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APRESENTACAO

A Camara dos Deputados, ao trazer a publico este Manual
de Redacdo, que devera servir de guia para todos quantos nela
produzem textos, da prosseguimento ao esforco de modernizacédo
administrativa que vem empreendendo nos ultimos anos.

E certo que os trabalhos legislativos que se desenvolvem
nesta Casa necessitam de um suporte eficiente e expedito para
gue o produto final — a lei, especialmente — atenda a sociedade
segundo os anseios desta. E € certo também que, na moderna
administracdo, a producdo de material escrito deve pautar-se por
regras 0 mais objetivas e uniformes possivel, para que a
comunicacao, interna e externa, ndo acabe prejudicada por causa
da inadequacéao dos meios.

Ndo ha duavida de que, para que esta Casa atinja sua
finalidade junto a populacdo que aqui estd representada, e para
gue torne cada vez mais transparentes os seus atos, é fundamental
gue estes ndo pequem pelo hermetismo ou pela dubiedade que
muitas vezes caracterizam a redacao oficial.

Ao propor, neste Manual, uma certa padronizac¢do, quando
possivel, no ato de escrever, e ao inserir nele indicagdes de como
escrever melhor e mais corretamente, a Casa nao pretende torna-
lo uma camisa-de-forca na redacdo administrativa e parlamentar,
mas oferecé-lo ao seu quadro de funcionarios como instrumental
gue torne mais eficaz o trabalho que aqui se realiza.

No seu intuito e extensdo, trata-se de obra pioneira, no
ambito da Camara dos Deputados, o que amplia a satisfagdo com
gue se leva ao publico, aqui incluido também o usuario externo, a
primeira edicdo deste Manual. Essa satisfacdo ndo elimina a
consciéncia das falhas que nele poderdo se encontrar, contando-
se, para sana-las, com a cooperacdo de todos quantos se
dispuserem a aperfeicoa-lo.

A partir de sua divulgacdo, o Manual deverd moldar
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oficialmente, sobretudo no que tange a normas de padronizacéo,
a redacdo na Casa, no intuito de torna-la mais consentanea com
0s modernos métodos de administracao.

Jodo Paulo Cunha

Presidente da Camara dos Deputados
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INTRODUCAO

Este Manual estd dividido em trés capitulos — o primeiro
com consideragcfes sobre a redacdo em geral, o segundo com
topicos relacionados ao uso da lingua portuguesa na sua norma
culta, o terceiro com modelos e indicacdes de redacdo de atos
administrativos —, acrescentando-se adendos e anexos de
interesse.

Quanto aos dois primeiros capitulos, procurou-se apresentar
conceitos basicos e questdes que em geral causam davida no ato
de redigir e no uso da lingua portuguesa. Para tanto, baseia-se o
Manual em autores brasileiros modernos consagrados, dentre o0s
guais se destacam os gramaticos Evanildo Bechara, Celso Cunha,
Gama Kury, Cegalla, e os dicionaristas Aurélio e Houaiss.

Saliente-se, no entanto, que a intencdo do Manual ndo €
tornar-se uma gramatica nem mesmo esgotar os temas que nele se
encontram. Assim, a consulta a gramaticas e livros de uso de
linguagem certamente sera necessaria em casos especificos nele
ndo contemplados. Do mesmo modo, ele ndo suprimird a
consulta a dicionarios, no que respeita, entre outros aspectos, a
significados, usos, regéncias ou ortografia. Neste item em
particular, aconselha-se a consulta ao Vocabulario ortografico da
lingua portuguesa, da Academia Brasileira de Letras, disponivel na
Internet em <<www.academia.org.br/vocabulario/frame4.htm=>=,

ou em sua edicdo impressa (mais recente, de 1999, Imprensa
Nacional).

Em questdes ndo consensuais, optou-se por uma posicao
equidistante entre visbes arcaizantes, ou por demais puristas, e
outras de cunho nitidamente moderno porém ainda néo
totalmente aceitas. Em caso de contradicdo, optou-se por
apresentar as opinides contrastantes, com menc¢ao aquela mais
aceita e usada como preferivel. Decidiu-se sempre seguir as
normas oficiais, complementando-as, porém, ou atualizando-as
guando se demonstraram incompletas ou defasadas, como é o
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caso das Instrucbes para a Organizacdo do Vocabuléario
Ortogréafico da Lingua Portuguesa, de 1943. Priorizou-se o uso da
lingua culta brasileira e ndo o uso do portugués de veio lusitano,
posicao, por sinal, adotada pelos autores mencionados.

No que tange a assuntos ndo estritamente gramaticais, mas
apenas de padronizacdo, procedeu-se a uma anélise comparativa
das instrucbes dos manuais de redacdo dos principais meios de
comunicacdo (cf. Bibliografia), além do cotejamento do uso
comum no servico publico. Pretendeu-se, com isso, tornar a
redacdo na Camara dos Deputados, no que couber, mais proxima
a da maior parte dos 6rgaos de informacao brasileiros e outros
orgdos da administracdo publica.

No caso da correspondéncia e do registro administrativo,
procurou-se seguir trés diretrizes. Em primeiro lugar, adotou-se a
simplificagdo dos processos de escrita administrativa, tendo em
vista que este Manual tem por funcdo modernizar e agilizar a
comunicacdo no ambito da Camara dos Deputados. Buscou-se,
ainda, observar a linguagem administrativa em uso na Casa, a fim
de que as orientagcbes do Manual ndo entrassem em confronto
com rotinas ja estabelecidas, modificando-as desnecessariamente.
Por fim, razdo maior da existéncia do Manual, estabeleceram-se
padrdes para a escrita dos documentos, entendendo-se que, além
dos tipos de textos contemplados (oficio, memorando, portaria,
ata, etc.), os usuarios poderdo, quando necessario, apropriar-se
dos modelos sugeridos para gerar documentacao especifica, visto
que seria improdutivo apresentar lista exaustiva que incluisse
documentos redigidos em apenas uma unidade administrativa
com fim muito restrito.

Tem-se como certo que redigir é ato de cunho
extremamente pessoal, no que respeita sobretudo ao estilo, o que
implica sempre a opcdo por vocabulos, construgbes e
argumentacdo. N&o pretende, assim, o Manual restringir usos
estilisticos proprios, sendo apenas servir de guia para um uso
genérico da redacdo parlamentar e administrativa na Camara dos
Deputados, respeitados os preceitos aqui expostos, sobretudo os
que se referem a clareza, objetividade, concisdo e demais
gualidades estilisticas.
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Este Manual, também, ndo invalida outros manuais de
redacdo especificos de uso na Casa, mais restritos a areas em que
se requer linguagem e postura estritamente préprias do oficio,
como as de jornalismo ou taquigrafia, por exemplo.
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ABREVIACOES E SIMBOLOS EMPREGADOS

* = indica forma incorreta.

f = forma incorreta

adj. = adjetivo

adv. = advérbio

art. = artigo

CD = Camara dos Deputados
CF = Constituicdo Federal

cf. = confira
CN = Congresso Nacional

conj. = conjuncao
cp. = compare

fut. = futuro

imper. = imperativo
imper. afirm.
afirmativo

ind. = indicativo
loc. adv. = locucéo adverbial

imperativo

m.-g.-perf. = mais-que-perfeito
p. = pagina

PR = Presidéncia da Republica
pref. = prefixo

prep. = preposi¢cao

pres. = presente
pret.  imperf.
imperfeito

pret. perf. = pretérito perfeito
RICD = Regimento Interno da
Camara dos Deputados

subj. = subjuntivo

subst. = substantivo

suj. = sujeito

S.V. = no verbete (sub voce)

tb. = também

pretérito

v. = verbo
var. = variante
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1 A LINGUAGEM NA COMUNICACAO
OFICIAL

No servico publico, somente podem ser praticados atos que
estejam expressamente previstos em lei — ao contrario do que
ocorre em todas as demais atividades da sociedade civil, em que
o cidadéo pode praticar quaisquer atos que ndo sejam vedados na
legislacdo vigente.

Desse principio, decorre que o exercicio da funcdo publica
é regulado em todos os seus detalhes e mindcias, tanto na forma
como no conteudo, em textos que devem, por iSSO mesmo, ser
impessoais, objetivos, claros, concisos.

Essa obrigatoriedade aplica-se ndo apenas aos textos legais —
leis, decretos, portarias, etc. —, mas também a toda
correspondéncia que circula nos 6rgaos da administracdo publica,
interna e externamente.

Um dos objetivos do presente Manual de Redacdo - talvez
0 mais importante — € exatamente este: uniformizar o estilo de
redacdo adotado, as normas e procedimentos, até entdo dispersos
pelos varios setores da Casa, de forma a possibilitar que os textos
aqui produzidos tenham uma identidade. N&o se pretende, com
isso, submeter os redatores a uma camisa-de-forca. Objetiva-se,
isso sim, uma uniformizacao de principios em que ndo haja lugar
para excessos estilisticos e de linguagem que afrontem um dos
principios basilares dos textos oficiais — o da impessoalidade.

7

A construcdo dos textos legais € disciplinada pela Lei
Complementar 95/98, em seu artigo 11, em que estdo expostas
regras de clareza, precisdo e ordem légica.

O que se pretende é que o conteldo dessa normatizacdo
também seja aplicado, no que se relaciona a redacdo, a todos os
documentos oficiais produzidos na Camara dos Deputados. Para
tanto, eles devem observar os principios de impessoalidade,
formalidade, uniformidade, clareza, preciséo e concisdo, entre
outros.



32 CAMARA DOS DEPUTADOS

1.1 IMPESSOALIDADE

A impessoalidade decorre de principio constitucional (CF,
art. 37), cujo significado remete a dois aspectos: 0 primeiro
prende-se a obrigatoriedade de que a administracdo proceda de
modo a ndo privilegiar ou prejudicar a ninguém, individualmente,
ja que o seu norte €, sempre, o interesse publico; o segundo
sentido é o da abstracdo da pessoalidade dos atos administrativos,
pois que a acdo administrativa, em que pese ser exercida por
intermédio de seus servidores, é resultado tdo-somente da
vontade estatal.

De acordo com o jurista Hely Lopes Meirelles,

o principio da impessoalidade nada mais € que o classico
principio da finalidade, o qual impde ao administrador
publico que s6 pratique o ato para o seu fim legal. E o fim
legal € unicamente aquele que a norma de direito indica
expressa ou virtualmente como objetivo do ato, de forma
impessoal.*

Desde que o principio da finalidade exige que o ato seja
praticado sempre com finalidade publica, o administrador fica
impedido de buscar outro objetivo ou de pratica-lo no interesse
proprio ou de terceiros.

Em outras palavras, a redacdo oficial é elaborada sempre em
nome do servi¢o publico e sempre em atendimento ao interesse
geral dos cidad&@os. Sendo assim, é inconcebivel que os assuntos
objeto dos expedientes oficiais sejam tratados de outra forma que
nao a estritamente impessoal.

Certos cuidados concorrem para que o redator alcance a
impessoalidade:
= jamais usar de linguagem irénica, pomposa ou rebuscada;

» nd&o se incluir na comunicacéao;

! Meirelles, 1990, p. 81.
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= evitar 0 emprego de verbo na primeira pessoa do singular e
mesmo do plural (essa recomendagdo ndo se aplica a certos
tipos de oficios, em geral de carater pessoal, assinados por
deputados);

= dar ao texto um minimo de elegéncia e de harmonia.

Uso do padrdo culto da lingua, clareza, concisdo e,
especialmente, formalidade, objetividade e uniformidade séo
outros importantes fatores que contribuem para a necessaria
impessoalidade dos textos oficiais.

1.2 FORMALIDADE E UNIFORMIDADE

Para bem compreender o significado da formalidade, vale
atentar para algumas das acepcdes do adjetivo formal. Formal €
aquilo que obedece a formalidades, etiquetas e padrdes de
tratamento cerimonioso; que é evidente, claro, manifesto, patente;
que se atem a formas e férmulas estabelecidas; que é
convencional.

Todos esses atributos se aplicam aos textos oficiais, que,
assim, devem ser:

= estritos na observancia das formalidades ditadas pela
civilidade — como a polidez, a cortesia, o respeito — e das
formas de tratamento utilizadas tradicionalmente na
correspondéncia (ver a esse respeito 8.2);

= claros, explicitos, o seu conteudo cabal e inequivocamente
evidenciado, de maneira que o entendimento seja facil,
completo e imediato;

= rigorosamente conformes aos ditames da lingua culta formal e

vazados sempre na forma documental (memorando, oficio,
etc.) que for a mais apropriada ao caso concreto.

Ja a uniformidade é obtida quando se estabelecem e se
seguem determinados procedimentos, normas e padrbes, 0 que
concorre também para facilitar o trabalho de elaboracdo de textos
e dar-lhe celeridade. Com esse intuito, sdo apresentados no
Capitulo 1l — Documentos Administrativos, modelos dos
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principais documentos a serem adotados. A observancia do estilo
de linguagem, formatos e demais especificacdes ali apresentados
assegurara em grande medida a uniformidade dos textos.

1.3 CLAREZA E PRECISAO

= Deve-se, no texto, dar preferéncia a palavras e expressdes
simples, em seu sentido comum: atual € sempre melhor que
hodierno; gélido é preferivel a algido; convém usar afavel em
vez de lhano; abraco em lugar de amplexo.?

= E importante construir as frases na ordem direta (sujeito —

verbo — complemento), evitando-se inversdes e preciosismos
sintaticos.

= A pontuacdo deve ser empregada de forma judiciosa,
evitando-se abusos de carater estilistico.

= As frases devem ser objetivas, nunca demasiado longas. E
recomendavel evitar intercalagfes excessivas e o emprego de
recursos que as alonguem desnecessariamente — tais como
virgulas, conjunc¢des e verbos no gerundio. O periodo a seguir
€ um exemplo de como néo se deve escrever:

O Sistema Unico de Saude (SUS) podera ser obrigado a

oferecer atendimento integral para prevenir e tratar a

obesidade, conforme projeto de lei dispondo sobre essa

exigéncia, apresentado nesta semana a Mesa da Camara, que

decidiu encaminha-lo imediatamente as comissdes técnicas

para exame em carater urgéncia da matéria, ja que ela foi
considerada de relevante interesse social.

Reconstruido como se segue, o periodo ganha em clareza e

estilo:

O Sistema Unico de Sautde (SUS) podera ser obrigado a
oferecer atendimento integral para prevencdo e tratamento de

2 Nos pronunciamentos parlamentares, resguardadas a clareza e a precisdo,
admite-se uma linguagem mais pessoal, adequada ao propdsito especifico e ao
estilo do orador. Mas mesmo neles h& de se evitar linguagem por demais
solene e empolada, que na maioria das vezes desfavorece a compreensdo dos
ouvintes. (Ver mais a esse respeito no item 2.)
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obesidade. A exigéncia estd prevista em projeto de lei
apresentado nesta semana a Mesa, que 0 encaminhou
imediatamente as comissdes técnicas para exame em carater
de urgéncia, dado o relevante interesse social da matéria.
O texto deve ser construido de forma a evitar expressdes ou
palavras que Ihe confiram duplo sentido. O redator deve ter
cuidado especial com as chamadas ambiguidades -
construcOes frasais que, embora corretas gramaticalmente,
induzem a interpretagcbes dibias. E o que se verifica no
exemplo O Relator disse ao Deputado que ele esta liberado
para defender a matéria, em que ndo se sabe quem, afinal,
estad liberado. Nesse caso, a solugdo é reconstruir a sentenca:
Liberado para defender a matéria, o Relator comunicou o fato
ao Deputado; ou, se o entendimento for o inverso: O Relator
liberou o Deputado para defender a matéria (o item 6.1.2 trata
especificamente de ambiguidade).

Devem ser escolhidos termos que tenham o mesmo sentido e
significado na maior parte do territério nacional, evitando-se o
uso de expressdes locais ou regionais.

Quando necessario empregar sigla, a primeira referéncia a ela

deve ser acompanhada da explicitacdo de seu significado (ver
mais a respeito de siglas em 7.3).

1.4 CONCISAO E HARMONIA

O texto deve ser conciso, observada a preocupacdo de se
utilizarem as palavras estritamente necessarias: tudo que puder
ser transmitido em uma frase ndo deve ser dito em duas; a
conceituacdo sintética de uma idéia é preferivel a analitica,

para cada idéia, o idioma reserva pelo menos uma palavra que
a representa com precisdo. Cabe ao redator encontra-la.

Detalhes irrelevantes sdo dispensaveis: o texto deve ir direto
ao que interessa, sem rodeios ou redundancias, sem
caracterizagdes e comentarios supérfluos, livre de adjetivos e
advérbios inuateis, sem o recurso a subordinacdo excessiva. A
seguir, um exemplo de periodo mal construido, prolixo:
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O assassinio do Presidente Kennedy, naquela triste tarde de
novembro, quando percorria a cidade de Dallas, aclamado por
numerosa multidéo, cercado pela simpatia do povo do grande
Estado do Texas, terra natal, alids, do seu sucessor, O
Presidente Johnson, chocou a humanidade inteira ndo sé pelo
impacto emocional provocado pelo sacrificio do jovem
estadista americano, tdo cedo roubado a vida, mas também por
uma espécie de sentimento de culpa coletiva, que nos fazia,
por assim dizer, como que responsaveis por esse crime
estupido, que a Histéria, sem duvida, gravard como o0 mais
abominavel do século.?

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecesséarios, abusou-
se no emprego de adjetivos (triste, numerosa, grande, jovem,
etc.), o que lhe confere carga afetiva injustificavel, sobretudo
em texto oficial, que deve primar pela impessoalidade.
Eliminados os excessos, 0 periodo ganha em concisdo,
harmonia e unidade:

O assassinio do Presidente Kennedy chocou a humanidade
inteira, ndo sO pelo impacto emocional, mas também por um
sentimento de culpa coletiva por um crime que a Historia
gravard como o mais abominavel do século.

Em certas ocasifes, por necessidade de entendimento,
aconselha-se a adocdo da ordem inversa. Essa necessidade €
evidente no seguinte exemplo: Foi iniciado o debate sobre
drogas na Camara. A ordem direta confere sentido ambiguo a
frase, pois permite a interpretacdo de que a circulacdo de
drogas na Camara € que esta em debate. Para evitar a
confuséo, opte-se pela ordem inversa: Na Camara, foi iniciado
o debate sobre drogas.

A linguagem, técnica ou comum, deve ser articulada de modo
a ensejar perfeita compreensao do conteddo da comunicacao:
é importante que as idéias sejam ordenadas e interligadas de
modo claro, l16gico, harménico. Periodos em sequiéncia devem
ser iniciados com estruturas diversas, umas em relacdo as
outras; isso significa que os periodos e paragrafos ndo se

% Frase e respectiva reformulacdo (paragrafo seguinte) colhidas em Garcia,
1997, p. 256.
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iniciam com as mesmas palavras ou com estruturas
semelhantes: a simplicidade do texto ndo deve servir de
pretexto para, por exemplo, a repeticdo de formas e frases
desgastadas, a pobreza vocabular ou o0 uso exagerado da voz
passiva, por exemplo (serd iniciado, serd realizado, serdo
discutidos, etc.). A repeticdo, seja de palavras seja de
estruturas, no entanto, pode ser usada como recurso estilistico,
mais comum no caso de pronunciamentos.

= E indispensavel que as construcdes frasais tenham coeréncia e
coesdo. Para isso, devem ser empregados, correta e
convenientemente, os conectivos de transicdo (conjuncdes,
preposicdes, pronomes, adveérbios, locucbes adverbiais e
algumas palavras denotativas, que servem para interligar, num
plano menor, as frases e, num plano mais abrangente, 0s
paragrafos).
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2 A LINGUAGEM NO PRONUNCIAMENTO
PARLAMENTAR

Em se tratando de pronunciamento parlamentar, ndo héa
como definir um estilo mais adequado ou menos adequado,
muito menos considerar determinado estilo certo ou errado, visto
que ele é proprio de cada orador, de cada redator, de cada
produtor de texto, enfim.

Apesar disso, em nome do bom-senso, € importante que,
mesmo respeitadas as caracteristicas proprias de cada orador ou
redator, o discurso parlamentar se paute pelas regras de estilo da
redacdo oficial, excetuadas, é claro, a impessoalidade e a
padronizacdo, visto que aqui se trata de um texto de autor.

Valem, no entanto, os conceitos de clareza e de conciséo,
expressos anteriormente, por se aplicarem a qualquer tipo de
texto que pretenda alcancar o objetivo da comunicacdo. Nesse
sentido, € sempre bom ter em mente que o discurso, por mais
solene que seja a ocasido, devera se adequar a linguagem atual.
Desse modo, sdo de evitar 0s preciosismos, 0s rebuscamentos, 0s
arcaismos sintaticos ou lexicais, para que a mensagem ndo se
perca no trajeto emissor-receptor. Igualmente nocivo é o estilo
prolixo: formulacdo de periodos longos demais, muitas vezes
ocupando um Unico e extenso paragrafo, por meio de oracdes
gue se subordinam e intercalam sucessivamente, fazendo com
gue, no final, j& ndo se tenha idéia do que foi dito no inicio.

Tenha-se em mente, também, que o texto de um discurso
parlamentar tem a finalidade de ser proferido, devendo, portanto,
subordinar-se as caracteristicas da oralidade. Esta, no entanto, nédo
se confunde com a informalidade que vige no registro distenso da
lingua, registro este que da muita, se ndo total, liberdade ao
falante de usar a lingua como instrumento elementar de
comunicacdo, sem a necessidade do comprometimento com a
formalidade gramatical. Assim, para atingir a oralidade exigida no
discurso, o redator devera evitar inversdes exageradas na ordem
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I6gica dos termos da oracdo e intercalagBes longas demais ou
excessivas, bem como truncamentos do desenvolvimento natural
da frase, como, por exemplo, o anacoluto, que é a quebra da
ordem sintatica.

Devem ser evitados, a menos que aprovados pelo préprio
orador, recursos que funcionam no texto escrito, mas que, na
leitura, dependem do perfeito dominio da arte da oratoria.
Exemplos sdo as aspas indicativas de ironia, as exclamacgdes, 0s
negritos, grifos e assemelhados, 0s parénteses, as notas e
remissbes, que perdem a forca expressiva se ndo forem
devidamente interpretados pela correta entoacdo do orador. A
evitar, também, citacbes em linguas estrangeiras, a ndo ser que
essenciais.

Em suma, a obrigacdo do redator de discursos parlamentares
deve ser, basicamente, transmitir mensagens, expor idéias,
debater temas; para que isso se realize, € preciso que o orador
atinja o ouvinte de imediato, ou seja, que se comunique sem
problemas. Para tanto, cabe-lhe wusar linguagem que seja
facilmente compreensivel.

2.1 PRONUNCIAMENTOS NA CAMARA DOS DEPUTADOS

Tradicionalmente, o discurso se divide em trés partes:
introducdo, desenvolvimento e conclusdo. Na primeira,
apresenta-se o tema sobre o qual se pretende falar; na segunda, é
apresentado o desenvolvimento, que inclui a argumentagdo desse
tema; e na Ultima apresentam-se as conclusdes do
desenvolvimento e da argumentacéo.

Os discursos parlamentares da Camara dos Deputados sdo
redigidos para o Pequeno Expediente, o Grande Expediente, as
Comunicacdes de Liderancas e as Comunicagfes Parlamentares,
abrangendo também a Fala do Presidente nas sessdes solenes e 0s
discursos de homenagem. Formalmente, todos se assemelham,
sendo as diferencas apenas de extensao.

Para o Pequeno Expediente, o discurso, a ser pronunciado
em cinco minutos, deve ter a extensdo de quatro ou no maximo
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cinco laudas padrdo, assim como o discurso nas sessdes de
homenagem, com excecdo daquele do requerente, ao qual tem
sido concedido maior tempo.

Para o Grande Expediente, a ser lido em 25 minutos, ai
incluidos os apartes, o discurso deve ter a extensdo de 12 a 15
laudas padréo (para que haja tempo para apartes).

O discurso de Comunicacfes de Liderancas dependera do
tempo destinado, que varia, para cada partido, entre trés e dez
minutos, assim como o de Comunicac¢des Parlamentares, cujo
tempo méaximo é de dez minutos. A Fala do Presidente das
sessOes solenes ndo tem extensdo definida, sendo praxe, contudo,
formata-la nos moldes de um discurso para o0 Pequeno
Expediente.

Os padrdes desses pronunciamentos encontram-se definidos
em formularios proprios (Méscaras).
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3 AREDACAO DO TEXTO DE LEI

A redacdo dos textos legais deve seguir, basicamente, as
recomendacgOes expostas na Lei Complementar n. 95, de 26 de
fevereiro de 1998, alterada pela Lei Complementar n. 107, de 26
de abril de 2001, em cumprimento ao disposto no paragrafo
Unico do art. 59 da Constituicio Federal.* No ambito do
Executivo, foi publicado o Decreto n. 4.176, de 28 de marco de
2002, cujas disposicdes gerais de redacdo (Secdo Il — Da
Articulacdo; e Secdo Il — Da Redacdo) podem-se aplicar,
genericamente, a qualquer instrumento legal.

3.1 ESTRUTURA DO TEXTO LEGAL

As recomendacfes da LC 95/98 comecam pela estruturacédo
das leis, nas quais se deverdo distinguir trés partes bésicas, a
seguir descritas.

3.1.1 PARTE PRELIMINAR

Nesta parte estdio compreendidos a epigrafe, a ementa, o
predmbulo, o enunciado do objeto e o @mbito de aplicacdo da
norma.

A epigrafe é grafada em maiusculas, centralizada, indicando
a espécie normativa, o nimero e a data de promulgacdo.’
Exemplos:

LEI COMPLEMENTAR N. 95, DE 26 DE FEVEREIRO DE 1998

LEI' N. 10.406, DE 10 DE JANEIRO DE 2002

4 O texto integral da LC 95/98 consta do Anexo | deste Manual.
® Embora o art. 4° da LC 95/98 determine apenas a inclusdo do ano da
promulgacéo, a praxe consolidou incluir a data completa (dia, més e ano).
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A ementa, nos termos da LC 95/98, é “grafada por meio de
caracteres que a realcem”, o que, na pratica, realiza-se com o
corpo menor e a sua disposicdo a direita, ndo necessitando de
outros recursos graficos, como italico, negrito ou outra formatacédo
da fonte. Deve explicitar, de modo conciso e, o quanto possivel,
0 mais abrangente, o objeto da lei. Exemplos (LC 95/98 e Lei
10.406/02):

Dispde sobre a elaboragdo, a redacéo, a
alteracdo e a consolidacdo das leis, conforme
determina o paragrafo Unico do art. 59 da
Constituicdo Federal, e estabelece normas para
a consolidagdo dos atos normativos que
menciona.

Institui o Cadigo Civil.

O preambulo indica a autoridade ou instituicdo competente
para a pratica do ato, a sua base constitucional ou legal e a ordem
de execucdo ou mandado de cumprimento (“decreta”,
“promulga”, etc.). Exemplos:

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o
Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

As Mesas da Camara dos Deputados e do Senado Federal,
nos termos do 8 3° do art. 60 da Constituicdo Federal,
promulgam a seguinte emenda ao texto constitucional:

O enunciado do objeto e o ambito de aplicacdo da norma
devem ser indicados no artigo inicial, mantendo, assim, estrita
relacio com a ementa, nas leis mais sucintas e menos
abrangentes, com a indicagdo do objeto da lei e o respectivo
ambito de aplicacdo. Exemplos (LC 95/98 e Lei 10.678/03):

Art. 1° A elaboracdo, a redacdo, a alteracdo e a
consolidacdo das leis obedecerdo ao disposto nesta Lei
Complementar.

Art. 1° Fica criada, como 6rgdo de assessoramento imediato
ao Presidente da Republica, a Secretaria Especial de Politicas
de Promocéo da Igualdade Racial.
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3.1.2 PARTE NORMATIVA

Compreende o texto das normas de contetdo substantivo
relacionadas com a matéria regulada, ou seja, o corpo do texto

legal em si. Os seguintes principios, expostos nos incisos I-1V do
art. 7° da LC 95/98, deveréo ser observados:

| - excetuadas as codificacBes, cada lei tratard de um
anico objeto;

Il - a lei ndo contera matéria estranha a seu objeto ou a
este ndo vinculada por afinidade, pertinéncia ou conexao;

Il - o &mbito de aplicacdo da lei sera estabelecido de
forma tdo especifica quanto o possibilite 0 conhecimento
técnico ou cientifico da area respectiva;

IV - 0 mesmo assunto ndo podera ser disciplinado por
mais de uma lei, exceto quando a subsequiente se destine a
complementar lei considerada basica, vinculando-se a esta
por remissao expressa.

3.1.3 PARTE FINAL

Inclui as disposicfes pertinentes as medidas necessarias a
implementacdo das normas, as disposi¢8es transitorias, a clausula
de vigéncia, a clausula de revogacéao e o fecho.

Exemplo de disposi¢des pertinentes as medidas necessarias

a implementacdo das normas de conteddo substantivo (Lei
10.711/03):

Art. 49. O Mapa estabelecera 0s mecanismos de
coordenacao e execucdo das atividades previstas nesta Lei.

Art. 50. O Poder Executivo regulamentaré esta Lei no prazo
de 90 (noventa) dias, a contar da data de sua publicacéo.

by

Quanto a clausula de vigéncia, tenha-se em mente o
disposto no art. 8° da LC 95/98:

Art. 8° A vigéncia da lei sera indicada de forma expressa
e de modo a contemplar prazo razoavel para que dela se
tenha amplo conhecimento, reservada a clausula “Entra em
vigor na data de sua publicacdo” para as leis de pequena
repercussao.



46 CAMARA DOS DEPUTADOS

§ 1° A contagem do prazo para entrada em vigor das leis
que estabelecam periodo de vacancia far-se-a com a
inclusdo da data da publicacdo e do ultimo dia do prazo,
entrando em vigor no dia subseqliente a sua consumacao
integral.

8§ 2° As leis que estabelecam periodo de vacancia
deverdo utilizar a clausula “Esta lei entra em vigor apoés
decorridos (0 numero de) dias de sua publicacdo oficial”.

Exemplo de clausula de vigéncia (Lei 10.711/03):

Art. 51. Esta Lei entra em vigor 90 (noventa) dias apos a
data de sua publicacédo.

A clausula de revogacdo devera enumerar, expressamente,
as disposicdes legais a serem revogadas, nao se admitindo, como
no passado, a formula fixa “Revogam-se as disposicdes em
contrario”. Note-se que as datas das disposiches a serem
revogadas deverdo vir por inteiro, mesmo que ja tenham sido
expressas desta forma, em artigos anteriores (contrariamente,
portanto, ao disposto em 7.2.1.2,h), para evitar davidas quanto a
revogacao e facilitar sua indexacdo. Exemplos (Leis 10.406/02 e
10.711/03):

Art. 2.045. Revogam-se a Lei n. 3.071, de 1° de janeiro de
1916 — Codigo Civil e a Parte Primeira do Cédigo Comercial,
Lei n. 25 de junho de 1850.

Art. 52. Fica revogada a Lei n. 6.507, de 19 de dezembro
de 1977.

Por fim, o fecho inclui a data, a relacdo do ano, exposta em
ordinais escritos em algarismos arabicos, em referéncia a
Independéncia e a Proclamacdo da Republica, e a assinatura e a
referenda. Exemplo (Lei 10.711/03):

Brasilia, 5 de agosto de 2003; 182° da Independéncia e
115° da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA

Roberto Rodrigues
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3.2 REDACAO E ORGANIZACAO DO TEXTO LEGAL

A LC 95/98, no art. 11, caput, determina que a redagdo do
texto legal se paute pela “clareza, precisdo e ordem logica”.

3.2.1 QUALIDADES DO TEXTO LEGAL

3.2.1.1 Clareza
No que se refere a clareza, o redator deve (LC 95/98, art. 11,

a) usar as palavras e as expressbes em seu sentido
comum, salvo quando a norma versar sobre assunto
técnico, hipdtese em que se empregard a nomenclatura
propria da area em que se esteja legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oragcdes na ordem direta, evitando
preciosismo, neologismo e adjetivacdes dispensaveis;

d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o
texto das normas legais, dando preferéncia ao tempo
presente ou ao futuro simples do presente;

Nesse ponto, hd que se notar que o presente é usado para
indicar situagbes assentadas, definitivas, ou fatos acabados,
enquanto o futuro se refere a previsdo de atos ou fatos que
poderdo ocorrer.

Exemplos com o verbo no tempo presente (Lei 10.406/02):

Art. 1° Toda pessoa € capaz de direitos e deveres na ordem
civil.

Art. 11. Com excecdo dos casos previstos em lei, os direitos
da personalidade sdo intransmissiveis e irrenuncidveis, nao
podendo o seu exercicio sofrer limitagdo voluntaria.

Exemplos com o verbo no futuro (Lei 10.406/02):

Art. 9° Serdo registrados em registro publico:
Art. 10. Far-se-a averbacdo em registro publico:
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Ainda no tocante a clareza, a LC 95/98, art. 11, I, e,
recomenda que 0s recursos de pontuacao sejam usados evitando-
se abusos de carater estilistico.

Quanto a esse ponto, hd de se notar que o caput e 0s
paragrafos iniciam-se com maiuscula e terminam por ponto-final,
a ndo ser que a eles sigam incisos ou alineas, quando entdo
terminardo com dois-pontos; ao final de cada inciso ou alinea
cabe o ponto-e-virgula, com exce¢do do ultimo, que serd
encerrado com ponto-final; incisos, alineas e itens iniciam-se com
minuscula. Exemplos (Lei 10.406/02):

Art. 53. Constituem-se as associacfes pela unido de pessoas
gue se organizem para fins ndo econémicos.

Paragrafo Unico. Nao ha, entre os associados, direitos e
obrigaces reciprocos.

Art. 54. Sob pena de nulidade, o estatuto das associacdes
contera:

| - a denominacdo, os fins e a sede da associacao;

Il - os requisitos para a admissdo, demissdo e exclusdo dos
associados;

Il - os direitos e deveres dos associados;

IV - as fontes de recursos para sua manutencao;

V - 0 modo de constituicdo e funcionamento dos Orgdos
deliberativos e administrativos;

VI - as condicdes para a alteracdo das disposicdes
estatutarias e para a dissolucao.

3.2.1.2 Precisao

No que se refere a precisdo, a LC 95/98, art. 11, I, instrui
que se deve:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a
ensejar perfeita compreensdo do objetivo da lei e a permitir
que seu texto evidencie com clareza o conteddo e o
alcance que o legislador pretende dar & norma;

b) expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio
das mesmas palavras, evitando o emprego de sinonimia
com propo6sito meramente estilistico.
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Assim, a repeticdo, que em outro tipo de texto
(pronunciamentos, por exemplo) pode constituir falha ou pobreza
estilistica, no texto de lei torna-se imperativa em favor da clareza,
uniformidade e objetividade. E o que mostra o exemplo a seguir
(extraido da Lei 10.406/02), em relacéo a palavra associado.

Art. 55. Os associados devem ter iguais direitos, mas o
estatuto poderd instituir categorias com vantagens especiais.

Art. 56. A qualidade de associado é intransmissivel, se o
estatuto ndo dispuser o contrario.

Paragrafo anico. Se o associado for titular de quota ou
fracdo ideal do patrimbénio da associacdo, a transferéncia
daquela ndo importard, de per si, na atribuicdo da qualidade
de associado ao adquirente ou ao herdeiro, salvo disposicao
diversa do estatuto.

Outras recomendacdes da LC 95/98 (art. 11, Il) visando a
obtencdo de precisao:

C) evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira
duplo sentido ao texto;®

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e
significado na maior parte do territério nacional, evitando o
uso de expressdes locais ou regionais;

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o
principio de que a primeira referéncia no texto seja
acompanhada de explicitagdo de seu significado.

Exemplo de emprego de siglas’ (Lei 10.637/02):

Dispde sobre a ndo-cumulatividade na
cobranca da contribuicdo para os Programas de
Integracdo Social (PIS) e de Formacdo do
Patriménio do Servidor Publico (Pasep), nos
casos que especifica; [...].

O item 6.1 trata especificamente de problemas de construcédo de frase.

" No ambito oficial, verifica-se um certo desregramento na apresentacdo das
siglas, grafadas, quando acompanhando o nome por extenso, ora com hifen,
ora com travessdo, ora entre parénteses. Para uniformizacdo, prefira-se, como
no exemplo dado, o emprego dos parénteses. (Sobre a grafia de siglas, ver 7.3.)
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Art. 2 A contribuicdo para o PIS/Pasep tem como fato
gerador o faturamento mensal, assim entendido o total das
receitas auferidas pela pessoa juridica, independentemente de
sua denominag&o ou classificagdo contabil.

Ainda com referéncia a precisdo, o art. 11, Il, da LC 95/98,
com redacéo dada pela LC 107/01, prescreve:

f) grafar por extenso quaisquer referéncias a nUmeros
e percentuais, exceto data, nimero de lei e nos casos em
que houver prejuizo para a compreensdo do texto;®

g) indicar, expressamente, o dispositivo objeto de
remissdo, em vez de usar as expressdes “anterior”,
“seguinte” ou equivalentes.

Exemplos da grafia de niumeros:

Art. 31. A falta de apresentacdo dos elementos a que se
refere o art. 6° da Lei Complementar n. 105, de 10 de janeiro
de 2001, ou sua apresentacdo de forma inexata ou incompleta,
sujeita a pessoa juridica a multa equivalente a 2% (dois por
cento) do valor das operacOes objeto da requisicdo, apurado
por meio de procedimento fiscal junto a propria pessoa
juridica ou ao titular da conta de depésito ou da aplicagcdo
financeira, bem como a terceiros, por més-calendéario ou fracao
de atraso, limitada a 10% (dez por cento), observado o valor
minimo de R$ 50.000,00 (cinquienta mil reais). (Lei 10.637/02)

8§ 3° A base de calculo fica reduzida:

| - em 30,2% (trinta inteiros e dois décimos por cento), no
caso de importagdo, para revenda, de caminhdes chassi com
carga util igual ou superior a 1.800 kg (mil e oitocentos
quilogramas) e caminhdo monobloco com carga util igual ou
superior a 1.500 kg (mil e quinhentos quilogramas),
classificados na posicdo 87.04 da Tabela de Incidéncia do

8 Este dispositivo, ao determinar, por um lado, que se grafe por extenso os
nameros e percentuais, por outro, ndo proibe a grafia dupla (em algarismos e
por extenso), o que a praxe vem consagrando, sobretudo em textos de lei de
matérias econdmica, financeira, tributéaria e afins, ficando a grafia exclusiva em
algarismos para os casos de datas, numeros de lei, nimeros que indiquem
alguma codificacdo e assemelhados.
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Imposto sobre Produtos Industrializados - TIPI, observadas as
especificagOes estabelecidas pela Secretaria da Receita Federal; e

Il - em 48,1% (quarenta e oito inteiros e um décimo por
cento), no caso de importacdo, para revenda, de maquinas e
veiculos classificados nos seguintes cédigos e posi¢cdes da TIPI:
84.29, 8432.40.00, 8432.80.00, 8433.20, 8433.30.00,
8433.40.00, 8433.5, 87.01, 8702.10.00 Ex 02, 8702.90.90 Ex
02, 8704.10.00, 87.05 e 8706.00.10 Ex 01 (somente o0s
destinados aos produtos classificados nos Ex 02 dos codigos
8702.10.00 e 8702.90.90). (Lei 10.865/04, art. 7°)

3.2.2 ORDENAGAO DO TEXTO LEGAL: DO ARTIGO AOS ITENS, DAS
PARTES AOS ARTIGOS

No que se refere a ordem ldgica, hd de se considerar que a
“unidade bésica de articulacdo” (LC 95/98, art. 10, 1) da norma
legal é o artigo, que se desdobra, hierarquicamente, em
paragrafos, incisos, alineas e itens.

Cada artigo deve restringir-se a um Unico assunto ou
principio. O caput do artigo deve conter a enunciacdo baésica, a
definicdo da idéia apresentada, sendo funcdo dos paragrafos
expandir, restringir ou detalhar a idéia nele exposta.

Quanto a grafia, ambos obedecem as mesmas convencoes:
comegam sempre com letra maidscula e terminam ou com ponto-
final ou, quando segue inciso, com dois-pontos; a numeracao se
faz com numeros arabicos, empregando-se numeros ordinais do
1° ao 9° e cardinais, seguidos de ponto, de 10 em diante: 10.,
11., etc. O numero do artigo deve ser precedido da abreviagao
“Art.” e o do paragrafo, do sinal “8”, dando-se espaco entre um e
outro. No caso de o paragrafo ser Unico, usa-se a expressao
“Parégrafo Unico.” (sempre por extenso e seguida de ponto-final).

Exemplo na LC 95/98:

Art. 1° A elaboracdo, a redacdo, a alteracdo e a
consolidacdo das leis obedecerdo ao disposto nesta Lei
Complementar.

Paragrafo Unico. As disposicOes desta Lei Complementar
aplicam-se, ainda, as medidas provisérias e demais atos
normativos referidos no art. 59 da Constituicdo Federal, bem
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como, no que couber, aos decretos e aos demais atos de
regulamentacgdo expedidos por 6rgdos do Poder Executivo.
Exemplo na Lei 10.406/02:

Art. 25. O cOnjuge do ausente, sempre que nao esteja
separado judicialmente, ou de fato por mais de dois anos antes
da declaracao da auséncia, serd o seu legitimo curador.

§ 1° Em falta do cbnjuge, a curadoria dos bens do ausente
incumbe aos pais ou aos descendentes, nesta ordem, ndo
havendo impedimento que os iniba de exercer o cargo.

§ 2° Entre os descendentes, 0s mais proximos precedem 0s
mais remotos.

8§ 3° Na falta das pessoas mencionadas, compete ao juiz a
escolha do curador.

Os incisos sdo usados para exprimir enumeracoes
relacionadas ao caput do artigo ou ao pardgrafo. Podem
constituir, junto com eles, uma oracdo Unica, caso em que
cumprem a funcéo sintatica de sujeito, objeto, etc., ou também
formar oragdes autbnomas. Sao indicados por algarismos romanos
seguidos, apos espaco, de traco pequeno (hifen); iniciam-se com
letra mindscula e terminam com ponto-e-virgula, ndo devendo,
em seu interior, apresentar ponto-final, ficando este apenas ao
final do altimo inciso.

Exemplo de incisos como sujeito (Lei 10.406/02):

Art. 3° S3o0 absolutamente incapazes de exercer
pessoalmente os atos da vida civil:

| - 0s menores de dezesseis anos;

Il - os que, por enfermidade ou deficiéncia mental, ndo
tiverem 0 necessario discernimento para a pratica desses atos;

lll - os que, mesmo por causa transitoria, ndo puderem
exprimir sua vontade.

Exemplo de incisos como objeto direto (Lei 10.406/02):

Art. 104. A validade do negdcio juridico requer:

| - agente capaz;

Il - objeto licito, possivel, determinado ou determinavel,
Il - forma prescrita ou ndo defesa em lei.
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Exemplo de incisos como adjunto adverbial (Lei 10.406/02):

Art. 5° A menoridade cessa aos dezoito anos completos,
guando a pessoa fica habilitada a pratica de todos os atos da
vida civil.

Paragrafo Unico. Cessara, para 0s menores, a incapacidade:

| - pela concessdo dos pais, ou de um deles na falta do
outro, mediante instrumento publico, independentemente de
homologagéo judicial, ou por sentenga do juiz, ouvido o tutor,
se 0 menor tiver dezesseis anos completos;

Il - pelo casamento;

[l - pelo exercicio de emprego publico efetivo;

IV - pela colagédo de grau em curso de ensino superior;

V - pelo estabelecimento civil ou comercial, ou pela
existéncia de relagdo de emprego, desde que, em funcgéo deles,
0 menor com dezesseis anos completos tenha economia
propria.

Exemplo de incisos como oragfes autbnomas (LC 95/98):

Art. 10. Os textos legais serdo articulados com observancia
dos seguintes principios:

| - a unidade bésica de articulagcdo sera o artigo, indicado
pela abreviatura “Art.”, seguida de numeracdo ordinal até o
nono e cardinal a partir deste;

Il - os artigos desdobrar-se-d0 em paragrafos ou em incisos;
0s paragrafos em incisos, os incisos em alineas e as alineas em
itens;

Il - os paragrafos serdo representados pelo sinal gréafico “8”,
seguido de numeracgdo ordinal até o nono e cardinal a partir
deste, utilizando-se, quando existente apenas um, a expressao
“paragrafo Unico” por extenso;

V-[.]

Como os incisos, as alineas e os itens sdo usados para
enumeracdes. A hierarquia é a seguinte: o0s incisos desdobram-se
em alineas e estas em itens. A sequiéncia das alineas é dada por
letras minusculas seguidas de paréntese; a dos itens, por
algarismos arabicos cardinais seguidos, ap0s espaco, de traco
pequeno (hifen). Aqui também comeca-se com mindscula e
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termina-se com ponto-e-virgula, devendo o ponto-final ser usado
somente quando a alinea ou o item coincidir com o fim do artigo.

Exemplo no Regimento Interno da Camara dos Deputados:

Art. 32. S80 as seguintes as Comissdes Permanentes e
respectivos campos tematicos ou areas de atividade:

| - Comissdo de Agricultura, Pecuaria, Abastecimento e
Desenvolvimento Rural:

a) politica agricola e assuntos atinentes a agricultura e a
pesca profissional, destacadamente:

1 - organizagdo do setor rural; politica nacional de
cooperativismo; condi¢Bes sociais no meio rural; migracdes
rural-urbanas;

2 - estimulos fiscais, financeiros e crediticios a agricultura, a
pesquisa e experimentacao agricolas;

3-[..1]

Exemplo no Regimento Interno do Senado Federal:

Art. 235. A apresentacdo de proposicao sera feita:

[-]

[l - em plenario, nos seguintes casos:

a) na Hora do Expediente:

1 - emenda a matéria a ser votada nessa fase da sesséo;

2 - indicacao;

3 - projeto;

4-1.]

Leis mais extensas e complexas, como por exemplo a
10.406/02 (Codigo Civil), organizam-se de conformidade com o
seguinte esquema baésico: Partes, Livros, Titulos, Capitulos,
SecOes, SubsecOes e Artigos, em que 0s artigos se agrupam em
secdes (estas podem dividir-se em subsecdes), que se agrupam em
capitulos e assim por diante até constituirem-se em partes.

Quanto a grafia, observe-se que capitulos, titulos, livros e
partes sdo grafados em maiusculas e sequenciados por algarismos
romanos, podendo as partes se dividir em Parte Geral e Parte
Especial ou em partes expressas em numeral ordinal, grafado por
extenso (Parte Primeira, Parte Segunda, etc.). As secOes e
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subsecdes sdo numeradas em algarismos romanos e grafadas com
iniciais maiudsculas, sendo postas em negrito ou em caracteres
especificos que lhes déem realce.

Muitas sdo as leis cuja unidade maior é o Capitulo. Tome-se
como exemplo a estrutura da Lei Complementar 95/98:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO Il

DAS TECNICAS DE ELABORACAO, REDAGCAO E
ALTERACAO DAS LEIS

Secéo |
Da Estruturacdo das Leis
Secéo Il
Da Articulacédo e da Redacdo das Leis
Secdo Il
Da Alteracéo das Leis
CAPITULO Il
DA CONSOLIDACAO DAS LEIS E OUTROS ATOS NORMATIVOS
Secéo |
Da Consolidagéo das Leis
Secéo Il
Da Consolidacéo de Outros Atos Normativos
CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS
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CAPITULO II
LINGUA E PADRONIZACAO

57
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4 ORTOGRAFIA E PROSODIA

4.1 ACENTUACAO GRAFICA

Os acentos em portugués sdo:

= agudo (~ ) — usado para sinalizar as vogais tonicas a, i e u, e
as vogais tonicas abertas e e 0, quando exigido pelas regras
de acentuacdo: cérie, familia, bau, féretro, formica;

= circunflexo (~ ) — usado para indicar o timbre fechado das
vogais ténicas e e 0, e do a seguido de m e n, de acordo com
as regras de acentuac¢do: més, onix, cambio, cantico;

= grave ( ~ )— empregado para indicar a crase (item 4.2).

Existem ainda os seguintes sinais graficos que, como 0s
acentos, usam-se sobre vogais:

= trema () — empregado sobre a letra u, quando esta,
pronunciada fracamente, como semivogal, vem depois de ¢
ou g e precede e ou i: frequentar, ungiento, tranquilo, argair,

» til (— ) — empregado para assinalar a nasalagdo da vogal a
gual se sobrepde: acdo, colocacdo, pde, mae, limdes.

4.1.1 REGRAS DE ACENTUACAO

a. Acentuam-se todas as proparoxitonas (palavras em que o
acento tbnico recai na antepenultima silaba): arvore, fendémeno,
félego, inédito, intrépido, paralelepipedo, trafego.

b. Acentuam-se as paroxitonas (palavras em que 0 acento
tbnico recai na penultima silaba) quando terminadas em &(s),
ao(s), i(s), I, n, om, on(s), ps, r, um, uns, us, x Orfa, 6érgaos,
biquini, téxtil, habil, pdélen, hifen, canon, néutrons, biceps, lider,
férum, albuns, bonus, torax; e também quando terminadas em
ditongo,® seguido ou ndo de s: agua, ague, enxagies, ansia,

® Ditongo é o encontro, na mesma silaba, de semivogal com vogal (ditongo
crescente) ou de vogal com semivogal (ditongo decrescente). Exemplos: agua,
&gule, lei, mau, oito, pai.
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génios, joéquei, mutuos. Acentuam-se, ainda, os verbos terminados
em -guam e -glem: aglem, desaguam, enxaguam, mingtem.

Observacgdo: N&o se acentuam as paroxitonas terminadas por em
e ens: item, totem, jovens, polens, hifens.

c. Acentuam-se as oxitonas (palavras em que o acento
tbnico recai na Uultima silaba) e o0s monossilabos ténicos
terminados em a, e, o, seguidos ou ndo de s: ananas, manaca,
bebé, café, metrd, vovo, pa, ma, das, dé, fe, trés, s, nos.
Também recebem acento as oxitonas terminadas por em, ens:
armazem, refém, parabéns, proveéns.

Observacdes

1. Os prefixos tdnicos monossilabos pds, pré, pré sdo
acentuados: taxas poés-fixadas, juros pré-ajustados, anotacfes pro-
memoria, etc.

2. Nao se acentuam os monossilabos terminados em a(s), e(s),
0(s), quando &tonos: a, de (preposicbes), e, mas, que, se
(conjuncgdes), a, o, as, 0s (artigos ou pronomes), me, te, se, 10(s),
la(s), nos, vos (pronomes obliquos), etc.

3. No caso de formas verbais combinadas com pronomes, a cada
segmento delimitado por hifen emprega-se ou ndo o acento,
conforme a regra respectiva: convida-la (oxitona terminada em a +
monossilabo  atono), reduzi-lo (oxitona terminada em i +
monossilabo atono), vendé-lo-iamos (oxitona terminada em e +
monossilabo atono + proparoxitona), dé-las (monossilabo ténico
terminado em a + monossilabo atono). N&o se acentuam como
proparoxitonos os verbos seguidos de pronomes atonos: amam-no,
escrevemos-lhe, deram-se, etc.

d. Acentuam-se o0s ditongos abertos tonicos éi, éu, Oi,
seguidos ou ndo de s: assembléias, colméia, chapéus, mausoléu,
apoio (verbo), apdiam, parandico, constroi.

Observacgdo: Com palavras no diminutivo esses ditongos abertos
ndo levam acento, pois h& migracdo do acento tonico:
assembleiazinha, colmeiazinha.
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e. Acentuam-se 0 i e 0 u ténicos orais quando, em hiato™
com a vogal anterior, formam silaba sozinhos ou juntamente com
s. constituia(m), constituido, constituirem, faisca, juizes, saida,
bau, reiine(m), saude.

Observacao: Ndo se acentuam essas letras quando a silaba
seguinte comeca com nh: bainha, rainha.

f. POe-se acento circunflexo no primeiro o do hiato 00(s):
abencgbo, perddo, voo(s).

Observacdo: Os hiatos oa e oe ndo levam acento: abencoa,
abencoe, voa, voe. A Unica excecao € a forma coa(s) (do verbo
coar), que recebe acento diferencial.

g. Acentua-se com circunflexo o primeiro e do hiato éem
dos verbos crer, dar, ler, ver e seus derivados: créem, descréem,
déem, Iéem, reléem, véem, prevéem.

h. Verbos ter e vir: as formas da 32 pessoa do plural do
presente do indicativo sdo acentuadas gles tém, eles vém), ao
passo que as formas da 32 pessoa do singular ndo recebem acento
(ele tem, ele vem). J& os derivados desses verbos recebem, na 22 e
32 pessoa do singular, acento agudo (regra das oxitonas
terminadas por em, ens) e, na do plural, acento circunflexo: tu
manténs, ele mantém, eles mantém; tu provéns, ele provém, eles
provém.

i. Acentua-se o u, quando toénico, dos grupos gue, gui, que:
argui, arguis, argiem, oblique(s), obliquem.

Observacgdo: Como ja visto, usa-se trema sobre o u dos grupos
gue, gui, que, qui, quando pronunciado atonamente: aguentar,
averiguei, arguir, linguica, frequente, quinquénio.

j. Emprega-se acento diferencial nas seguintes palavras:
c6a(s) (do v. coar) / coa(s) (contragdo, em desuso, da prep. com +
artigo); para (do v. parar) / para (prep.): Ele para o relogio para

1 Hiato é o encontro de duas vogais que se pronunciam em silabas diferentes:
ai (a-i), ia (i-a), moer (mo-er). Comparem-se 0s seguintes pares ditongo/hiato:
cai/cal, influi/influi, pais/pais, pau/bau.
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conserta-lo; pélo, péla(s) (do v. pelar) / péla “bola, jogo” / pélo(s)
“cabelo, penugem” / pelo(s), pela(s) (combinacgdes da prep. por +
artigo): Pela primeira vez, ele péla o pélo do gato; péra (subst.) /
pera (prep. arcaica): Comeu a péra (mas: peras, sem acento); péde
(pretérito perfeito do indicativo) / pode (presente do indicativo):
Ontem ela ndo pbde viajar, mas agora ela pode; polo(s)
“extremidade, instalacdo” / p6lo(s) “filhote de gavido ou falcéo™:
P6lo Norte, polos petroquimicos; por (v.) / por (prep.): Venha por
a mesa, por favor.

4.2 CRASE

Crase é a fusdo de dois ou mais sons iguais em um so.
Aborda-se aqui a que se indica com o acento grave ( ~ ) e que
resulta da fusdo de dois aa, escritos a(s).

O primeiro desses aa € sempre a preposi¢do a. Esta ocorre
guando presentes na frase palavras que a requerem. Palavras
como: dirigir-se a, falar a, ir a, referir-se a, retornar a (verbos);
alusdo a, amor a, combate a, mencéo a, referéncia a, respeito a
(substantivos); igual a, ligado a, semelhante a, similar a
(adjetivos); anteriormente a, proximo a, quanto a, relativamente a
(adveérbios).

Ja 0 segundo a da crase pode ser:
= 0 artigo definido feminino a(s), o que significa que somente

substantivos do género feminino (estejam expressos ou
implicitos) admitem a crase:

Os deputados retornaram a sessdo imediatamente.
Expressemos 0 amor a Pétria e o respeito as leis.

= o0 ainicial do pronome relativo a qual, as quais:
Esta é a emenda a qual se acrescentou um paragrafo.
Trata-se das pessoas as quais devemos nossas vidas.

= 0 pronome demonstrativo feminino a(s), equivalente a
“aquela(s)”:
Esta emenda é semelhante a que foi apresentada ontem.
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Nossa sorte esta ligada a do Brasil.
As que muito reclamavam pediu paciéncia.

Observagao: Um recurso pratico para saber se ha ou ndo a crase
nos trés casos acima consiste em substituir a expressao feminina por
uma masculina: se o masculino resultar em ao(s), a crase se
confirma. Cp.. Os deputados retornaram ao plenario
imediatamente; Expressemos o amor ao Pais e o respeito aos
regulamentos; Este € o0 projeto ao qual se acrescentou um paragrafo;
Trata-se dos herois aos quais devemos nossas vidas; Este parecer é
semelhante ao que foi apresentado ontem; Nosso destino esta
ligado ao do Brasil; Aos que muito reclamavam pediu paciéncia.

= 0 ainicial dos demonstrativos aquele(s), aquela(s), aquilo:
Encaminhe-se aquele balcéo.
Foste agquela reuniao?
Evite dar ouvidos aquilo.

Observacgdo: Aqui, na davida, deve-se substituir o pronome por
outro que ndo comece por a. Se aparecer um a, a preposicao se
confirma. Cp.: Encaminhe-se a este balcdo; Foste a que reunido?;
Evite dar ouvidos a isto.

Deve-se, ainda, usar 0 acento de crase nos seguintes casos
(trata-se de casos particulares que ndo deixam de enquadrar-se nas
regras acima):

a. Nas locucdes formadas de palavras femininas:

O povo ficou na praca a espera (& mercé / a disposi¢do / a
procura) do Presidente da Republica.

O trabalho foi feito as pressas (as carreiras / as escondidas /
arisca).

Chegaram a Brasilia as 14 horas (a tarde / a meia-noite / a
toa).

A medida que (A proporcdo que) o tempo passava, mais
impacientes ficAvamos.

O soldado a paisana foi levado a forca pelo policial militar.
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Observacdo: A rigor, ndo existe o artigo feminino em locucdes
adverbiais de modo e de instrumento tais como a bala, a caneta, a
faca, a forga, & maquina, a mingua, a vista, etc., o que fica patente
guando se troca o substantivo feminino por equivalente masculino
(o artigo masculino ndo aparece). Cp.: Foi morto a bala / Foi morto
a pau; Escrito a caneta / Escrito a lapis; Comprou a vista / Comprou
a prazo. Foi o uso que consolidou o emprego do acento grave
nessas locucgoes.

b. Diante de topbnimos (nomes de lugar) que pedem o
artigo feminino:
Faremos uma excursao a Bahia, a Sergipe, a Alagoas e a
Paraiba.
Um tunel ferroviéario liga a Franca a Inglaterra.

Observacdes

1. Para saber se o topdnimo pede ou ndo o artigo, deve-se trocar
a preposic¢édo a por de ou em. Caso o resultado seja da e na, o artigo
se confirma. Observe-se: Fui a Bahia. / Estou na Bahia. Mas: Fui a
Sergipe. / Estou em Sergipe. / Voltei de Sergipe.

2. Topbnimos que ndo admitem o artigo passam a exigi-lo
guando especificados, ocorrendo entdo a crase. Cp.: Viajamos a
Brasilia, depois fomos a S&o Paulo. / Viajamos a Brasilia de
Juscelino, depois fomos a S&o Paulo da garoa.

c. Quando a expressdo a moda de (ou a maneira de) estiver
subentendida:
Tinha estilo tdo rebuscado, que todos diziam que escrevia a
Rui Barbosa.
d. Diante das palavras casa e distancia, quando especificadas:

O bom filho volta a casa dos pais todos os dias. (Mas: O
bom filho volta a casa todos os dias.)

Via-se um barco a distancia de cem metros. (Mas: Via-se um
barco a distancia.)

Observacdo: Tratando-se de Casa, sinbnimo de Camara dos
Deputados, ocorrera a crase: Prestar a Casa as devidas homenagens.
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e. Diante da palavra terra, quando significa “solo”,
“planeta que habitamos”, “lugar de nascimento ou onde se vive”:

O agricultor dedica-se a terra.
Quando os astronautas voltardo a Terra?
Viajou em visita a terra dos antepassados.

Observacado: Ndo ha crase quando a palavra terra estd em
contraposi¢do a bordo: Os marinheiros voltaram a terra depois de
um més no mar.

f. Na locugdo a uma “unanimemente, conjuntamente” e
diante do numeral uma, quando em referéncia a hora:

Os sindicalistas responderam a uma: greve jal
O avido aterrissou pontualmente a uma hora.

4.2.1 CASOS EM QUE NAO OCORRE CRASE

Como, conforme j& referido, sdo necessarios dois aa para
haver a crase, esta ndo ocorrera:

a. Se houver apenas o artigo a(s):

O brasileiro aprendeu a licdo: é preciso paciéncia para
enfrentar a crise.

E preciso amar a Pétria e respeitar as leis.

O homem e a mulher, a qual era inocente, foram levados
presos.

b. Quando ja houver preposicio:
Ficamos esperando-o desde (apds / durante) as 7 horas.
Calou-se ante (perante / com) a adverténcia.
Enviou flores para (mediante) as secretarias.

c. Se houver apenas o pronome demonstrativo a(s) ou
apenas os pronomes aquele(s), aquela(s), aquilo:
Auxiliava tanto as pessoas ricas como as pobres.
O Presidente cumprimentou aquele secretario apenas.
Ele disse aquilo sem pensar.
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d. Diante de palavras masculinas (de d em diante, o a é
apenas preposicao):
Os projetos em discussao estdo subordinados a turno Unico.
Chegou a tempo de tomar o avido.

e. Diante de verbos:
Estamos dispostos a vir e a trabalhar.
Demorou a chegar, mas néo tardou a sair.

f. Quando o a, sozinho, antecede palavra no plural (neste
caso, ndo ha artigo definido, pois o substantivo é empregado com
sentido indeterminado):

A atuacdo do administrador estd sempre sujeita a restricdes.
(cp.: ...as restricbes da lei.)
N&o dé atencdo a intrigas. (cp.: ...as intrigas dos opositores.)

g. Diante do artigo indefinido uma, ou quando ele puder
ser subentendido:

O funcionério entregou o oficio a uma pessoa indevida.

Chegaremos ao Rio a uma hora qualquer, entre 19 horas e
21 horas.

Foi submetido a cirurgia delicada.

h. Entre palavras repetidas, ainda que do género feminino:
cara a cara, frente a frente, gota a gota, de lado a lado.

i. Diante de pronomes de tratamento, pessoais,
indefinidos, relativos quem e cuja, demonstrativos esta e essa:
Fizemos referéncia a Vossa Exceléncia (a Sua Exceléncia / a
Vossa Eminéncia / a Sua Santidade, a vocé).
N&o entregaste a mim (a ela) o documento.

Contou a verdade a certa (@ qualquer / a cada / a toda)
pessoa.

Cederemos 0 espaco a esta (a essa) empresa.
N&o sei a quem recorrer.
A reunido a cuja pauta me referi foi cancelada.
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Observacdo: Os pronomes de tratamento senhora, senhorita,
madame e dona (este, especificado) e o indefinido outra admitem o
artigo, ocorrendo a crase: Desejo felicidade a senhora e a Dona
Carmélia; As pessoas perguntavam-se umas as outras quando
findaria aquele pesadelo.

J- Antes de Nossa Senhora e de nomes de santas:

Nas suas aflicdes, apelava a Nossa Senhora e a Santa
Barbara.

4.2.2 CRASE FACULTATIVA

Emprega-se facultativamente o acento de crase quando é
opcional o uso da preposicdo a, caso da letra a abaixo, ou do
artigo definido feminino, caso das letras b, c, d.

Casos em que a crase é facultativa:
a. Depois da preposicao ate:
O visitante foi até a / a sala do Diretor.
A sessdo prolongou-se até a / a meia-noite.

b. Diante de pronome possessivo feminino acompanhado
de substantivo:

No discurso de ontem, limitou-se a / a sua pregacao de
sempre.

Fizeram ameacas a / a minha secretéria.

Observacoes

1. Diante de possessivo feminino no plural, € preciso atencao.
Pode-se escrever Fizeram ameacas as minhas secretarias ou Fizeram
ameacas a minhas secretarias, mas ndo *Fizeram ameagas a minhas
secretarias. Na primeira frase, o acento de crase é obrigatério
porque, além da preposicdo a, exigida pelo substantivo ameaca,
usou-se o artigo as, indicado pelo s de as. Ja na segunda, o acento
de crase nao é possivel, pois ndo se usou 0O artigo, mas apenas a
preposicédo. Essa, alias, é a razdo por que a terceira frase esta errada:
ali ha somente um a, logo néo hé crase.
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2. Nos casos em que o possessivo feminino esta ocupando o
lugar do substantivo, o acento de crase é obrigatorio, pois a
presenca do artigo torna-se necessaria. Observe-se: (A) sua roupa é
nova, a minha é usada. Como 0O primeiro possessivo esta
acompanhado de substantivo, pode-se usar ou ndo artigo antes dele,
ao passo que antes do segundo, que esta sO, fazendo as vezes do
substantivo, o uso do artigo é obrigatorio. Por essa razdo, quando
houver a preposicdo a, havera a crase: Refiro-me a (ou a) sua roupa,
ndo a minha. Compare-se com o masculino, para confirmar: Refiro-
me a (ou ao) seu traje, ndo ao meu.

c. Diante de nomes préprios femininos (0 uso do artigo

antes de substantivos préprios personativos € variavel conforme a
regido ou a intimidade com a pessoa):

Em suas dificuldades, sempre recorria a / aJulia.
Jacé preferia Raquel a/ a Lia.

Observacgéo: Tratando-se de pessoa célebre com a qual ndo se
tenha intimidade, geralmente ndo se usa o artigo nem,
conseqlientemente, o acento de crase, salvo nos casos em que o
nome esta acompanhado de especificativo. Cp.: O orador fez uma
bela homenagem a Rachel de Queiroz. / O orador fez uma bela
homenagem a Rachel de Queiroz de O quinze.

d. Quando é indiferente usar ou ndo artigo diante do

substantivo:

Todo tr