necessario, mas também em prazo
que foi ultrapassado embora houvesse um termo para ele.

(VTD) Executar judicialmente os bens de (um devedor).
Ex.. Portanto, a acéo pauliana n&o conduz a uma sentencga anulatoria do negocio,
mas sim a de retirada parcial da sua eficacia em relacédo a determinados credores,
permitindo-lhes excutir os bens que foram maliciosamente alienados, restabelecendo
sobre eles nao a propriedade do alienante, mas a responsabilidade por suas dividas.

1. Na tramitagcao processual, fase na qual se promove o cumprimento da sentenca.

2. Ajuizamento de divida liquida e certa representada por documentos aos quais a lei
confere forca executoria.

Aguele que promove a execugao.

Na linguagem juridica, usam-se, com frequéncia, palavras e expressdes latinas, as quais
devem vir destacadas no texto (italico). Eis as mais comuns, com respectivos significados:

PALAVRA/EXPRESSAO SIGNIFICADO

ab actis dos feitos/dos autos

ab alto por aproximagao

ab initio desde o comeco

ab ovo desde o comeco

a contrario sensu em sentido contrario

ad causam para a causa

ad cautelam por cautela/por precaucdo

ad diem até o dia/dia em que termina o prazo
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PALAVRA/EXPRESSAO

SIGNIFICADO

ad hoc

a proposito/para isto

ad honorem

por honra/gratuitamente (diz-se daquilo que é
feito sem interesse lucrativo)

ad litteram

literalmente, a letra

ad perpetuam rei memoriam

para que se perpetue a verificacdo de uma coisa
ou fato

ad quem

para quem (indica o juizo ou tribunal para o
qual se dirige o recurso de decisdo proferida na
instancia inferior)

ad referendum

para reportar (diz-se da votacao sujeita a
aprovacdo posterior de um colegiado)

ad sensum pelo sentido

ad verbum palavra por palavra
por maior razdo/com razdo mais convincente/

a fortiori com mais forte razdo/em consequéncia de um
resultado anterior mais forte

a limine desde o inicio/ de antemaéo

a posteriori para ,dlepois/que vem depois da observagao
empirica/fundado na experiéncia, nos fatos
do precedente/de antemao/por deducéo (sem

a priori que haja necessidade de demonstrar algo
evidente)
junto de/a vista de (palavra usada

apud frequentemente quando se cita obra de alguém,
a fim de indicar o lugar onde esta a citacdo)
de onde (indica o juizo ou tribunal de cujo

a quo acordao se recorre; indica ainda o dia a partir do
qual se inicia a contagem de prazo)

a rogo a pedido de

casu por acaso

causa mortis

causa determinante da morte

conditio iuris (juris)

condicéo de direito (condi¢do necessaria para a
validade do ato juridico)

conditio sine qua non

condi¢do sem a qual nédo.../condicéo
indispensavel

contra jus

contra o direito

contra legem

contra a lei

cum grano salis

com um grao de sal/com um pouco de
discernimento

curriculum vitae

carreira da vida (indica o conjunto de dados
pessoais e as etapas da vida laboral)

data venia

com a devida permisséo

decisum

decisdo, sentenca

de cuius (cujus)

o falecido (o autor da heranca, o testador
falecido)

de iure (jure)

de direito

de persona ad personam

de pessoa a pessoa (indica a transmissédo de
posse, de bens, etc.)

erga omnes

para com todos (contra a opinido de todos)

error in iudicando (judicando)

erro no julgar (na aplicacdo ou interpretacédo
da lei ou na interpretacdo dos fatos e provas
constantes do processo)

error in procedendo

erro no proceder (erro que se comete quando
ndo se obedece a certas normas processuais)

error in vigilando

“pratica de ato ilicito em que ofensa ou violagcédo
de direito de outrem advém de omissédo ou
negligéncia do ofensor ou de agdo levada a
efeito por pessoa ou coisa sob sua vigilancia.”

error iuris (juris)

erro de direito
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PALAVRA/EXPRESSAO SIGNIFICADO

ex causa em razdo da causa

ex die desde o dia/a partir do dia

exempli gratia por exemplo

ex delicto do delito

ex illo desde entdo

ex jure conforme o direito

ex lege de acordo com a lei

ex nihilo, nihil do nada, nada

ex nunc de agora/a partir de agora (nédo retroage)

ex officio ggrgcf)l)mo (que é feito em virtude da func¢éo ou
ex positis do exposto/isso posto

ex tempore de pronto/imediatamente

extra petita além do pedido (que ndo faz parte do pedido)
ex tunc desde entdo (determina um tempo no passado)
ex vi consoante o disposto/pela forca

ex vi legis por forca da lei

fama est é sabido, é notdrio

fumus boni iuris (juris)

fumaca de bom direito/aparéncia de bom direito

grosso modo

de modo genérico, sem entrar em pormenores

hic et nunc aqui e agora

honoris causa por titulo honorifico/por causa de honra
ibidem no mesmo lugar

idem 0 mesmo

in actu no ato

in albis em branco

inaudita altera parte néo ouvida a outra parte

in casu no caso

in continenti imediatamente

in dubio (in dubio pro reo)

aforismo aplicado em matéria penal a respeito
do favorecimento ao réu, notadamente no que
concerne a aplicagcdo da pena: se ha duvida, a
decisdo deve ser favoravel ao réu.

in extremis nos ultimos momentos

in foro no foro

in initio litis no comeco da lide

in limine preliminarmente

in loco no lugar

in nomine em nome

in pari causa em causa igual

in situ no lugar

in summa numa palavra

in totum em geral/no todo

in verbis nestes termos

ipsis litteris exatamente igual/com as mesmas letras
ipsis verbis exatamente igual/com as mesmas palavras
lato sensu sentido amplo

lex lata lei promulgada

loco citato no lugar citado

mandamus mandado de seguranca

mens legis 0 espirito da lei/intencdo da lei

modus dicendi

modo de dizer

modus vivendi

modo de viver
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PALAVRA/EXPRESSAO

SIGNIFICADO

motu proprio

de propria iniciativa

mutatis mutandis

mudado o que deve ser mudado

nihil obstat

ndo obsta/nada impede

obiter dictum

referéncia passageira/dito de passagem

ope iuris (juris)

por forca do direito

ope legis por forca da lei

opus citatum obra citada

pari passu simultaneamente/a par
per capita por cabeca/por pessoa

periculum in mora

perigo de mora

permissa venia

com o devido respeito

per se

por si mesmo

persona grata

pessoa bem aceita/bem-vinda

persona non grata

pessoa ndo grata

post mortem

depois da morte

depois do escrito (Costuma-se usar, apds o que
se escreveu, a abreviacdo P.S. para destacar

postscriptum alguma coisa que néo foi mencionada no corpo
do texto.)

prima facie a primeira vista

pro labore pelo trabalho prestado

pro tempore

segundo as circunstancias/conforme o tempo/
temporariamente

quid iuris?

qual o direito?

qui pro quo

uma coisa por outra/equivoco

reformatio in pejus

reforma para pior

res iudicata (judicata)

coisa julgada

sententia extra petita

sentenca fora do que foi pedido

sententia ultra petita

sentenca além do pedido (sentenca que
considerou coisas ndo constantes do pedido)

assim (o uso de sic numa transcricdo indica que

sic o texto foi reproduzido exatamente, por errado
ou estranho que pareca)

sine causa sem motivo

sine die sem o dia (sem fixar a data)

sine qua non

sem a qual ndo (condicdo necessaria para se
concluir alguma coisa)

Sponte sua

por sua propria iniciativa

statu quo (ante)

no estado em que se encontrava

stricto sensu

em sentido estrito

sub censura

sujeito a critica de outrem

sub iudice (judice)

com o juiz (quando a agéo estd ainda com o
juiz)

sui generis especial/unico

supra acima

ubi infra lugar abaixo mencionado

ubi supra lugar acima mencionado
ultima ratio ultima razdo/ultimo argumento
usque ad finem até o fim

usque ad terminum até o limite

ut retro como atras

ut supra como acima

verba legis palavras da lei

verbatim palavra por palavra/literalmente
verbi gratia por exemplo
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extincado

extorsdo

falsidade
ideoldgica

feito

fisco

fixar

flagrante delito

formacao
de quadrilha

foro

foro especial
ou privilegiado

foro judicial

féorum
gravame

gravar

habeas corpus

habeas data

PALAVRA/EXPRESSAO SIGNIFICADO
verbis em termos

verbo ad verbum palavra por palavra
vide veja/confira

vis attractiva forca atrativa

Terminacéo ou fim do direito, da obrigac¢do, da coisa ou do processo.

‘Constranger alguém, mediante violéncia ou grave ameagca, € com o intuito de obter para
st ou para outrem indevida vantagem econdmica, a fazer, tolerar que se faca ou deixar
fazer alguma coisa.” (Art. 158 do CP)

"Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele devia constar, ou nele
inserir ou fazer inserir declaracéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de
prejudicar direito, criar obrigacdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante.”
(Art. 299 do CP)

(mais usado no plural)
Acdo; processo. (V. processo.)

Organizagdo a que se cometem os encargos de fiscalizacdo e arrecadacéo de tributos.

(VTDI) Determinar, estabelecer.
Ex.: O juiz fixou a pena em 3 anos de reclusao.

Situacdo em que alguém é pego durante o cometimento de infragao penal ou apos aca-
bar de cometé-la, desde que haja evidéncia do crime e certeza da pessoa do Criminoso.
formacao de quadrilha

E crime “associarem-se mais de trés pessoas, em quadrilha ou bando, para o fim de co-
meter crimes”. (Art. 288 do CP)

Circunscricdo judicidria; divisao territorial onde determinado juizo exerce sua competéncia.

Juizo no qual séo processados e julgados funcionarios de alto escaldo, magistrados, mili-
tares e agentes politicos acusados da pratica de delitos funcionais.

O que esta na dependéncia direta de um juiz, compreendendo 0s servigos auxiliares da
Justica.

Edificio onde funcionam orgdos do Judiciario.
Onus que incide sobre um bem.

(VTD e VTDI) Impor gravame, onerar, sujeitar a encargos, hipotecar.
Ex.: Gravar um bem, um imovel, uma propriedade; A penhora foi suficientemente re-
alizada e gravou bens da empresa executada, em momento anterior a integracdo, no
polo passivo da execucdo, do ora recorrido; Gravar a casa com servidao.

Garantia constitucional concedida a quem esteja na iminéncia de sofrer ou esteja sofrendo
violéncia ou coacdo em sua liberdade de locomogao por ilegalidade ou abuso de poder.

A¢do de natureza constitucional destinada a assegurar o livre acesso do cidaddo a infor-
magdes referentes a ele proprio constantes de registros ou bancos de dados de entidades
governamentais ou de carater publico (habeas data cognitivo). Destina-se também a reti-
ficar dados quando nao se deseje fazé-lo por processo sigiloso judicial ou administrativo
(habeas data retificatorio).
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hasta publica

hermenéutica

homologacao

honorarios

ilidir

imitir

impedimento

impetrado

impetrante

impetrar

improbidade

improbidade
administrativa

improvido

impugnacdo

Venda publica por maior lance tanto de bens moveis como de imoveis determinada por
juiz (cf. praca, leildo).

‘Conjunto de regras e principios usados na interpretacéo do texto legal.” (Houaiss, 2009

Ato mediante o qual autoridade judicial ou administrativa confirma ou aprova outro ato,
a fim de que este seja investido de forca executodria ou se apresente com validade juridica
para ter eficacia legal.

Remuneracao a ser paga aqueles que exercem profissao liberal, sem vinculo empregaticio.

(VTD) Anular ou destruir refutando, por meio de argumentos ou provas mais contunden-
tes, algo que se diz ou se prova.
Ex.: Presume-se que os atos das cooperativas de credito sao cooperativos, ja que, por
determinacéo do Banco Central do Brasil, somente est&o autorizadas a negociar com
associados. Portanto, cabera a Fazenda Nacional ilidir essa presungao.

(VTDI) Fazer entrar na posse de coisa a pessoa a quem pertence ou a quem cabe a posse.
Ex.: A decisdo imitiu-o na posse do imovel.

Situacdo em que um magistrado € proibido de atuar numa causa legal, isto €, fica impos-
sibilitado de exercer sua jurisdicao.

1. Designacao propria de quem pratica o ato impugnado no mandado de seguranca, no
habeas corpus e no habeas data.

2. Requerido; solicitado.
3. Autoridade contra a qual se propde habeas corpus ou outro writ.

Aguele que impetra; parte do processo que requer providéncia judicial em mandado de
seguranca, habeas corpus ou habeas data.

(VTD e VTDI) Requerer a decretagdo de medida judicial que assegure o exercicio de um
direito, a execucado de um ato (usado para mandado de seguranca, habeas corpus e ha-
beas data).

Ex.. Impetrou o perddo da rainha; Impetrou mandado a Justica da comarca.

Observacédo: Na frase Impetrar "habeas corpus” em favor de alguém, contra a decisdo
de fl 28 o verbo ¢ transitivo direto, e 0s termos iniciados por em favor e contra sao
adjuntos adverbiais.

Pratica de ato que revela desonestidade, ma fama, incorrecdo, ma conduta, ma indole,
mau carater.

Pratica de ato pelo agente publico que desvia verba publica, frauda licitacado ou usa o car-
go em beneficio proprio ou de outrem, ou, ainda, pratica de outros atos assim definidos
em lel.

Registrado no Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa — Volp, este adjetivo € usado
para designar recurso ao qual ndo foi dado provimento. (V. desprovido.)

Ex.: Recurso improvido.
A forma ndo provido € inaceitavel, uma vez que existem improvido e desprovido.

Ato de repulsa, de contestacao, de contradita praticado contra atos da parte contraria por
meio do qual se procura anular ou desfazer suas alegacdes ou pretensdes, ou impedir que
promova ato processual considerado injusto. (De Placido e Silva, 1998))
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inadimplir

incursionar
(pelo mérito de )

indeferir

indeferitério

ingressar com

inicial

inquérito

inquérito
policial

inquirir

insimular

instancia
extraordinaria

instancia
ordinaria

instancia
revisora

instauracdo

(VTD) Ndo cumprir ou n&o satisfazer, dentro do prazo contratado, condicdo a que se esta
obrigado.
Ex.: Essa multa apenas se aplica ao devedor que inadimplir a sentenca.

(VTI) Entrar na matéria fundamental da lide; adentrar o tema principal da demanda; exa-
minar 0 merito.
Ex.. A regularidade do processo administrativo disciplinar deve ser apreciada pelo Po-
der Judiciario sob o enfoque dos principios da ampla defesa, do devido processo legal
e do contraditorio, sendo-lhe vedado incursionar pelo meérito administrativo.

(VTD) Proferir deciséo ou despacho contrario a; emitir decisao rejeitando o pedido.
Ex.. Indefiro, pois, o pedido liminar.

Termo ainda néo dicionarizado, porem amplamente usado no meio forense. Significa que
indefere, que denega.

(VTI) Ajuizar, propor acdo judicial contra (acepgdo com uso consagrado no texto juridico,
embora nao dicionarizada).
Ex.; O Ministério Publico ingressou com uma representacao contra a imprensa.

Peticdo com que se comeca ou se propde a acao.

‘Conjunto de atos e diligéncias que tém por objetivo apurar a verdade de fatos alegados.”
(Houaiss, 2009.) Tecnicamente, é o processo promovido com a finalidade de apurar a
existéncia de fatos ou obter informacao exata sobre eles.

E o inquérito instaurado no &mbito criminal; se necessario, antes do inicio da acio penal.

(VTD e VTDI) Fazer perguntas a, indagar algo de alguém para esclarecimento de certos
fatos.
Ex.. Depois de inquiri-la, liberou-a; N&o ha falar em ma-fe do segurado, notadamente
quando o questionario a que fol submetido ndo o inquiriu sobre a presenca de mo-
léstias da célula hepatica.

1. (VTD) Atribuir crime, denunciar.
Ex.: Insimularam-no por suspeicao.

2. (VTDI) Acusar falsa ou injustamente.
Ex.: Insimulou o inocente de trafico de drogas.

Juizo superior que conhece da causa apreciando recursos excepcionais com requisitos
especificos (recurso especial e recurso extraordinario).

Instancia que profere sentenca sobre a causa até o ultimo recurso, sendo excluida, assim,
a instancia extraordinaria.

Qualguer instancila, excetuada a primeira, com competéncia para revisar e reformar des-
pacho, decisdo monocratica ou acordao.

Organizacdo ou formacéo e estabelecimento de um processo ou procedimento seguin-
do os tramites legais, a fim de que possam ser executadas ou cumpridas suas finalidades;
promogao, abertura. Exprime o ato pelo qual se procede ao inicio do processo ou ao
Inicio da execucgao.
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instrumento
do mandato

interesse

de agir

interesse
publico

interesses/
direitos difusos

interpor

intervencao
de terceiros

intimar

irrevogabilidade

juiz
juizados especiais

civeis e criminais

juizo

juizo
comum

juizo de
admissibilidade

Procuracgéo, isto €, documento escrito no qual a pessoa fisica ou juridica nomeia outrem
Como seu representante legal.

Direito que assiste a pessoa de pleitear ou defender seus direitos judicialmente. Tal direito
ndo se fundamenta apenas no interesse, mas na legitimidade dele e na oportunidade da
acao.

Basela-se em fato ou direito de proveito coletivo ou geral. Assim, esta adstrito as coisas e
aos fatos entendidos como de beneficio comum ou proveito geral, ou impostos por uma
necessidade de ordem coletiva.

Direitos indivisiveils cujos titulares s&o indeterminados e ligados entre st por circunstancias
de fato.

1. (VTD) Entrar em juizo com recurso (genérico), apelacédo, agravo de instrumento, agra-
VO regimental, embargos infringentes, embargos de divergéncia, recurso especial e recur-
SO extraordinario.

Ex.: Interpds recurso especial para...

2. (VTDI) Contrapor.
Ex.: Ela interpds embargos a execucdo da sentenca; Trata-se de recurso especial in-
terposto contra o acordao da Segunda Turma do TRF da 42 Regido assim ementado...
Observacgdo: O uso do verbo interpor com a preposicdo contra ainda nao esta regis-
trado em compéndios e dicionarios da lingua portuguesa, mas € corrente no texto

juridico.

Instituto legal que faculta a uma pessoa estranha ao processo nele entrar, ou a obriga, se
tiver interesse juridico, para defender interesse proprio ou de uma das partes.

(VTDI) Dar ciéncia, por meio de ato judicial, a uma pessoa dos termos ou atos de um
processo; exigir o comparecimento, convocar.

Ex.: Intimar alguém de uma decisdo; Intimar alguém a comparecer...
Qualidade ou condicdo de algo que ndo pode ser revogado, que deve ser mantido e
assegurado; irretratabilidade dos atos ou dos negocios juridicos quando se lhes impde a
condi¢do de trrevogaveis.
(V. magistrado)
Juizados criados para julgar e executar causas civeis de menor valor ou complexidade e
Infragdes penais de menor potencial ofensivo mediante os procedimentos oral e suma-
rissimo.
1. Julgamento; conjunto de atos praticados por juiz no exercicio de suas funcgdes.
2. Foro e tribunal nos quais se julgam os pleitos, nos quais se administra a justica.
3. Entidade judiciaria constituida por juiz singular ou por orgao colegiado.
(V. juizo ordindrio.)

Controle feito, em momentos distintos, pelo juizo a quo e pelo juizo ad quem, para verifi-
car se foram satisfeitos os requisitos especificos do recurso interposto.
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juizo
monocratico

juizo
ordinario

juizo
provisério
juizo
singular

julgado

julgamento
antecipado da lide

julgamento

do mérito
julgar
ordinariamente

juntada

juridico

jurisdicao

jurisprudéncia

lacuna
legitimidade
ativa

legitimidade
passiva

leildo

Aquele composto de apenas um juiz; © Mmesmo que juizo singular.

Juizo sob o qual se processam e se decidem as questdes que ndo sdo favorecidas por
juizo especial; © mesmo que juizo comum.

Fase processual em que o juiz toma conhecimento do pedido, da defesa, das provas, etc.
e decide em carater temporario, sem o cumprimento das formalidades exigidas para os
Processos comuns; 0 Mesmao que cognicao sumaria.

(V. juizo monocratico.)

1. Matéria decidida em sentenga ou acorddo; aquilo que passou por julgamento; deci-

séo.
2. Sentenciado.

Ocorre quando a questdo de merito e tao so de direito, quando, sendo de direito e de fato,
na&o ha necessidade de produzir prova em audiéncia, ou quando o réu € revel.

Decisdo de autoridade judicante apos exame dos autos do processo, levando em conta as
questdes fundamentais que constituem o objeto da lide; julgamento da questao central
de uma acéo.

Decidir como instancia comum, seguindo a marcha processual instituida para todas as
causas.

Ato pelo qual se unem ao processo pecas ou documentos que lhe eram estranhos e
passam a integrar os autos.

Qualidade do que é regular, legal, conforme o Direito.

Designa a extensdo e limite do poder de julgar de um juiz. Em sentido lato, significa todo
o poder ou autoridade conferida a pessoa, em razao da qual pode conhecer de certos ne-
gocios publicos e resolvé-los. Nesse poder, em que se estabelece a medida das atividades
funcionais da pessoa — juiz ou outra autoridade —, estdo incluidas tanto as atribuicdes re-
ferentes a matéria que deve ser trazida a seu conhecimento quanto a extenséo territorial
em que o tal poder se exercita.

1. Interpretacgéo reiterada que os tribunais déo a lel nos casos concretos submetidos a
seu julgamento.

2. Conjunto de decisdes colegiadas (acordéos) que servem como modelo para solucio-
nar questdes similares.

Falta de mencéo a fatos que ndo foram objeto de uma regra ou de uma referéncia. Silén-
cio da lel. Omissdo ou falha.

Pressuposto necessario a quem tem o direito aparente de pedir algo em acdo judicial.
Pressuposto necessario a quem, como réu em acao judicial, tem, aparentemente, obriga-
cao de fazer ou prestar o que € pedido na inicial

Venda publica judicial ou extrajudicial de bens moveis.
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lesdo corporal

libelo

lide
lide temeraria

liquidacao
da sentenca

litigante

litigar

litigio

litisconsorcio

litisconsorte

litispendéncia

magistrado
magistratura
mandado

mandado
de citacao

mandado
de injuncao

mandado
de segurancga

Ofensa a integridade corporal ou a saude de outrem.

Exposicdo escrita do fato criminoso e das circunstancias que o envolvem, a qual termina
com o pedido da pena a que o réu, na forma da lei, deve ser condenado.

Litigio; questéo judicial, demanda; pendéncia.

Ac&o proposta de ma-fé, sem interesse fundado, sem legitimidade.

Consiste na fixacdo ou determinacao, em quantidade certa, do valor da condenacao
gquando a sentenca nao se mostra liquida, isto €, quando se trata de a¢des universais,
quando o autor ndo pode individuar previamente os bens demandados, ou quando néo e

possivel determinar, na peticéo iniclal, as consequéncias precisas do ato llicito.

Aguele que litiga, que € demandado ou que pleiteia uma causa por meio de processo, que
€ parte em um processo judicial.

1. (VTI) Disputar uma coisa; contender; pelejar.
Ex.: Inconformado, o posseiro deu-se a litigar contra o verdadeiro proprietario.

2. (VTD e VTI) Pleitear em juizo através de contestacdo; empenhar-se no juizo conten-
ClOSO.

Ex.. Ambas litigam o mesmo direito; Ambas litigam sobre 0 mesmo direito.

Controveérsia ou discusséao formada em juizo acerca do direito ou da coisa que serve de
objeto da acao ajuizada; pleito, demanda, pendéncia.

1. Situacdo em gue figuram numa lide varias pessoas vinculadas pelo direito material
questionado.

1.1. litisconsorcio facultativo: estabelecido pela mutua vontade dos individuos;

1.2. litisconsorcio necessario: determinado pela lei ou pela natureza da relacéo juridi-
ca.

Pessoa que figura no processo como coautor ou corréu; colitigante; comparte.

1. Processo que ainda esta em curso, que nao fol decidido ou terminado.

2. Acéo que, tida como idéntica a outra ja em curso, € proposta simultaneamente.
Aguele que, investido de autoridade publica, tem o poder de julgar; juiz.

Cargo e condicdo de magistrado; totalidade dos juizes que compdem o Poder Judiciario.
Ordem escrita emanada de autoridade publica que determina o cumprimento de um ato.

Ordem escrita expedida por autoridade judicial com a finalidade de informar a parte inte-
ressada a propositura de acéo judicial e o prazo para defesa.

Ordem judicial que assegura a qualquer cidadao o exercicio de direitos fundamentais
previstos na Constituicdo e de prerrogativas inerentes a nacionalidade, a soberania e a
cidadania, caso a norma complementar ou ordinaria que os regula ainda ndo tenha sido
aprovada.

Acéo constitucional destinada a proteger direito liquido e certo (que ndo seja amparado
por habeas corpus ou habeas data) quando ele estiver ameacado por ato ilegal ou in-
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mandado
judicial

mandato
judicial

massa falida

medida
cautelar

medida
liminar

mérito

Ministério
Publico

multa
cominatoria

negar
provimento

negar
seguimento

negligéncia

nexo causal
nome social

notificacdo

novar

oficiar

constitucional de autoridade publica ou de pessoa juridica no exercicio de atribuicao do
Poder Publico.

Ordem escrita expedida por autoridade judicial. De acordo com o tipo de ordem, 0 man-
dado judicial toma denominagdes especiais: mandado de citacédo, mandado de prisao,
mandado de busca e apreensdo, etc.

Instituido para que atos judiciais ou forenses sejam praticados; € conferido a quem esteja
legalmente habilitado para advogar.

1. Conjunto de bens arrecadados pelo administrador da faléncia designado pelo juiz.

2. 'Situacdo jur{dica em que se encontra 0 negocio ou o estabelecimento comercial em
razdo de declaracdo de faléncia de seu proprietario.” (Houaiss, 2009.)

Acao ou ato processual que assegura a uma parte, antes da propositura ou julgamento da
lide, a protecdo de um direito, caso haja fundado receio de que a outra parte possa causar
lesdo grave e de dificil reparacao a esse direito; medida preventiva ou preparatoria.
Decisdo judicial provisoria proferida em qualquer grau de jurisdicdo, que determina uma
providéncia a ser tomada antes da discusséo do feito, com a finalidade de resguardar
direitos.

Ponto fundamental da questéo levada a juizo; matéria principal da lide, que orienta a
formacéao da deciséo judicial

Instituicao permanente, essencial a funcao jurisdicional do Estado, a qual incumbe a de-
fesa da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e individuais indis-

poniveis. (CF, art. 127)

Multa judicial que visa compelir alguém ao cumprimento de obrigacao.

N&o atender a pretenséo do recorrente; proferir decisdo contraria ao recurso interposto.

Desacolher pedido ou recurso sem enfrentar com profundidade seu merito.

Falta de atenc¢éo, de cuidado ou de precaucdo na execucao de certos atos, o que produz
resultados maus ou prejudicados, que nao advirlam se tais atos fossem praticados com
mais aten¢cado ou com a devida precaucao.

Relacéo de causa e efelto entre o fato e o dano objeto de ressarcimento.
Razdo social ou firma.

Ato por meio do qual € dada a alguem ciéncia de um fato realizado ou a se realizar em
juizo.
(VTD) Efetuar a novagdo de uma divida ou compromisso, isto €, converter voluntariamen-

te uma obrigagcdo em outra (a nova extingue e substitui a velha).

(VTI) "Dirigir um oficio (comunicagdo) a" (Houaiss, 2009,
Ex.. A Coordenadoria da Corte Especial oficiou a Justica rogante; Oficie-se as autori-
dades competentes.
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Observacgdo: Uma vez que este verbo é transitivo indireto, construgdes como a que se
segue sdo impraticavels: Foi oficiado a Justica rogante. Uma alternativa € especificar o
sujeito: A Quinta Turma oficiou a Justica rogante; outra € utilizar o se como indice de
Indeterminacdo do sujeito: Oficiou-se a Justica rogante.

6nus Encargo, dever ou obrigacdo que pesa sobre alguém, que fica obrigado a respeita-los ou
a cumpri-los; gravame.

opinar Dar parecer (papel do Ministério Publico nas acdes judiciais).

opor 1. (VTD) Apresentar em juizo (usado para embargos de declaragao).
Ex.: Opor os embargos.

2. (VTDI) Oferecer em juizo.
Ex.: "Opor embargos a sentenca.” (Houaiss, 2009.)

Observacédo: Ja se encontra, no texto juridico, o objeto indireto deste verbo precedido
da preposi¢cao contra.
Ex.: Cuida-se de embargos de declaracdo opostos contra a decisdo que...

ordem civil ‘Sistema de regras e principios juridicos que se aplicam, em carater comum, as atividades
particulares ou privadas dos homens, assentando normas que, igualmente, se avocam
para a defesa de seus interesses.” (De Placido e Silva, 1998))

6rgao Orglo composto por varios magistrados que proferirdo votos.
colegiado

outorga judicial Consentimento ou autorizacdo conferida a alguém pelo juiz a fim de que possa praticar
um ato juridico.

paciente  Aguele que sofre uma acdo ou omisséo; aquele que busca ser favorecido por habeas
Corpus.

parecer Opiniao fundamentada, manifestada por especialista, a respeito de questdo juridica sobre
a qual ha duvida.

parte Pessoa que figura num processo comao autor, réu, litisconsorte ou terceiro interessado.

pauta Lista dos processos a serem julgados, afixada de forma acessivel no forum ou tribunal e
publicada no Diario da Justica ou similar.

peculato Crime consistente na apropriacdo, subtracdo, consumo ou desvio, por abuso de con-
flanca, de valores ou bens moveis que pertencem a Fazenda Publica ou que estdo sob o
poder do Estado praticado por funcionario publico detentor de sua guarda ou por eles
responsavel.

pedido ou Pedido urgente a ser apreciado pelo magistrado no comeco da lide atendendo a requisi-
pleito liminar  tos especificos.

perimir (VTD) Por termo a acdo, instancia judicial ou direito em razdo de fato que os torne pe-
remptos, extintos ou prescritos.
Ex.: O decurso de prazo perimiu o direito de agir no processo.

peticdo "Formulacao escrita de pedido fundada no direito da pessoa, feita perante o juiz com-
petente ou que preside ao feito.” (Houaiss, 2009.) Reclamacéo, pedido ou requerimento
dirigido a autoridades administrativas ou ao Poder Publico.
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peticado inicial

pleito

praca

prazo
judicial

prazo
peremptorio

precatorio

precedente

prelacdo

prelibacédo/
prelibatério

prequestiona-
mento
prescricao

prescricao
aquisitiva
prescricao
da pretensao

punitiva

prevaricacao

prevencio

primeira
instancia

principio da
ampla defesa

Consiste no primeiro requerimento dirigido a uma autoridade judiciaria para que seja
iniciado ou provocado um litigio.

Questdo em juizo; litigio; demanda.
Forma de licitagcdo publica de imovels; hasta publica.

Designa um espaco de tempo concedido para a execucao de um ato processual.

Prazo durante o qual se deve praticar 0 ato ou a diligéncia, sob pena de ndo ser mais
possivel fazé-lo.

‘Carta de sentenca remetida pelo juiz da causa ao presidente do tribunal para que este
requisite ao Poder Publico, mediante previsdo na let orcamentaria anual, 0 pagamento de
quantia certa para satisfazer obrigacéao decorrente de condenacgao de pessoas politicas,
autarquias e fundacdes.” (De Placido e Silva, 1998))

E o entendimento aplicado pelo magistrado a determinado caso (decisdo que serve de
referéncia, de exemplo). A aplicacéo repetida do mesmo entendimento cria uma jurispru-
déncia naquele sentido. A aplicacdo reiterada de uma mesma jurisprudéncia pode levar a
edicdo de uma sumula.

Direito de preferéncia que assiste a pessoa a fim de que sempre lhe seja dada primazia
na satisfacdo de seus direitos quando outros pretenderem disputa-los; preferéncia; prio-
ridade.

Juizo de prelibacdo ou juizo prelibatorio € o exame da admissibilidade do recurso antes
do exame do mérito, isto €, 0 magistrado analisa se o recorrente preencheu 0s Pressupos-
tos recursais. Se o fez, o recurso € admitido.

Exigéncia do STF e do STJ para conhecerem do recurso: a questao a ser discutida no
recurso deve ter sido objeto de analise nas instancias inferiores.

Perda de um direito por n&o ter sido exercida, no prazo legal, a acado que O assegurava.

Forma derivada de alguém adquirir direito ou coisa da gqual desfruta ha longo tempo;
usucapiao.

Perda do direito do Estado de punir o acusado ou condenado. Prescricdo da pretensao
executoria da pena pelo decurso do tempo, extinguindo-se, assim, a punibilidade.
"Retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio, ou pratica-lo contra disposi-
cao expressa de lei, para satisfazer interesse ou sentimento pessoal.” (Art. 319 do CP)
Critério de distribuicdo de processos que mantem a competéncia de um magistrado em
relacédo a determinada causa pelo fato de ter ele tomado conhecimento dela antes dos

demais.

Insténcia em que se inicia a demanda, diante do juiz de direito ou do juiz federal de pri-
meiro grau.

Garantia da efetiva participacéo da defesa do réu em todas as fases do processo.
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principio da
individualizacdo
da pena

principio da

legalidade

principio da
proporcionalidade
ou da razoabilidade

principio do
contraditério

principio do
devido processo
legal

prisao

prisdo em
flagrante

prisao

especial

prisao
preventiva

prisao
temporaria

processo

processo
administrativo

procurador

progressao
de regime

Principio segundo o qual a pena deve ser individualizada nos planos legislativo, judiciario
e executorio, evitando-se padronizar a san¢ao penal, que varia seqgundo fatores como a
personalidade do agente e 0 meio de execucdo do delito.

Principio que rege a administracao publica e impde limites a sua atuacao seqgundo o qual
ela s pode fazer o que a lel permite; constitui uma das principais garantias de respeito
aos direitos individuais.

Principio que se traduz em verificar se ha, quanto a decisdo tomada administrativamente,
relacdo de pertinéncia entre oportunidade e conveniéncia de um lado e finalidade de
outro; limita a discricionariedade do Poder Publico.

Consiste em oferecer as partes de um processo as mesmas oportunidades de apresentar
e contradizer provas.

Principio segundo o qual o individuo so sera privado de sua liberdade ou tera os direitos
restringidos atraves de um processo legal, exercido pelo Poder Judiciario por meio de um
Jjuiz natural, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

Medida judicial ou administrativa que impede a liberdade de locomocao.

Medida por meio da qual qualguer autoridade competente ou pessoa do povo podem,
sem ordem judicial escrita, prender alguem que seja encontrado em flagrante delito.

Recolhimento de certas autoridades e de portadores de titulo universitario (casos previs-
tos em lei) em local distinto da prisdo comum.

Pena restritiva de liberdade decretada pelo juiz em qualquer fase do inquérito policial ou
da instrucdo criminal, nos casos em gue houver prova da existéncia de crime e indicios
suficientes de autoria. Fundamenta-se na garantia da ordem publica e da ordem econd-
mica, na conveniéncia da instrucdo criminal e na seguranca da aplicacao da lel penal.

Medida decretada pelo juiz em razédo de representacdo da autoridade policial ou de re-
querimento do Ministério Publico; tem o prazo de 5 dias, prorrogavel por igual periodo
em caso de extrema e comprovada necessidade. Por exemplo, quando o indiciado nao
tiver residéncia fixa ou nao fornecer elementos suficientes para a comprovacdo de sua
identidade.

1. Conjunto de papéis e documentos referentes a um litigio; autos.

2. Instrumento mediante o qual o Estado soluciona conflitos através da aplicacéo da lei;
série ordenada de atos necessarios e assinalados em let para que se investigue, para que
se esclareca a controversia e, afinal, para que se solucione a pendéncia.

Conjunto de atos juridica e progressivamente ordenados que se destinam a obtencao de
um resultado final, isto €, uma decisdo administrativa. Em regra, € operado ex officio. A
decisdo nele pronunciada n&o tem carater executivo nem gera a coisa julgada.

Aguele que recebe delegacdo de outrem para praticar ato juridico em seu nome; manda-
tario com poderes para administrar negocio alhelo.

Garantido em lei, € um direito outorgado pelo juiz, que analisara © mérito do condenado
para concedé-lo ou ndo, com base no parecer da Comissdo Técnica de Classificacdo, no
exame criminoldgico, na comprovacao de comportamento satisfatorio e de borm desem-
penho no trabalho que he foi atribuido e na verificacdo de condicdes pessoais compati-
vels com o novo regime. O condenado inicia © cumprimento da pena em regime fechado
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pronuncia

protelatoério

provimento

queixa-crime

quinto
constitucional

quorum

ratificacao

reclamacdo

reclusdo

reconvencao

reconvir

recurso

recurso de
efeito meramente
devolutivo

e progride para 0 semiaberto e depois para o aberto. A medida visa a busca da reintegra-
¢ao gradativa do condenado na sociedade.

1. Ato de prolatar, despachar, declarar.

2. "Deciséo judicial que, reconhecendo como provada a existéncia dum crime e admitindo
haver indicios suficientes de ser o réu quem o praticou, determina que se lhe registre a culpa
e o remete ao julgamento final no tribunal do juri.” (Dicionario Eletréonico Aurélio, 2004.)

Qualidade que distingue todo ato, manejo ou ardil utilizado pelas partes para protelar, para
retardar a solucdo da causa, para criar embaracos ac bom andamento do feito.

Manifestacdo favoravel a recurso.

Na acdo penal privada, € o0 ato mediante o0 qual a parte ofendida formaliza acusacao
contra alguém, o que da inicio ao processo contra um suposto autor de crime. O mesmo
que querela.

Regra cujo objetivo € introduzir na composicao de tribunais pessoas provenientes da car-
reira do Ministério Publico e da Advocacia, com experiéncia distinta da dos magistrados;
esta inscrita no art. 94 da Constituicdo Federal.

Numero de membros exigido por lel ou por disposicao regulamentar que deve com-
parecer as assembleias, reunides ou sessdes de julgamento, para que sejam validas as
decisdes tomadas.

1. Aprovacdo ou confirmacao de ato juridico praticado por alguém gue ndo tem poderes
especiais para tal ou por alguém gue ndo recebeu a necessaria autorizacao para pratica-lo.

2. Validacdo de ato irregular ou imperfeito praticado por alguém, o que implica a corre-
¢ao ou saneabilidade do defeito para que o ato ou negocio juridico surta os efeitos legais.
(V. rerratificagéo))

1. Requerimento dirigido a ¢rgdo superior mediante o qual é reivindicada a reparacdo de
algo tido como injusto por aquele que sofreu gravame.

2. No Superior Tribunal de Justica e no Supremo Tribunal Federal, € o instrumento pro-
cessual adequado para preservar ou garantir a eficacia de suas decisdes, como tambem
para preservar a competéncia de ambos. Nao € acao ou recurso, mas incidente processual.

Pena de privagdo de liberdade mais severa que a detencao, por aplicar-se a atos puniveis
mais graves, que deve ser cumprida em regime fechado, semi-aberto ou aberto.

A reconvencgao é uma acao proposta pelo réu (B, o reconvinte) contra o autor (A, o re-
convindo) No mesmo processo, para alterar, modificar ou excluir o pedido originario. A
reconvencao € uma espéecie de contra-atague N0 Mesmo julzo e N0 MesMmo Processo.

(VTD) "Propor (o réu) reconvengéo contra o autor da demanda.” (De Placido e Silva, 1998)
Acéo por meio da qual o0 réu, num mesmo processo judicial, propde acdo contra o autor
simultaneamente a sua propria defesa.

Meio de que dispde a parte vencida em um processo para provocar a modificacao de
uma decisao judicial desfavoravel.

Recurso que ndo tem o condéo de suspender a execucdo da decisdo impugnada, mas
apenas o de levar ao juizo ad qguem o conhecimento integral da causa de cuja sentenca
se apelou.
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recurso de oficio  Consiste na remessa dos autos a instancia superior nos casos em que a lei prevé o reexa-
(recurso ex officio) me necessario da decisdo de primeira instancia.

recurso Recurso da competéncia do Superior Tribunal de Justica cabivel nas causas decididas

especial pela justica comum em Unica ou ultima instancia, quando a decisdo recorrida: a) con-
trariar tratado ou lei federal, ou negar-lhes vigéncia; b) julgar valido ato de governo local
contestado em face de lei federal; ¢) der a lei federal interpretacdo divergente da que lhe
fol atribuida por outro tribunal. (CF art. 105, III)

recurso Recurso da competéncia do Supremo Tribunal Federal concedido pela let contra decisdes
extraordinario proferidas em unica ou ultima instancia, quando a decisao recorrida: a) contrariar dispo-
sitivo da Constituicao Federal; b) declarar a inconstitucionalidade de tratado ou lei federal;
c) julgar valida lei ou ato de governo local contestado em face da Constituicéo; d) julgar

valida lei local contestada em face de lei federal. (CF, art. 102, 1I1.)

recurso 1. Recurso dirigido ao Superior Tribunal de Justica, quando denegatoria a decisao, em
ordinario mandado de seguranca decidido em unica instancia e habeas corpus decidido em unica
ou ultima instancia pelos tribunais regionais federais e pelos tribunais dos estados e do
Distrito Federal e territorios, ou em causas em que forem partes estado estrangeiro ou
organismo internacional de um lado e, do outro, municipio ou pessoa domiciliada no Pals.

(CF art. 105, 1)

2. Recurso dirigido ao Supremo Tribunal Federal, quando denegatdria a deciséo, em ha-
beas corpus, mandado de seguranca, habeas data e mandado de injungao decididos em
Unica instancia pelos tribunais superiores ou em caso de crime politico. (CF art. 102, 11)

redibir (VTD) Anular o contrato de compra e venda em virtude de a coisa adquirida apresentar
vicio ou defeito oculto, impossibilitando © uso ou diminuindo-lhe o valor.
Ex.. O comprador manifestou o desejo de redibir o contrato.

redistribuicdo 1. Nova distribuicdo da causa decorrente da incompeténcia reconhecida do juiz ou do
orgdo judicial a que fol ela anteriormente distribuida ou decorrente de aposentadoria,
falecimento ou afastamento do relator originario.

2. Deslocamento do servidor com o respectivo cargo para o quadro de pessoal de outro
orgdo do mesmo Poder cujo plano de cargos e vencimentos seja idéntico ao do érgdo de
origem.

redistribuir (VTD e VTDI) Designar novo relator para um processo, devido a incompeténcia do juiz a
que ele fol anteriormente distribuido ou devido a aposentadoria, falecimento ou afasta-
mento do relator originario.

referendar 1. Assinar apds outrem para participar do ato e também responsabilizar-se por ele.

2. Aprovar ou submeter a aprovacdo ato ja praticado. (V. expressdes latinas, ad referen-
dum.)

regimento interno  E o0 ato administrativo normativo de aplicacio interna destinado a reger tanto a organiza-
¢do e o funcionamento de uma instituicdo quanto a atuacao de todos 0s que estiverem
sujeitos a disciplina dela. Constitui, portanto, a lel do ¢rgdo que o emite. Pode ser posto
em vigéncia quer mediante publicacao no Diario da Justica eletronico, quer mediante re-
solucdo referendada pelo 6rgéo colegiado composto por todos os membros. (V. emenda
regimental)

registroda Transcricdo de todo o teor da sentenca para o livro de atas de audiéncias do juizo ou
sentengca outro instituido para esse fim.
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reincidéncia

relator

remicao
da pena

remessa
ex officio
renuncia
representacio

requerente

requerer

requerido
requisitos
autorizadores
rerratificacdo

rescindir

rescisoria

resilir

responder

Significa repeticdo do acontecimento, recaida ou nova execucéo de ato ja praticado. No
Direito Penal, perpetracio de novo crime, quando ja se € agente de outro. E o mesmo que
recidiva. Para configurar a reincidéncia penal, € imprescindivel que haja dois crimes — um
anterior e outro posterior — praticados pela mesma pessoa. E necessario também que o
agente tenha sido condenado pelo primeiro e que a sentenca condenatoria tenha tran-
sitado em julgado.

Membro de tribunal a quem se atribui — por distribuicao automatica e eletronica — um
processo para estuda-lo e explica-lo em relatorio, podendo ser escolhido também por
prevencao, quando ja tiver sido relator de processos referentes a0 mesmo caso.

Perdao, reducao ou comutacdo da pena; graca; indulto.
(V. recurso de oficio — recurso ex officio.)
Abandono ou desisténcia do direito que se tem sobre alguma coisa. (De Placido e Silva,

1998.)

Instituicao da qual derivam poderes que investem alguéem de autoridade para praticar
determinados atos ou desempenhar determinadas funcdes em nome de outrem.

Aquele que reivindica algo por meio de requerimento; postulante; peticionario; parte em
processos como medida cautelar e suspensao de seguranca.

1. (VTD e VTDI) Pedir, solicitar, dirigir peticao a alguém.
Ex.. Os manifestantes requeriam seus direitos; Requereram ao diretor melhor atendi-
mento.

2. (VTD) Requerer em juizo medida cautelar, suspensdo de seguranga e suspensao de
liminar e de sentenca.
Ex.. Concessionaria € parte legitima para requerer suspensdo de liminar quando em
defesa do interesse publico.

E a parte da lide contra a qual € postulada alguma coisa.

Condicdes legais exigidas ou impostas para que, nos atos processuais, tudo se faca con-
forme a regra juridica.

"Ato de retificar parcialmente uma certiddo, contrato etc, e ratificar os demais termos nao
alterados.” (Houaiss, 2009)

(VTD) Anular ou retirar os efeitos juridicos de um ato, de uma convencédo ou de uma
sentenca; promover o distrato; cancelar.

(V. agdo rescisoria.)
1. Designacao atribuida a acdo de rescisao ou a de anulacao de sentenca.

2. Procedimento cujo objetivo seja anular, resolver, rescindir ou resilir um ato juridico ou
uma sentenca.

(VTD) Rescindir, anular, dissolver um acordo por vontade de uma das partes.

(VTI) "Oferecer resposta, contestacao; defender-se em juizo.” (Houaiss, 2003.)
Ex.: Esta respondendo ao processo em liberdade.
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ressarcir

restar

réu

revelia

revisao criminal

revisor

sancionar
segredo

de justica
segunda
instancia
sentenca
sentenca
declaratoria
sentenca

estrangeira

sentenca
homologatédria

sequestro

sobrestar

sub-rogar

(VTD e VTDI) Compensar, pagar um dano, indenizar.
Ex.: Ele ressarcira os danos que causou; Cumpre-me ressarci-lo dos prejuizos gue lhe
causel.

Deve-se evitar o uso deste verbo como predicativo (de ligagdo) ou como auxiliar, uma vez
gue a lingua portuguesa ndo o admite. Assim, sdo inaceitaveis constru¢cdes como esta: O
pedido restou prejudicado.

Todo aquele contra quem € proposta acdo civil ou criminal; sujeito passivo na relacdo
processual.

1. No juizo civil, ndo oferecimento de defesa inicial do réu regularmente citado.

2. No juizo criminal, ndo atendimento do réu a intimacéo judicial para assistir ao inicio
do processo contra ele instaurado.

Observacédo: Extingue-se a revelia quando do comparecimento do réu ao juizo, a fim
de participar do processo ou assistir a ele.

Recurso por meio do qual uma sentenca condenatdria ja transitada em julgado € reexa-
minada em razdo de erro judicial ou de provas novas, nas hipoteses previstas em let.

Na acepcéo juridica, juiz que recebe o encargo de rever ou examinar os relatorios do juiz
relator, concordando com as conclusdes dele ou retificando-as.

(VTD) Dar sancao a, aprovar (lei).
Aplica-se a processos ou a especificos “atos judiciais que, por sua natureza, devem ser
praticados ou executados em particular, longe da vista dos nao interessados, ou subtrai-

dos do conhecimento publico’. (De Placido e Silva, 1998)

Juizo que conhece da causa e a julga como recurso de decisdo de juiz de primeira ins-
tancia.

Ato do juiz singular que encerra um processo examinando ou n&o 0 merito da causa.
Aquela que tem como objetivo esclarecer situacio juridica incerta ou duvidosa. E positiva
quando afirma a existéncia de um direito; € negativa quando nao reconhece a relacao

juridica alegada.

Sentenca judicial dada por corte estrangeira, que, para ter validade no Brasil, depende de
homologacao do Superior Tribunal de Justica.

Aguela que ratifica uma situacao juridica para lhe atribuir os efeitos desejados.
sequestro

1. Crime tipificado no art. 148 do Codigo Penal.

2. "Apreensdo ou depodsito judicial de certo bem, sobre o qual pesa um litigio, a fim de
que seja entregue, quando solucionada a pendéncia, a quem de direito.” (Houaiss, 2009))

(VTD) Suspender, sustar o andamento do processo. (E conjugado pelo verbo estar.)
1. (VTD) Substituir uma coisa ou pessoa por outra para que, em seu lugar, determinado

objetivo seja cumprido ou satisfeito.
Ex.: Outro interessado sub-rogou os onus da alienacao.
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subsumir

sucedaneo
recursal

sucumbéncia

sumula

sumula
vinculante

Superior Tribunal
de Justica

Supremo Tribunal

Federal

suscitante

suscitar

suspeicao

sustar

2. (VTDI e VP) Transferir direito ou cargo para outrem; tomar o lugar de.
Ex.; O secretario sub-rogou o chefe das responsabilidades; O credor sub-roga-se nos
direitos do devedor.

(VP) Considerar um fato como compreendido num texto legal.
Ex.: O caso concreto nédo se subsume a norma/na norma.

Observacdo: A Presidéncia adotou a conjugacéo regular registrada por Houaiss (radi-
cal subsum em todos 0s Todos, tempos e pessoas).

Manifestacdo que substitui o recurso cabivel.

Situacdo da parte vencida na agdo, sobre a qual recai © 6nus do pagamento das custas e
dos honorarios do advogado da parte vencedora.

A sumula € um registro que resume o entendimento vigente em um tribunal sobre
uma tese juridica discutida e serve de referéncia para os julgamentos sobre 0 mesmo
tema.

Observacdes:

1. A edicédo de uma sumula € o resultado da aplicacao reiterada de uma mesma
jurisprudéncia, decorrente do entendimento coincidente dos magistrados acerca do
tema.

2. As sumulas do STJ ndo possuem efeito vinculante, isto é, ndo sdo de aplicacéo
obrigatoria pelos ministros ou por outros tribunais e juizes.

Oriunda do Supremo Tribunal Federal, € aquela que, obrigatoriamente, deve ser seguida
por todos os orgaos do Judiciario e pela administracao publica.

Orgéo do Poder Judiciario criado pela Constituicio de 1988, com sede em Brasilia e juris-
dicdo em todo o territério nacional. E composto de, no minimo, 33 ministros. A ele com-
pete, principalmente, a guarda da legislacdo federal e a uniformizacao da jurisprudéncia
no plano infraconstitucional.

Orgéo maximo do Poder Judiciério, com sede em Brasilia e jurisdicdo em todo o territorio
nacional. E composto de onze ministros. A ele compete, sobretudo, a guarda da Consti-
tuicdo Federal.

Aquele que ajuiza conflito de competéncia.

(VTD) Levantar, mediante conflito de competéncia ou conflito de atribuicdes, impedi-
mento ou incompeténcia, propria ou de outrem, para exercer determinada funcao ou
praticar determinado ato.
Ex.. O Juizo federal declinou da competéncia. O Juizo laboral, por sua vez, suscitou
o presente conflito sob o fundamento de que a competéncia para apreciar acdo de
execucao fiscal de divida ativa da Unié&o € da Justica Federal.

No Direito Processual, consiste na suspeita de parcialidade em razdo de que tanto o juiz
quanto qualguer outro funcionario da Justica ou o proprio Ministério Publico sdo consi-
derados ou temidos como parciais ou capazes de sofrer influéncia para agir em detrimen-
to de uma das partes.

(VTD) Obstar, impedir os efeitos ou o processamento de.
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tempestivo

terceiro
prejudicado

termo

termo nos

autos

tramitar

transacdo
penal

transcrever

transito em
julgado

traslado

tratar

tribunal do juri

tribunal pleno

turbar

Qualidade das coisas ou fatos que vém a seu tempo, isto €, no momento proprio. Tem-
pestivo designa, pois, 0 que € oportuno, 0 que se faz no prazo, © que vem na ocasido
dada, o que esta de acordo com a regra.

Tercelro prejudicado € aguele gue ndo € parte, mas sente seu direito lesado por even-
tual decisdo judicial. O gue legitima o terceiro a recorrer € a interdependéncia entre a
relacdo juridica de que ¢ titular e 0 objeto do processo.

1. Limite do prazo em que se inicla ou termina a eficacia do negocio juridico, respecti-
vamente termo inicial e termo final.

2. Instrumento por meio do qual sdo formalizados determinados atos processuais.

"Reducao a escrito, nos autos de um processo, de fatos ou diligéncias realizadas no curso
de uma demanda, a fim de que ai se concretizem por assentos proprios e auténticos.” (De
Placido e Silva, 1998)

(V1) Seguir o curso legal (a demanda); passar por todas as fases e diligéncias indicadas na
lei processual.

‘Nos crimes em gque a pena minima cominada for igual ou inferior a um ano, abran-
gidas ou ndo por esta Lei, o Ministério Publico, ao oferecer a denuncia, podera propor
a suspensdo do processo, por dois a quatro anos, desde que o acusado ndo esteja
sendo processado ou nao tenha sido condenado por outro crime, presentes os de-
mais requisitos que autorizariam a suspensdo condicional da pena” (Lei n. 9.099/1995,
art. 89).

1. Traspassar ou trasladar um texto ou incorpora-lo por copia a outro, a fim de que o
primeiro se torne integrante do seqgundo.

2. Registrar titulo de escritura em que se efetiva a compra e venda de um imadvel, para
que seja cumprida a transferéncia do dominio.

Situacdo da sentenca que se tornou imutavel e indiscutivel por ndo mais estar sujeita a
recurso, o que da origem a coisa julgada.

Copia imediata ou coplas imediatas passadas pelo tabelido ou pelo escrivao que lavrou a
escritura e entregues aos interessados como instrumentos auténticos da escritura.

(VTD e VTI) Versar sobre; discorrer sobre.
Ex.: Vamos tratar o (do) assunto com muita seriedade; Trata-se de mandado de segu-
ranga impetrado contra ato do Ministro de Estado da Saude; Trata-se de reclamagdes
apresentadas por... E inadmissivel dizer: Tratam-se de reclamacdes, pois nenhuma re-
lacéo de concordancia existe entre o objeto indireto (reclamagdes) e o verbo.

Tribunal constituido por um juiz togado e por cidadaos leigos (jurados), sorteados no
momento, cuja funcao € julgar Criminosos Nos casos previstos em letl. Seus membros séo
chamados jurados.

Aguele gque esta funcionando integralmente, com todos 0s seus juizes, e ndo por turmas
ou camaras; sessao de um tribunal da qual participam todos os juizes.

(VTD) Ferir ou perturbar direito alheio, impedindo ou procurando impedir, por vias de fato,
seu exercicio.
Ex.: Turbar a posse.
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turma

tutela
antecipada

tutela
de urgéncia

ultima
instancia

ultimar
usucapiao

vara

venerando
vigéncia
viger

violacdo da lei

vislumbrar

vista a

voto

voto-mérito
voto-preliminar

voto vencido

voto-vista

voto-vogal

Orgéo colegiado de tribunal; grupo de juizes. Op&e-se a tribunal pleno.

Decisdo provisoria de juiz que antecipa, total ou parcialmente, requerimento de uma par-
te se houver prova evidente da alegagéo.

Compreende a tutela cautelar e a antecipada. S&o providéncias de ritos diferenciados,
mais ageis e aptos a tornar o objeto da acao integro até a decisdo final.

Aquela que pde termo a processo de cuja decisao ndo cabe mais recurso.

Concluir, encerrar, fechar, terminar.
Consiste na aquisicdo de imovel nos termos dos arts. 1.238 a 1.244 do CC.

Cada uma das divisdes de jurisdicdo em uma comarca, podendo haver foros com uma
unica vara, isto €, sem divisao.

Qualidade do que é respeitado, do que deve ser acatado ou merece ser venerado.
Qualidade da norma legal ou do ato administrativo que ainda néo foi revogado.
(V1) Estar em vigor; ndo estar revogado.

N&o cumprimento ou quebra de determinacéo legal, em razdo da qual alguéem € obri-
gado a praticar um ato ou a abster-se de fazé-lo. Pode, portanto, resultar de acdo ou de
Omissao.

(VTD) Entrever; ver indistintamente.
Ex.: "Na noite escura, apenas o brilho das estrelas deixava vislumbrar o contorno da
floresta.” (Houaiss, 2009,
Nota-se, pelas acepgdes e exemplo registrados, que 0 uso deste verbo € inadequado na
frase seguinte, muito comum no texto juridico: ‘Prima facie, ndo vislumbro (ndo vejo
indistintamente) os requisitos autorizadores da medida urgente. Assim, € aconselhavel
dizer: Prima facie, n&o vejo OS requisitos...

Expressao com que se submete um processo a uma autoridade, a uma reparticdo ou a
uma das partes; 0 mesmo que com vista a ou com vistas a.

Manifestacao da opinido de membro de uma corporagao, assembleia, tribunal ou colegia-
do acerca de um assunto mediante norma preestabelecida.

Voto por meio do qual se julga o objeto da controvérsia.
Voto relativo a alguma questdo preliminar, precedendo o exame do mérito da agcdo ou recurso.

O que ¢ dado em desacordo com os votos vitoriosos da maioria; voto dado por membro
divergente da maioria.

Consiste no voto proferido pelo desembargador ouministro que pediu vista dos autos. Embora ainda
ndo dicionarizado, o termo € adotado no Superior Tribunal de Justica como substantivo composto.

E o voto proferido por desembargador ou ministro diverso do relator que compde o cole-
glado. Igualmente ndo dicionarizado, € grafado neste Tribunal com hifen.

Palavra originaria do inglés usada em referéncia a mandado, ordem escrita. Na terminolo-
gia juridica brasileira, € atribuida a0 mandado de seguranca e ao habeas corpus.
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Apéndice A - Fluxo de Criacédo ou Alteracdo de Atos Normativos no STJ

C INICIO )

Y
UN',\?SS&E(SJOS; g‘)égﬁ'm%fg DE A MINUTA O GABINETE DO DIRETOR-GERAL
" REQUER AJUSTES? ADOTA AS PROVIDENCIAS PARA A
Q
RELACIONADOS A SUA AREA DE ASSINATURA DA NORMA PELA
ATUACAO! AUTORIDADE PERTINENTE
SIM
Y l
A AMG PROCEDE AOS
SUBMETE A MINUTA DE CRIACAO AJUSTES NECESSARIOS APOS A ASSINATURA, O
OU ALTERACAO DE NORMA AQ GABINETE DO DIRETOR-GERAL
RESPECTIVO SECRETARIO OU | 5 NUMERA E PUBLICA ANORMA,
ASSESSOR CHEFE - NAO MANTENDO ARQUIVO
DO ORIGINAL
A MATERIA B
ENVOLVE OUTRA(S) NAO  J
UNIDADE(S)?
SECRETARIO/ B O GABINETE DO DIRETOR-GERAL
ASSESSOR NAO SIM ENVIA O PROCESSO A AMG
CONCORDA?
SIM A AMG FORMULA CONSULTA®
A(S) UNIDADE(S) AFETADA(S) |
PELA NORMA
0 PROCESSO? E ABERTO COM ¢ ENC’ZQ%%?%%EE?&EO A
AMINUTA E OS ESTUDOS
REALIZADOS, INCLUINDO UNIDADE SOLICITANTE PARA

CIENCIA E ARQUIVAMENTO

PESQUISA EM OUTROS ORGAOS,
E ENVIADO AO DIRETOR-GERAL

A(S) UNIDADE(S) SE
MANIFESTA(M) ACERCA DA
MINUTA DE NORMA
Y

O DIRETOR-GERAL
CONCORDA?

UNIDADE(S)

CONCORDA(M)? SIM

SIM .
NAO
O DIRETOR-GERAL ENVIA O
PROCESSO A ASSESSORIA DE O DIRETOR-GERAL DIRIME
MODERNIZAGAO E GESTAO A QUESTAO E ENCAMINHA O
ESTRATEGICA (AMG) PROCESSO A AMG PARA
FINALIZAGAO DA MINUTA
" A minuta serd feita apds a pesquisa
Y ¢ que comprove inexisténcia, no Tribu-
nal, de norma relacionada ao assunto
A AMG FAZ ESTUDOS em foco. Caso haja norma, a proposta
COMPLEMENTARES E ADEQUACOES AAMG FE)NEA’\&'OZ:JAM'NUTA deve ser de alteracio. Recomenda-
QUANTO ATE~CNICA LEGISLATIVA E -se pesquisar em outros érgaos para
AOS PADROES USUAIS NO STJ | subsidiar a elaboracdo da minuta.
v: @ 2 A unidade solicitante deve verificar
se hé processo administrativo relacio-
. nado a norma, para evitar a abertura
A AMG ELABORA INFORMACAO indevida de novo processo. No caso
E ENCAMINHA O PROCESSO AO de proposta de alteracdo, a norma

GABINETE DO DIRETOR-GERAL vigente deve compor a instrugao do

processo.

? A consulta poderd incluir a Assesso-
ria Juridica caso haja algum aspecto
legal a ser esclarecido.
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1. Termo de
Autuacao de
Processo
Administrativo

Apéndice B - Processo Administrativo

Consiste o processo administrativo na sucessao encadeada de atos de
gestdo juridicamente ordenados pertinentes as atividades do Tribunal e de sua
Secretaria. Tais atos destinam-se a obtencdo de um resultado, isto €, determina-
da decisdo da administragdo.

Qualquer procedimento concernente a gestdo do processo adminis-
trativo (abertura e encerramento de volumes, renumeracdo de paginas, desen-
tranhamento de pecas, anexacéo, apensacao, desapensacao e outros) deve ser
feito por meio de certiddes e termos. (V. modelos.)

Vale ressaltar que as certiddes e os termos referentes ao processo ad-
ministrativo normalmente recebem assinatura eletronica. Caso, porém, sejam
documentos fisicos, recebem carimbo e assinatura. Em ambas as situacoes, so-
mente as niciais sao maiusculas.

Modelos

TERMO DE AUTUAGAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Solicito a autuagé@o de processo administrativo nos termos do art. 11,
Anexo |, da Portaria STJ n. 898 de 31 de dezembro de 2009, na qual devem constar

as seguintes informacdes:

Assunto ou objeto: (informar 0 assunto ou o objeto do processo)
Classificagdo PCTT: (informar o0 assunto ou o codigo do PCTT do processo)
Favorecido(s): (informar a pessoa, pessoas, instituicao ou instituicdes interessadas)

Atenciosamente,

Assinatura eletrbnica ou carimbo e assinatura do agente autorizado
(s6é com iniciais mailsculas)
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2. Certidao de
Renumeracéao
Processo STJ n.

CERTIDAO DE RENUMERACAO

Certifico que, no dia ___ de de , foi (foram)

renumerada(s) a(s) folha(s) do Processo STJ n. /

Assinatura eletrdnica ou carimbo e assinatura do agente autorizado
(s6 com iniciais mailsculas)

3. Certidao de
Desentranhamento
Processo STJ n.

CERTIDAO DE DESENTRANHAMENTO

Certifico que, no dia __ de de , foi (foram)
desentranhada(s) a(s) peca(s) processual(is) de n. deste processo

administrativo, com o objetivo de

Assinatura eletrdnica ou carimbo e assinatura do agente autorizado
(s6é com iniciais mailsculas)
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4. Certidao
de Anexacao

5. Certidado
de Apensacao

Processo STJ n.

CERTIDAO DE ANEXACAO

Certifico que, no dia ___ de de , por determinacao

do(a) Senhor(a) (cargo do titular da unidade com iniciais maiusculas), foi anexado ao

Processo STJ n. / o Processo STJ n. / , que contém
folha(s).

Assinatura eletrdnica ou carimbo e assinatura do agente autorizado
(s6 com iniciais mailsculas)

Processo STJ n.

CERTIDAO DE APENSAGCAO

Certifico que, no dia ___ de de , por determinagéo

do(a) Senhor(a) (cargo do titular da unidade com iniciais maiusculas), foi apensado

ao Processo STJ n. / o Processo STJ n. / , que contém
folha(s).

Assinatura eletrdnica ou carimbo e assinatura do agente autorizado
(s6 com iniciais maitsculas)
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6. Certidao de

Desmembramento
Processo STJ n.

CERTIDAO DE DESMEMBRAMENTO

Certifico que, nodia ___ de de , foi (foram)

desmembrado(s) deste processo administrativo o(s) documento(s) de fl(s). ,
com o objetivo de constituir o processo

Assinatura eletronica ou carimbo e assinatura do agente autorizado
(s6 com iniciais mailsculas)

7. Certiddo de

Desapensacao
P ¢ Processo STJ n.

CERTIDAO DE DESAPENSACAO

Certifico que, no dia ___ de de , por determinacao

do(a) Senhor(a) (cargo do ftitular da unidade com iniciais maiusculas), foi

desapensado o Processo STJ n. /

Assinatura eletrdnica ou carimbo e assinatura do agente autorizado
(s6 com iniciais mailsculas)
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8. Termo
de Abertura
de Volume

9. Termo
de Encerramento
de Volume

Processo STJ n.

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

No dia ____ de de , ha (unidade) ,
procedi a abertura do volume n. do Processo STJ n. / , que se inicia
com a folha n.

Assinatura eletrdnica ou carimbo e assinatura do agente autorizado
(s6 com iniciais maiusculas)
Processo STJ n.
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

No dia ___ de de , ha (unidade) ,
procedi ao encerramento do volume n. do Processo STJ n. / , que
contém folhas, numeradas de a

Assinatura eletrdnica ou carimbo e assinatura do agente autorizado
(s6 com iniciais mailsculas)
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Apéndice C - Guia para a Pesquisa Eletronica no Volp e em Dicionarios
Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa — Volp

O Volp, publicacdo da Academia Brasileira de Letras — ABL, consiste
num inventario de palavras que fazem parte do léxico de nossa lingua, com indi-
cacao de grafia, pronuncia, classe gramatical e, em alguns casos, género, formas
possivels de plural, formas irreqgulares do feminino e outras informacdes impor-
tantes.

Vale ressaltar que o Volp ndo traz a significacédo dos vocabulos. Por ser
um vocabulario publicado pela ABL, estabelece a ortografia oficial, a ser obser-
vada nos textos oficials, Nos normativos e nos demais que utilizem a linguagem
formal, bem como tem a faculdade de oficializar a incorporacao de vocabulos
a lingua. Ocasionalmente, todavia, dependendo da complexidade do termo ou
da existéncia de homonimos ou parénimos, pode incluir uma sucinta definicao
a fim de dirimir eventuais duvidas. Ex.: guede s.m. ‘jumento pequenao’; cf. guede;
guedé smf "barco’, "ave”; cf guede.

Outro ponto que merece consideracdo € o fato de o Volp ser publicado
tanto em meio fisico (a ultima edicéo € de 2009) quanto em meio eletronico.
Assim, o servidor do Superior Tribunal de Justica pode fazer uso dessa ferra-
menta fundamental acessando o site da ABL (http://www.academia.org.br). Uma
vez na pagina inicial, basta clicar em Nossa Lingua (na parte superior) e, depois,
em Busca no Vocabulario. Para procurar palavras, 0 usuario pode tanto digita-la
inteira como registrar somente seu inicio (essa possibilidade & especialmente
util qguando nédo se tem certeza da grafia completa ou quando se quer pesquisar
termos derivados de um mesmo radical).

Por fim, destaca-se que, em matéria de quantidade de vocabulos, o Volp
€ muito mais completo que os dicionarios mais notaveis. Para se ter uma ideia, o
Dicionario Houaiss traz cerca de 230 mil verbetes; o Volp, 381 mil palavras.

Dicionarios

Dicionario € a compilacdo de palavras que compdem uma lingua, o
qual traz a grafia oficial e as significacdes possiveis das palavras, aléem de outras
informacdes de cunho linguistico, como classe gramatical, regéncia (verbal ou
nominal), registro (formal ou informal) e etimologia (origem).

Ele pode abranger vocabulos comuns e de diversas areas do conhe-
cimento (caso dos dicionarios de lingua portuguesa, classificados como gerais)
ou conter termos especificos de um determinado campo (por exemplo, diciona-
rios juridicos, dicionarios de linguistica e dicionarios de contabilidade, chamados
também de temadticos).

Existem hoje, no Brasil, dezenas de dicionarios publicados. O Superior
Tribunal de Justica conta com trés dos mais bem-conceituados, a saber, 0 Au-
relio, o Houaiss e o Michaelis — este, disponivel na intranet, e agueles, na rede
Interna. Recomenda-se, quando houver duvida acerca da significacao de uma
palavra ou de sua aplicabilidade ao contexto, a consulta a pelo menos daots, visto
que eles podem trazer diferencas em suas acepcoes.

Cabe destacar duas obras de autoria de Francisco Fernandes: o Dicio-
ndrio de verbos e regimes e o Dicionario de regimes de substantivos e adjetivos.
As publicacdes contém informagcdes valiosas acerca da regéncia verbal e da re-
géncla nominal das palavras mais usuais na lingua.
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Como pesquisar nos dicionarios

Ao realizar buscas nos dicionarios, o usuario deve ter em mente as

seguintes informacdes, as quais facilitarao a pesquisa:

a) Apesquisa de substantivos deve ser feita pela palavra no masculino
singular, exceto quando a mudanca de género acarretar nova significa-
¢&o, caso em que havera dois verbetes distintos. Ex.: espinho, espinha.
Se ocorrer mudancga de género e de sentido, mas ndo de grafia, havera
apenas um verbete, subdividido em dois blocos. Ex.: moral (a moral o
moral).

b) Os adjetivos, igualmente, devem ser pesquisados por sua forma no
masculino singular.

c) E importante lembrar que existem substantivos e adjetivos com a
mesma forma para 0 masculino e para o feminino. Ex.: estudante, co-
lega, agente, incrivel, adoravel Nesses casos, o verbete trara a informa-
cdo de que a palavra € um substantivo ou um adjetivo de dois géneros.
d) Existem, também, substantivos de dois numeros, isto €, que tém
a mesma grafia para o singular e para o plural. Ex.: lapis, pires, énus. O
plural distingue-se pelo artigo, por outros termos determinantes, como
numerais ou adjetivos, ou, ainda, pelo verbo. Ex.: Tenho cinco lapis na
bolsa; Os 6nus reais sao encargos que recaem sobre coisas moveis ou
moveis.

e) No que concerne as locucdes e expressdes, estao dispostas, no
Houaiss, na barra situada acima do verbete (barra locucdes, ac lado de
acepgoes). No Aurélio e no Michaelis, diferentemente, elas sao registra-
das abaixo das significacdes da palavra.

f)  Os verbos devem ser pesquisados por sua forma no infinitivo. Ex:
cantar, comer, partir. Para consultar a conjugacao, deve-se, no Houaiss,
clicar no terceiro botao disponivel no canto superior da tela (nele esta
escrito Eu sou, tu és, ele €). No Michaelis, o referido botéo é o sétimo,
também no canto superior da tela. Por fim, no Aur€lio, a conjugacao
vem do lado direito do verbete.

g) Finalmente, cabe destacar que o Houaiss possui um conjunto
vasto de informacdes sobre etimologia (origem da palavra), sinonimia
(palavras com significado semelhante), antonimia (palavras com signi-
ficado oposto), homonimia (palavras de grafia idéntica e significados
diferentes), paronimia (palavras com significados diferentes e grafia e
pronuncia ligeiramente semelhantes) e gramatica. Grande parte dos
verbetes traz esses esclarecimentos, que aparecem na barra inferior.

Predicacéo verbal

Cada dicionario apresenta uma nomenclatura diferente no que diz res-

pelto a predicacéo verbal, isto €, a particularidade de cada verbo de aceitar ou
ndo complemento. A tabela na pagina seguinte exemplifica isso, de modo com-
parativo, atraves de verbos e da classificacédo que lhes dao os dicionarios aqui
utilizados.
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Apéndice D - Grafia de Alguns Termos segundo a Nova Ortografia

A

abaixo-assinado
ab-rogar

acordao
Advocacia-Geral da Uniao*
advogado-geral da Unido*
amiude

antijuridico
antissocial

(eu) apoio

arguicao

arguir

assembleia
assembleia geral
atividade fim*
atividade meio*
atoa

autossuficiente
autossustentavel
auxilio-acidente*
auxilio-alimentacéo™*
auxilio-doenca
auxilio-enfermidade
auxilio-funeral
auxilio-invalidez*
auxilio-maternidade
auxilio-moradia*
auxilio-natalidade
auxilio-reclusdo

B

bem-estar
bem-sucedido
bilingue
boa-fe

bonus

C

chefe de gabinete*
clausula-mandato*
coautor

coautoria

coavalista
cocredor
codevedor
coerdar ou co-herdar
coerdeiro ou co-herdeiro
coexisténcia
cofiador

coirmao
colegatario
conta-corrente
conta-poupanga*
consequéncia
(ele) constroi
contra-argumento
contra-arrazoado
contra-arrazoar
contra-arrestar
contracautela*
contraestadia
contrafacao
contrafe
contraindicacdo
contramandado
contraofensiva
contraordem
contraparte
contraproducente
contraproposta
contraprova
contrarrazao
contrassenso
cooperar

cooptar
coordenar
coproprietario
corre
corregedor-geral*
Corregedoria-Geral*
corresponsavel
correu

coutente

(ele) cré

(eles) creem
custo-beneficio*
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D

data-base*
data-limite*

(que ele) dé
decreto-lel

(que eles) deem
défice, déficit ou deficit
desindexar

(ele) desprové
(eles) desproveem
desprover
desprovido
desprovimento
(ele) detéem

(eles) detém

(o) dia a dia
dia-multa*
diretor-geral
diretor-gerente
Diretoria-Geral
diretor-secretario

E

edificio-sede*
ensino-aprendizagem*
equidade
estado-membro*
ex-aluno
ex-detento
exequendo

ex officio
extrajudicial
extraoficial
extraterritorial

F

fatico-probatorio*
forca-tarefa
forum

frequéncia

H

habeas corpus
hediondo
herot

heroico
heterossexual

hipossuficiente
homoafetivo*
hora-aula*
hora extra

idela
improvido
infra-assinado
infracitado
infraconstitucional*
Infraestrutura
instancia
Inter-regional
Inter-relacéo
introito
nuMano

J

juiz

juizes

juizo

jurt
jurisprudéncia
jusfilosofia
jusnaturalismo
juspositivismo

L

(ele) 1&
(eles) leem
licenca-maternidade
licenca-paternidade
licenca-prémio
liquidez

liquido

livre-arbitrio

M

macroeconomia
ma-fé

mais-valia
mal-estar
malséo
malsucedido
malvisto
maus-tratos



236 Apéndices

melo-termo
memorando circular
mesa-redonda
microeconomia
micro-organismao
ministro presidente*
ministro relator*

N

n&o agressao

nao apresentacao*
nao comparecimento*
nao comprovacao*
nao cumprimento
n&o incidéncia*

(0]

oficial de gabinete
oficial de justica
oficlo circular
orgao

P

palavra-chave
para (v. parar, pres.)
paraestatal
pena-base*

pbde (v. poder, pret. perf)
poder-dever*

polo

porqué (subst.)
preclusdo
pre-constitucional
pre-constituido*
pre-datar
predeterminar
preestabelecer
pre-executividade™
preexisténcia
prefixar

prejulgado
prelibatorio*
pre-qualificar
prequestionamento
prequestionar

pré-requisito ou prerrequisito

principio
proativo ou pro-ativo

procurador-geral
Procuradoria-Geral

(ele) provém (v. provir)
(eles) provém (v. provir)
(ele) prové (v. prover)
(eles) proveem (v. prover)

Q

gueixa-crime
guinquenal

R

re

reelaborar
reeleicdo
regéncia
(eles) releem

réu
(eles) reveem

S

salario-base

salario de beneficio
salario de contribuicéo
salario-educacao
salario-familia
salario-hora
salvaguardar
salvo-conduto
Secretaria-Geral
secretario-geral
seguro-desemprego
seguro-saude
semiaberto
semi-interno
semiliberdade*
sem-numero
sequestro
sobre-estadia
sobre-humano
sobrestado
sobrestamento
sobrestar

sobrestimar ou sobre-estimar

socioafetivo*
socioambiental®
sociocultural
socioecondomico
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socioeducativo*
socio-gerente
subentendido
subestimar
sub-repticio
sub-rogar

subscrever

subsidio (si)
subsisténcia (st ou zi)
substabelecer
subumano ou sub-humano
sucedaneo

superavit ou superavit
supracitado
supramencionado
supramencionar

T

tao so

tdo somente
teleconferéncia
(ele) tem

(eles) tém

\'

ele) vé

eles) veem (v. ver)
ele) vem

eles) vém (v. vir)
verossimil
verossimilhanca
vice-presidéncia
vice-presidente
vice-versa
videoconferéncia
videotexto

VOO
voto-merito*
voto-preliminar™
voto vencido*
voto-vista*®
voto-vogal*

* As palavras assinaladas ainda ndo estdo dicionarizadas, mas a Presidéncia decidiu continuar
empregando-as — devidamente adaptadas, quando necessério, a ortografia vigente —, por terem uso
consagrado.
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Indice de Assuntos

A

a algum lugar 13
a distancia/ a distancia 34
a fim de/a fim de que/afim 34-35
a folhas/a folha/na folha/as folhas/nas folhas 35
a maior/a menor 36
a maioria de/a maior parte de 49
a medida que/na medida em que 36
a menos de/hd menos de 36
a meu ver/em meu ver 36
a par de/ao par (de) 38
a partir de 38
a principio/em principio 40
arevelia 213
a tempo/ha tempo 41
atoa4l
a uma/ha uma hora/a 1 hora 41
a(s) custa(s) de 34
a/as expensas de 34
a/ha 13
a/para 13
ab-rogacéao 182
ab-rogar 182
abaixo-assinado/abaixo assinado 13
abertura de volume, termo 230
abreviatura sigla e simbolo
abreviatura 13-18
sigla 18-29, 77
simbolo 29-31
absolver 182
abuso de poder 182
acdo 182
acao acessoria 182
acdo anulatoéria 182
acdo cautelar 182
acao civel 182
acdo civil publica 182
acdo conexa 182
acao criminal ou penal 182
acdo declaratoria 182
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acdo declaratdria de constitucionalidade 182
acao declaratoria de inconstitucionalidade 183
acdo de execucdao 183
acdo popular 183
acao possessoria 183
acdo preparatoéria 183
acdo preventiva 183
acao principal 183
acdo rescisoria 183
acentuacao
acento diferencial 33
encontros vocalicos 32-33
monossilabas 32
oxitonas 32
paroxitonas 31-32
proparoxitonas 31
trema 33
acerca de/a cerca de/cerca de/ha cerca de 33-34
acessar 34
acoimar 183
acordao 183
acordao exequendo 183
acorddo impugnado 183
acordar 183
acordo de cooperacdo técnica 105-111
acusar 183-184
adequar 184
adimplir 184
aditamento 184
adjetivo como advérbio 34
adjetivo/numeral e substantivo, concordancia 47-48
adjudicar 184
aduzir 184
advérbios terminados em -mente 34
advocacia administrativa 184
afetacao 184
afetar 184
afeto 184
afora/a fora 35, 60
agravante 184
agravar 184-185
agravo 185
agravo de instrumento 185
agravo regimental ou interno 185
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agravo retido 185

ajuda de custo 35

ajuizar ou propor 185

al 185

alerta 35

alfim 35

algo de/alguma coisa de 48
algum 87

algum de/alguns de 51
alvara de soltura 185

alvara judicial 185

analogo 185

anatocismo 185

anexacao, certiddo 228
anexo 36-37

anexos do texto 104
ante/anti 37

antes de/antes que 37
anuir 185

ao ano/por ano 37

ao encontro de/de encontro a 37
ao invés de/em vez de 37
ao nivel de/em nivel /em nivel de 38
ao tempo que 38
aonde/onde 38

aparte 185

apelacédo 185

apelar 186

apenar 186

apensacao, certiddo 228
apensar 186

aposto 38-39

apostrofo 39

apropriacdo indébita 186
aquele de/aqueles de 40, 51
aresto 186

arguir 186

arras 186

arrazoar 186

arresto ou embargo 186
artigo antes de nome geografico 40
artigo antes de possessivo 40-41
aspas 77

assinar prazo 186
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assinatura 104
assisténcia judiciaria (gratuita) 186
astreinte 186

ata 112-120

atenuante 186

atestado 121-122

atestar 186

ato coator 187

ato deliberativo 123-124
ato juridico 187

ato normativo, fluxo 225
através de 41

autor 187

autoridade coatora 187
autos 187

autos conclusos a 187
autuar 187

averbacao 187
avocacéo 187

avocar 187

B

baixa dos autos 187

baixa em diligéncia 187

barras 77-78

bastante 41

bem como 42

boa tarde/bom dia; boa-tarde/bom-dia 42
bodnus de subscricdo (stock options) 187

busca e apreensédo (Direito Processual Civil) 187
busca e apreensado (Direito Processual Penal) 188

C

caber 188
cada 42
camara 188
capitulo 42
carater satisfativo 188
cargos
grafia 42
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formas no feminino 42
patentes militares 43
referéncias genéricas 43
texto juridico 43
uso do hifen 43

carta de ordem 188

carta de sentenca 188

carta precatoria 188

carta rogatoria 188

cartdo 125-126

causa 188

certiddo 127-128

certidado, processo
anexacao 228
apensacao 228
desapensacao 229
desmembramento 229
desentranhamento 227
renumeracao 227

cessdo/secdo/sessdo 43

chamar o feito a ordem 188

ciente 188

circunscricao 188

citagdo, processo 188

citacao direta 104

clareza 93

clausula-mandato 188

coeréncia e coesdo 94-95

cogni¢ao sumaria 204

coisa julgada 188

colacao 188

colchetes 78

colocagédo pronominal
casos especiais 45-46
énclise 44
mesoclise 45
proclise 44-45

com vistas a/com vista a 46-47

comarca 189

combinado com 46

cominar 189

comparacao (do que/que) 46

compensar 189

competéncia 189
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compulsar 189

comunicado 129-130

comutar (Direito Penal) 189

concisao 93-94

concluso 189

concordancia
adjetivo/numeral e substantivo (nominal) 47-48
verbo e sujeito (verbal) 48-51
verbo ser, predicativo e sujeito 51-52

concussao 189

conflito de competéncia (CC) 189

conhecer de 189

conjunto fatico-probatoério 189

conquanto 52

constante de 52-53

constar de/em 53

contestar 189

contrarrazdes 190

convolar 190

correcdo 94

correicdo 190

correigao parcial 190

corrupgao ativa 190

corrupcao passiva 190

crase 53-54

crime comum 190

crime de aborto 190

crime de responsabilidade 190

crime militar 190

cuidar de 190

cujo 54

curso 190

curso da acgao 190

custas 190

custodia cautelar 190

D

dado que 54-55
dado(s)/dadaf(s) 54
dar entrada em 190
dar provimento 191
datas 101
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de + infinitivo de sujeito expresso 55
debaixo/de baixo 55
decadéncia 191

decair 191

decano 191

decidir 191

decisdo (v. despacho.)
decisdo agravada 191
decisao interlocutodria 191
decisdo monocratica 191
declaragcao 131-132
decurso 191

deduzir 191

deferir 191

defeso 191

deliberacédo 191

delito 191

delonga 191

demais/de mais 55
demanda 191

demandar 191-192

denegar 192

denuncia 192

denunciacgédo da lide 192
depositario infiel 192
deprecar 192
desaforamento 192
desagravar 192
desapensacao, certidao 229
desapropriagao 192
desarquivamento 192
descriminalizar 192
descriminar 192

desde que 55
desentranhamento, certidao 227
desentranhar 192
desmembramento, certiddo 229
despacho 133-135, 192
despender/dispéndio/dispendioso 55
desprover 192

desprovido 193
desprovimento 193
destaques no texto 103
detencao 193
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devido a 56

dia a dia 56

diagramacéo 96

dicionario
guia para pesquisa 231-232
predicacao verbal, equivaléncia 232-233

diligéncia 193

diligenciar 193

direito coletivo 193

direito difuso 193

direito individual homogéneo 193

direito liquido e certo 193

dissidio trabalhista 193

distribuicédo 194

distribuir 194

dolo 194

domicilio 194

duplo grau de jurisdicdo 194

E

e comercial (ampersand) 56

enem 58

é pouco/é muito 49

e que 58

é que/foi que 58

e-mail (mensagem eletrénica) 142-145
e-STJ 79

edital 136-141, 194

efeito devolutivo 194

efeito infringente 194

efeito retroativo 194

efeito suspensivo 194

eis/eis que 56

em comemoracao de/em homenagem a 56
em conformidade com/na conformidade de 56
em face de 56-57

em frente de/em frente a/na frente de/frente a 57
em mao/em maos 57

em o/no 57

em que pese a 57

em sede de 57

em seguida 57-58
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embargar 194

embargos a execucdo 194
embargos de declaracao 194
embargos de divergéncia 194-195
embargos de terceiro 195
embargos infringentes 195
emenda regimental 146-147
ementa 195

ementar 195

ementario forense 195

encargo 195

encargos 195

encerramento de volume, termo 230
énclise 44

encontros vocalicos 32-33
enderecamento/envelope 100-101
entre mim e ti 58

erario 195

esbulhar 195

escoimar 195

Estado de Direito 195
Estado-Administrador/Estado-Legislador/Estado-Juiz 195
este/esse/aquele (isto/isso/aquilo) 58-59
estelionato 195

estrangeirismo 59

etal 59

etc. 60

evasdo do distrito da culpa 196
eviccdo 196

ex- 60

exarar 196

excecao da verdade 196

excecao de pré-executividade 196
excesso de prazo 196

exceto 60

excutir 196

execucao 196

exequente 196

expressdes partitivas, concordancia 49
expressdes latinas 196-200
extingao 200

extorsédo 200
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'F

fac-simile (fax) 148-149

face a 56-57

falsidade ideoldgica 200

fax 60

feito 200

fisco 200

fixar 200

flagrante delito 200
formacéo de quadrilha 200
formas de tratamento 96-101
foro 200

foro especial ou privilegiado 200
foro judicial 200

féorum 200

G

ganhar de 76

grafia de alguns cargos 42-43

grafia dos nomes de 6rgaos judiciarios 60
gravame 200

gravar 200

H

ha muito tempo 61
ha tempo/a tempo 61
habeas corpus 200
habeas data 200
haja vista 60

hasta publica 201
hermenéutica 201
hifen 43, 61-63
homologacao 201
honorarios 201
horas 63-64

ilidir 201
imitir 201
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impedimento 201
impessoalidade 95
impetrado 201

impetrante 201

impetrar 201

improbidade 201
improbidade administrativa 201
improvido 201

impugnacédo 201

inadimplir 202

incursionar (pelo mérito de) 202
indeferir 202

indeferitério 202

infinitivo 64

informacao 150-151
ingressar com 202

inicial 202

inobstante 65

inquérito 202

inquérito policial 202

inquirir 202

insimular 202

instancia extraordinaria 202
instancia ordinaria 202
instancia revisora 202
instauracao 202

instrucdo normativa 152-154
instrumento do mandato 203
interesse de agir 203
interesse publico 203
interesses/direitos difusos 203
interpor 203

intervencao de terceiros 203
intimar 203

irrevogabilidade 203

isso posto/posto isso 65

isto é 74

J

juiz 203
juizados especiais civeis e criminais 203
juizo 203
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juizo comum 203

juizo de admissibilidade 203
juizo monocratico 204
juizo ordinario 204

juizo provisorio 204

juizo singular 204

julgado 204

julgamento antecipado da lide 204
julgamento do mérito 204
julgar ordinariamente 204
juntada 204

junto 65

juridico 204

jurisdicao 204
jurisprudéncia 204

L

lacuna 204

legislagcédo 101-103
legitimidade ativa 204
legitimidade passiva 204
leildo 204

lesdo corporal 205
letras, plural 77

lhe/lhes 65

libelo 205

lide 205

lide temeraria 205
liquidacdo da sentenca 205
litigante 205

litigar 205

litigio 205

litisconsorcio 205
litisconsorte 205
litispendéncia 205

M

magistrado 205
magistratura 205
mais bem/mais mal 66
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mais bom/mais mau/mais grande/mais pequeno 66
mais de 66

mais de um 50

mais do que/mais que/menos do que/menos que 66
mais/maior 65-66

mais/menos 66

maiusculas/minusculas 66-67

mal/mau 67-68

mandado 205

mandado de citagédo 205

mandado de injuncédo 205

mandado de seguranca 205-206
mandado judicial 206

mandato judicial 206

mas no entanto/mas porém/mas contudo/mas entretanto 68
mas que 68

massa falida 206

matado/morrido/morto 68

medida cautelar 206

medida liminar 206

meio 68

memorando/memorando circular 155-157
mensagem eletronica 142-145

mérito 206

mesoclise 45

metade de 49

milhao, bilhdo, trilhdo, etc. 72

mim 68

Ministério Publico 206

ministro presidente/ministro relator 43
monossilabas 32

moral 69

morar em 69

muito 69

muitos de 51

multa cominatoéria 206

N

nada de 48

ndo fosse/ndo fossem... teria 69-70

nao ha falar 70

nao soé... mas (como, sendo) também 70
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ndo... nada/ndo... nenhum/nao... ninguém 70
negar provimento 206

negar seguimento 206

negligéncia 206

nem 70

nem um nem outro 48, 50
nenhum/nem um 70

nexo causal 206

no ano passado/ano passado 70-71
no tempo que/no tempo em que 71
nome social 206

nomes proprios, plural 77
notificagcédo 206

nova ortografia, termos 234-237
novar 206

numeral 71-73

numero 73

O

0 mais das vezes 73

0 mais possivel/o menos possivel/o melhor possivel/o pior possivel 73
o mesmo 73

o que/o de que/do que 73-74
o/lhe 73

oficiar 206-207

oficio/oficio circular 158-161
6nus 207

opinar 207

opor 207

ora 74

ordem civil 207

ordem de servigo 162-163
orgéo colegiado 207
orientagdo normativa 164-165
ortografia, alguns termos 234-237
0s... 0s mais 74

ou melhor 74

ou seja 74

ou.../ou... ou 50-51

outorga judicial 207

oxitonas, pontuacao 32
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P

paciente 207
palavras e expressoes inexistentes 74
para eu fazer 68
parecer 166-168, 207
parecer + infinitivo 74-75
parénteses 78-79
paroxitonas, acentuacao 31-32
parte 207
parte de 49
partes do corpo 75
participio 75-76
patentes militares 43
pauta 207
peculato 207
pedido ou pleito liminar 207
pedir para/pedir que 76
perante 76
perder de/para 76
perimir 207
peticdo 207
peticdo inicial 208
pleito 208
pleonasmo 76
plural
letras 77
nomes proprios 77
palavra indicativa de massa 77
palavras substantivadas 77
sigla 77
ponto e virgula 79-80
pontuacao
aspas 77
barras 77-78
colchetes 78
parénteses 78-79
ponto e virgula 79-80
reticéncias 80
travesséo 81
virgula 81-83
por hora/por ora 84
por si soé 85
porcentagem 83-84
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porque/porqué/por que/por qué 84
portaria 169-170

posto que 85

poucos de 51

praca 208

prazo judicial 208

prazo peremptorio 208

precatorio 208

precedente 208

precisao 94

prelacédo 207
prelibacao/prelibatorio 208
preposicdo 85-86
prequestionamento 208

prescricédo 208

prescricdo aquisitiva 208
prescricdo da pretensdo punitiva 208
prevaricacao 208

prevencéao 208

primeira instancia 208
primeiro-ministro 86

principio da ampla defesa 208
principio da individualizacdo da pena 209
principio da legalidade 209
principio da proporcionalidade ou da razoabilidade 209
principio do contraditério 209
principio do devido processo legal 209
prisao 209

prisdo em flagrante 209

prisdo especial 209

prisao preventiva 209

prisao temporaria 209

processo 209

processo administrativo 209
proclise 44-45

procurador 209

progressao de regime 209-210
pronome obliquo 86-87

pronuncia 210

proparoxitonas, acentuacao 31
protelatério 210

provimento 210
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Q

qualidade do texto 95-96
qualquer 87

que 87-88

queixa-crime 210

quinto constitucional 210
quorum 210

R

ratificacdo 210
reclamacédo 210
reclusdo 210
reconvencao 210
reconvir 210
recurso 210

recurso de efeito meramente devolutivo 210

recurso de oficio (recurso ex officio) 211

recurso especial 211
recurso extraordinario 211
recurso ordinario 211
redibir 211

redistribuicdo 211
redistribuir 211

referendar 211

regimento interno 211
registro da sentenca 211
reincidéncia 212

relator 212

relatorio 171-173

remessa ex officio 212
remicdo da pena 212
renumeracao, certiddo 227
renuncia 212
representacdo 212
requerente 212

requerer 212

requerido 212
requerimento 174-175
requisitos autorizadores 212
rerratificagdo 212
rescindir 212
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rescisoria 212
resilir 212
resolugdo 176-177
responder 212
ressarcir 213
restar 213
reticéncias 80

réu 213

revelia 213
revisdo criminal 213
revisor 213

S

salario minimo/salario-minimo 88
sancionar 213

se ndo/sendo 88

se 0, se a, se 0s, se as, pronomes obliquos 86-87
segredo de justica 213

segunda instancia 213

sentenca 213

sentenca declaratoria 213
sentenca estrangeira 213
sentenca homologatdria 213
sequer 88

sequestro 213

si/consigo 88

sic 88

sigla 18-29, 77

simbolo 29-31

sobrestar 213

sub-rogar 213-214

subsumir 214

sucedaneo recursal 214
sucumbéncia 214

sujeito composto, concordancia 48-49
sumula 214

sumula vinculante 214

Superior Tribunal de Justica 214
Supremo Tribunal Federal 214
suscitante 214

suscitar 214

suspeicao 214

sustar 214
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T

tabelas, graficos, figuras e quadros 105
tal qual 89

tampouco/tdo pouco 89

tanto mais quanto 89

tempestivo 215

terceiro prejudicado 215

termo 215

termo de abertura de volume 230

termo de cooperacéo técnica (v. acordo de cooperagéo técnica)

termo de encerramento de volume 230
termo de homologacéao 178-179
termo nos autos 215
texto, caracteristicas
clareza 93
coeréncia e coesdo 94-95
concisao 93-94
correcao 94
impessoalidade 95
precisao 94
qualidade 95-96
texto, elementos gerais
anexos 104
assinatura 104
citacdo direta 104
datas 101
destaques 103
diagramacéo 96

enderecamento/envelope 100-101

formas de tratamento 96-101
legislacdo 101-103

tabelas, graficos, figuras e quadros 105

texto, tipos e modelos

acordo de cooperacgdo técnica 105-111

ata 112-120

atestado 121-122

ato deliberativo 123-124
cartao 125-126

certiddo 127-128
comunicado 129-130

decisdo (v. despacho) 131, 133
declaracado 131-132

despacho 133-135
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edital 136-141
e-mail (mensagem eletronica) 142-145
emenda regimental 146-147
fac-simile (fax) 148-149
informacédo 150-151
instrucdo normativa 152-154
memorando/memorando circular 155-157
oficio/oficio circular 158-161
ordem de servico 162-163
orientacdo normativa 164-165
parecer 166-168
portaria 169-170
relatorio 171-173
requerimento 174-175
resolucgdo 176-177
termo de homologacao 178-179

todo/cada 89

todo/todo o/todos os 89-90

tramitar 215

transac¢do penal 215

transcrever 215

transcricdes 77

transito em julgado 215

traslado 215

tratar 215

travesséo 81

trema 33

tribunal do juri 215

tribunal pleno 215

turbar 215

turma 216

tutela antecipada 216

tutela de urgéncia 216

U

ultima instancia 216
ultimar 216

um dos que 50

um e outro 48

um ou outro 50

uso do hifen 61-63
usucapiao 216
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\'

vara 216

venerando 216

verbo e sujeito (concordancia) 48-51

verbo ser, predicativo e sujeito (concordancia) 51-52
verbos dicendi (usados no relatério da decisdo) 90
vigéncia 216

viger 216

violacdo da lei 216

virgula 81-83

vislumbrar 216

vista a 216

visto que 85

Volp, guia para pesquisa 231

voto 90, 216

voto vencido 216

voto-mérito 216

voto-preliminar 216

voto-vista 216

voto-vogal 216

W

writ 216



Impresso pela
Subsecretaria de Servicos Graficos
do Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territorios




	Sem nome



