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art.
CcC
c/c
cf.
CF
CP
CPC
ed.
ex.

min

NBR

obs.

p-

PP-

p- pl.

p. sing.
pres.ind.
pres.subj.
pret.perf.ind.
ref.

RISTJ

s

STF

STJ

V.

V./v.

\'!

VL

VP

VTD
VTDI

VTDP

VTI

LISTA GERAL DE REDUGOES

artigo

Cédigo Civil

combinado com/cumulado com

confronte com/confira

Constituicdo Federal

Codigo Penal

Cddigo de Processo Civil

edicdo

exemplo/exemplos

hora/horas

minuto/minutos

numero/numeros

Norma Brasileira (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT)
observacgdo

pagina

paginas

pessoa do plural

pessoa do singular

presente do indicativo

presente do subjuntivo

pretérito perfeito do indicativo

refere-se a

Regimento Interno do Superior Tribunal de Justica
segundo/segundos

Supremo Tribunal Federal

Superior Tribunal de Justica

verbo

Ver/ver

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

verbo de ligagdo ou verbo predicativo: verbo que une o sujeito a um elemento de predicagdo que pode ter func¢éo predicativa (José € inteligente)
ou identificativa (Este € José).

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

verbo transitivo direto: verbo que exige complemento; no caso, o objeto direto, termo néo regido por preposicao: José redigiu o recurso.

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

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

verbo transitivo indireto: verbo que exige complemento; no caso, o objeto indireto, termo regido por preposicdo: Ele apelou da
sentenca condenatoria.
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APRESENTACAO
DA 22 EDICAO

O SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA pde a disposicdo de seus servidores e de todos os que
tém na escrita sua ferramenta de trabalho a 22 edigéo - revista, ampliada e atualizada — do
Manual de Padronizacgdo de Textos do STJ.

As alteracdes advieram da leitura cuidadosa da versdo anterior, quando foi percebida a necessidade
de adaptacdes e acréscimos exigidos pela dindmica das atividades do Tribunal, e de observacdes de
usudrios que contribuiram para o aperfeicoamento da obra.

A Secretaria de Documentacao, unidade responsavel pela atualizacdo do Manual de Padronizagdo
de Textos em parceria com o gabinete do Secretario-Geral da Presidéncia, espera que a nova edicao
continue a ser util para a obtencéo de textos objetivos, claros e concisos no ambito desta Corte. Ao
mesmo tempo, conclama os servidores e demais usudrios a participar do trabalho continuo de
revisdo e aperfeicoamento desta publicacdo na medida das demandas que se forem impondo a
realidade do trabalho.

Brasilia, junho de 2016.
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APRESENTACAO
DA 12 EDICAO

lingua portuguesa é uma soma de possibilidades de expressédo, falada ou escrita, de acordo

com fatores determinantes como regido 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 — ST] sentiu a necessidade de contar com um guia voltado
para a lingua formal, a fim de que a uniformidade facilitasse a comunicacdo interna e a externa.

Assim, em 2004, langou na intranet o Manual de Redagdo e Revisdo do ST], depois denominado
Manual de Padronizagdo de Textos do STJ. Em 2007, publicou, mediante a Portaria n. 63, 0 Manual de
Atos Oficiais Administrativos, complementando, com a nova ferramenta, a proposta inicial de
uniformizar os textos emanados da instituicao.

Agora, apresenta a nova versdo do Manual de Padronizagdo de Textos do STJ (Portaria n. 314 de 23
de agosto de 2012), a qual, numa edi¢do revista, atualizada e ampliada, com as necessarias
adaptagdes, reune os manuais existentes, visando facilitar o trabalho dos servidores que utilizam a
linguagem como instrumento fundamental no desempenho de suas tarefas.

Importa destacar que, em 1° 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. Além
disso, ndo se pode ignorar que as fontes lexicais oficiais sdo 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:
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I - Linguagem: aspectos referentes a correcdo gramatical — ortografia, vocabulario, pontuacao,
concordancia, regéncia e colocacdo de pronomes;

II — Redagdo Oficial e Atos Normativos: aspectos referentes a redacdo de instrumentos de
comunicacdo oficial, a edi¢do de atos normativos e a producdo de outros documentos, também
proprios das unidades do STJ;

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

Por fim, vém os apéndices, assim distribuidos:

A. Fluxo de Criacdo ou Alteracdo de Atos Normativos no STJ;

B. Processo Administrativo;

C. Guia para a Pesquisa Eletrénica no Vocabuldrio Ortogrdfico da Lingua Portuguesa — Volp e em
Dicionadrios;

D. Grafia de Alguns Termos segundo a Ortografia Vigente.

Para a elaboracao desta obra, foram seguidas as diretrizes do Manual de redagdo da Presidéncia da
Reptiblica e, especificamente na parte de redacdo, a proposta do Manual de atos oficiais adminis-
trativos do Supremo Tribunal Federal. Ademais, foram extraidos subsidios do trabalho cotidiano e

das obras constantes da lista bibliografica.

Brasilia, agosto de 2012.



PARTE 1
LINGUAGEM






a/ha

a/para

a algum lugar

abaixo-assinado/abaixo assinado

abreviacdo

abreviatura/sigla/simbolo
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A preposicdo a usada em relacdo a tempo indica futuro: Daqui a duas horas sairemos; De
hoje a um més, estaremos em Natal.

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

Com verbos de movimento, a indica deslocamento provisorio, rdpido: Vieram a Brasilia
(vieram e voltaram ao lugar de origem); Vou ao Rio (vou e volto logo).

Para indica deslocamento definitivo ou permanéncia demorada: Vieram para Brasilia; Vou
para o Rio (ambos os casos significam mudanca definitiva ou permanéncia demorada).

Com verbos de movimento, usa-se a e ndo em: Cheguel ao colégio muito tarde; Levei as
criancas ao teatro; Foi ao jardim; Subiu ao s6tdo; Desceu ao porao.

Abaixo-assinado é o documento coletivo de carater publico ou particular que manifesta a
opinido de grupo ou representa os interesses dos que o assinam: Chegou do férum um
abaixo-assinado de quase todos os habitantes da cidade; Mais dois abaixo-assinados foram
recebidos.

A segunda expressdo designa os signatarios do referido documento: N6s, abaixo assinados,
requeremos...

Reducdo de uma palavra resultando em outra que passa a funcionar como sinénimo da
palavra primitiva: fotografia — foto; videocassete — video. As abreviacdes ndo sdo seguidas
de ponto-final, ja que novo vocabulo é formado. Elas podem ser flexionadas no plural.

Abreviatura € a representacdo — fixa na lingua e de uso geral — de uma palavra por uma ou
por algumas de suas letras. Pode ser formada pela combinacdo de consoantes, pela
combinacdo de letras iniciais e letras finais ou pelo corte da palavra: dz., bel., profa., biol.

Para abreviar palavras, a norma é terminar a abreviatura numa consoante e ndo numa
vogal: capoeira, por exemplo, tem por abreviatura cap. e ndo capo. Entretanto, nos casos em
que a supressdo se da no meio da palavra, a ultima letra, seja vogal seja consoante, encerrara
a abreviatura: doutor — dr.; padre - pe.; Excelentissimo — Exmo.; Sua Exceléncia - S. Exa.
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1.2

13

14

1.5

1.5.1

1.6

1.7

1.8

1.9

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

Quando a abreviatura conserva a silaba acentuada da palavra, o acento permanece: séc.,
pag., fis., mus.

Mantém-se o hifen nas abreviaturas: m.-q.-perf. (mais-que-perfeito).
As abreviaturas exigem ponto no final e, em geral, fazem o plural com o acréscimo de s:

artigos — arts. ‘ codigos — cads. ‘ paginas — pags.

capitulos — caps. ‘ documentos — docs. ‘ séculos — sécs.

Se o ponto abreviativo coincide com o ponto-final do periodo, usa-se somente o primeiro.

Em alguns casos, a duplicacdo da letra indica plural:

autores — AA. ‘ Suas Majestades — SS. MM. ‘ Suas Altezas - SS. AA.

Vossas Majestades —
VV. MM.

editores — EE. Vossas Altezas — VV. AA.

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

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

As abreviaturas das formas pronominais de tratamento devem ser grafadas com inicial
maiuscula: V. Exa., V. M,, Sr. José, Sra. Maria, Srta. Marta, D. Rosa.

As abreviaturas de vias, lugares publicos e palavras usadas em enderecamentos sdo escritas
com iniciais maiusculas:

alameda - AL casa—C. loja - Lj. sala - SL

apartamento — Ap. conjunto — Conj. parque - Pq. sobreloja — S/1
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avenida — Av. edificio — Ed./Edif. praga-P. travessa — Trav.
beco - B. estrada — Estr. quadra - Q. vila—-V.
bloco - BL jardim - Jd. rodovia — Rod.
caixa postal-C. P. largo - L. rua—-R.
OBSERVAGAO

Emprega-se inicial maiuscula nas palavras que categorizam lugares publicos: Avenida Rio Branco, Beco
do Carmo, Largo da Carioca.

110 Nd&o se abreviam os nomes geograficos: Sdo Paulo (e ndo S. Paulo), Rio de Janeiro (e ndo R. de
Janeiro), Campo Grande (e ndo C. Grande).

111  Abreviaturas de titulos, postos, cargos e formas de tratamento:

almirante — Alm. eminentissimo — Emmo. reverendo — Rev./Revdo.
arcebispo — Arceb./Arco. excelentissimo — Exmo. sargento — Sarg.
bispo - Bpo. general — Gen./Gal. senhor/senhora — Sr./Sra.
brigadeiro — Brig. madame — Mme. senhorita - Srta./Sta.
capitdo — Cap. major — Maj. Sua Eminéncia - S. Ema.
cardeal — Card. marechal - Mal. Sua Exceléncia - S. Exa.
comandante — L Sua Reverendissima —
meritissimo(a) - MM.
Com./Comte. S. Revma.
comendador — Comend. ministro(a) — Min. tenente — Ten.
conego — Con./Cono. monsenhor — Mons. Vossa Eminéncia — V. Ema.
coronel - Cel. padre — P./Pe. Vossa Exceléncia- V. Exa.
desembargador(a) — , , Vossa Magnificéncia —
paroco — Paro.
Desemb(a)./Desdor(a). V. Maga.
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dom/dona - D.

presidente — Pres./Presid.

Vossa Reverendissima —
V. Revma.

doutor/doutora — Dr./Dra.

procurador - Proc.

Vossa Senhoria - V. Sa.

embaixador — Emb.

OBSERVAGOES

reverendissimo — Revimo.

1 Essas abreviaturas, por sempre precederem nomes proprios ou a eles se referirem, sao grafadas com

iniciais maiusculas.

2 Quando as formas de tratamento indicam plural, apenas o segundo elemento se flexiona na abreviatura:
V. Exas., V. Emas., V. Magas., V. Sas., V. Revmas.

1.12  Abreviaturas dos meses:

jan. abr. ago. nov.
fev. jun. set. dez.
mar. jul. out.

1.12.1 Na&o se abrevia maio.
1.13  Lista de abreviaturas usuais

abreviacdo - abrev.
abreviatura - abrev.
absolutamente - abs.
absoluto - abs.

acordao - ac.

acusativo - ac.

adaptacdo - adapt.

adjetivo - adj.

adjetivo de dois géneros

e dois numeros - adj. 2g. 2n.
adjunto - adj.

adjunto adverbial - adj. adv.
administracao - adm.

advérbio - adv.
advogado - advo.
aglomerado - agl.
aglutinacdo - agl.
agricultura - agr./agric.
altitude - alt.

altura - alt.

alvara - alv.
anatomia - anat.
anno Domini - A.D.
antes de Cristo - a.C.
antigo - ant.
antébnimo - ant.



ao ano - a.a.
ao més - a.m.

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/cddigos - cod./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.
comunicagdo - comunic.
conclusdo - 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.

decoracao - decor.
decreto - dec./decr.
definido - def.
departamento - dep.
depois de Cristo - d.C.
derivagdo - der.
desconto - desc.
designacao - design.
desinéncia - desin.
despesa - desp.
diminutivo - dim.
diploma - dipl.
diplomacia - dipl.
diplomaética - diplom.
direito - dir.

direito candnico - dir. can.
direito civil - dir. civ.
direito comercial - dir. com.
direito constitucional - dir. const.

MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS

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 tributdrio - dir. trib.

distrito - dist./distr.

divisao - div.
documento/documentos - doc./docs.
duzia - dz.

edicdo - ed.

editor(a) - E.

editora (instituicdo) - ed.

egrégio - eg.

elemento - el.

elemento de composicdo - el. comp.
em mao(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.
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etimologia - etim.

etnografia - etnog./etnogr.
evolucdo - evol.

exclamacdo - excl.

exempli gratia (por exemplo) - e.g.
exemplo(s) - ex.

expressao - expr.

fasciculo(s) - fasc.

feminino - f./fem.

figura - fig.

figurado - fig.

filologia - filol.

filosofia - filos.

fisica - fis.

flexionado - flex.

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

fonémica - fon.

fonética - fon.

fonologia - fon.

fotografia - fot.

fracionério - 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.

gramatica - gram.
habitante(s) - hab.
hibridismo - hibr.

hibrido - hibr.

hidrografia - hidrog.
historia - hist.

honoris causa (por honra) - h.c.

hotelaria - hot.

ibidem (no mesmo lugar:
obra, capitulo, pagina) -ib.
idem (0 mesmo) - id.
imperativo - imper.
imperfeito - imperf.
impessoal - impes./impess.
indeterminado - indet.
indicativo - ind.
inferioridade - infer.
infinitivo - inf./infin.
influéncia - infl.
informacao - inform.
interjeicdo - inter;.
interrogativo - interr./interrog.
intransitivo - int./intr./intrans.
invaridvel - inv.

irregular - irreg.

isto é —i.e.

jornalismo - jorn.

juridico - jur.

legislacdo - leg.

Leste - L.*

lexicografia - lex.

limitada - Ltda.

linguagem - ling.
linguistica - ling.
literatura - lit.

livraria - livr.

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

locucdo - loc.
logaritmo - log.
l6gica - 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 daredacdo - N.daR.
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.
observacdo - obs.

Oeste - O.*

oficio - of.

opus citatum (obra citada) - op. cit.
ordinal - ord.
organizacdo - org.
pagina - p./pag.

paginas - pp./pags.

pago - pg.

palavra - pal.

papelaria - papel.
parecer - par.

peca(s) - pe.

pede deferimento - P.D.
perfeito - perf.
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pessoa - p.
philosophiae doctor

(doutor em filosofia) - Ph.D.
plural - pl.

politica - polit.

ponto - pt.

por exemplo - p.ex.

por procuracao - p.p.
porque - pq.

portaria - port.

possessivo - poss.
postscriptum (pds-escrito,
depois de escrito) - P.S.
predicativo - pred.

prefixo - pref.

preposicao - prep.

presente - pres.

pretérito - pret.

processo - proc.

professor/professora - prof./profa.

proximo passado - p.p.
queira ver - q.v.
quimica - quim.
radical - rad.

receita - rec.

reducdo - red.
regimento - reg.
regimento interno - Rl
regionalismo - region.
relatorio - rel.

religido - rel.
remetente - remte.

reparticdo - repart.
residéncia - res.
resolucao - res.

revista - rev.

salvo melhor juizo - s.m,j.
secretaria - secr.
secretdrio(a) - secr.
século/séculos - séc./sécs.
seguinte - seg.

sem data - s.d.

sem lugar nem data - s..n.d.
sem numero - s.n.
semana(s) - sem.

simbolo - simb.

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

sintaxe - sint.

sociedade anénima - S.A.
subjuntivo - subj.
substantivo - s.
substantivo feminino - s.f.

substantivo masculino - s.m.

Sudeste - S.E.*
Sudoeste - S.0.*

Sul -S.*
superioridade - super.
também - tb.
taquigrafia - taquigr.
tecnologia - tec.
telefone - tel.
televisdo - TV/telev.
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temperatura - temp.
teologia - teol.
terminacdo - term.
termo - t.

territério federal - territ. fed.

testemunha - test.
traducdo - 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) - u.i.
ubi supra (lugar acima mencionado) - u.s.

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.

vestudrio - vest.
visto - V.
vocabulério - voc.
vocativo - vocat.
vogal - vog.
volume(s) - vol./vols.
zoologia - zool.
zooldgico - zool.
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*Usa-se letra maiuiscula para escrever os pontos cardeais quando se referem a regides determinadas: O Tribunal Regional Federal da 4* Regido, com
sede em Porto Alegre, tem jurisdicdo nos estados do Sul (Rio Grande do Sul, Santa Catarina e Parand). Quando se trata apenas de localizacdo, usa-se a
letra minuscula: No sul do Estado de Mato Grosso, planta-se soja.
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OBSERVAGAO

No Volp, as abreviaturas de palavras estrangeiras estao grafadas sem italico.

2.1

2.2

2.3

24

2.5

Sigla é a representacdo de uma palavra ou de uma expressdo formada, em geral, pelas
iniciais das palavras que nomeiam instituicdes, sociedades, organizagdes, partidos politicos,
associacoes, etc.: Superior Tribunal de Justica — ST], Programa de Formac&o do Patriménio do
Servidor Publico - Pasep.

Usa-se sigla apds a expressao que ela representa, nunca antes. Para introduzir a sigla, sdo
usados parénteses ou travessdo: A Emenda Constitucional n. 45, de 2004, atribuiu ao
Conselho da Justica Federal (CJF) poderes correicionais; O Superior Tribunal de Justica —
STJ abriga, anualmente, o Seminario Roma-Brasilia. Essa regra ndo se aplica a nomes de
partidos politicos e de empresas cujas siglas se tornaram sindénimo do proprio nome:
Lideres do PT na CaAmara e no Senado se reuniram hoje com o Ministro-Chefe da Casa Civil;
O Bradesco sempre se manteve a frente do mercado de varejo. (V. pontuagdo: parénteses e
travessdao.)

Ap0s o primeiro registro (expressao + sigla), a sigla pode ser usada sozinha no restante do
texto:

Requer o Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria — Incra, com fulcro nos arts. 4°
da Lein. 8.437/1992 e 25 da Lei n. 8.038/1990, seja suspensa a decisdo proferida nos autos da
acao cautelar, em tramite no Tribunal Regional Federal da 5% Regido.

[..]

Ainda insatisfeita, a empresa impetrou mandado de seguranca com pedido liminar
objetivando suspender as vistorias periddicas realizadas pelo Incra [...]

Nao se usa ponto em sigla: Banco do Brasil — BB (e néo B.B.), Tribunal Superior do Trabalho —
TST (e ndo T.S.T.), Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis —
Ibama (e ndo I.B.A.M.A.), Universidade Federal de Pernambuco — UFPE (e ndo U.F.PE.).

Siglas com até trés letras escrevem-se com maiusculas: BB, ONU, GDF, TST, USP.
Nas siglas com quatro letras ou mais pronuncidveis como uma palavra, é recomendavel

usar apenas a inicial maiuscula: Sudepe, Unicamp, Ihama, Incra, Bacen, Coelce, Ajucla,
Ajuris.
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2.6

2.7

2.8

2.9

2.10
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Caso ndo sejam pronunciaveis, sdo escritas exclusivamente com maitusculas, e cada letra se
pronuncia separadamente: CNBB, UFR], CPFL.

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

Caso a sigla represente elemento plural sem registro da desinéncia, seus determinantes
(artigos ou pronomes) receberdo o competente sinal de plural: os EUA; os EREsp n. 154.021/R].

As siglas dos nomes das unidades da Federacdo sdo constituidas por duas letras maitsculas
sem ponto:

Acre - AC Espirito Santo — ES Paraiba - PB Rondonia - RO
Alagoas — AL Goids - GO Parana - PR Roraima - RR
Amapa - AP Maranhdo - MA Pernambuco-PE | Santa Catarina-SC

Amazonas - AM Mato Grosso — MT Piaui - PI Sdo Paulo - SP
. Mato Grosso do . . .
Bahia - BA Rio de Janeiro - R] Sergipe — SE
Sul - MS
, . . Rio Grande do )
Ceara-CE Minas Gerais - MG Tocantins — TO
Norte - RN
- , Rio Grande
Distrito Federal — DF Para - PA
do Sul-RS

As siglas dos orgdos estrangeiros sdo formadas pelas letras da tradugdo do nome em
portugués quando essa denominacdo € usual. Ex.: ONU (Organizacdo das NacGes Unidas),
FMI (Fundo Monetdrio Internacional), Bird (Banco Internacional para Reconstrucdo e
Desenvolvimento).

As siglas dos 6rgdos estrangeiros sdo formadas pelas letras do nome na lingua estrangeira
quando a tradugdo ndo é usual. Ex.: Nafta (North American Free Trade Agreement/Acordo de
Livre Comércio da América do Norte), Unesco (United Nations Educational, Scientific and
Cultural Organization/ Organiza¢do das Nag¢des Unidas para a Educacao, a Ciéncia e a Cultura).
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2.1  Lista de siglas usuais

A

ABI — Associacdo Brasileira de Imprensa

Abin — Agéncia Brasileira de Inteligéncia

ABNT - Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

ADCT - Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias

AGU - Advocacia-Geral da Unido

Ajuris — Associagdo dos Juizes do Rio Grande do Sul

Amagis — Associacdo dos Magistrados

Amatra — Associacdo dos Magistrados da Justica do Trabalho

AMB - Associagdo dos Magistrados Brasileiros ou Associacdo Médica Brasileira
ANA - Agéncia Nacional de Aguas

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

Ancine — Agéncia Nacional do Cinema

Aneel - Agéncia Nacional de Energia Elétrica

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

ANTT - Agéncia Nacional de Transportes Terrestres

Anvisa — Agéncia Nacional de Vigilancia 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 Econdémico e Social
BRB - Banco de Brasilia

C

Cade - Conselho Administrativo de Defesa Econdmica

Cadin - Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal
CC - Cadigo Civil

CCom - Codigo Comercial

CDC - Cddigo de Defesa do Consumidor

ST)



CEF - Caixa Econdmica Federal

CF - Constituicdo Federal

CGC - Cadastro Geral de Contribuintes

CGJ - Corregedoria-Geral de Justica

CGU - Controladoria-Geral da Unido

CIC - Cartao de Identificacdo do Contribuinte
CID - Classificacdo Internacional de Doencas
Ciee — Centro de Integracdo Empresa-Escola
CJF - Conselho da Justica Federal

CLT - Consolidacdo das Leis do Trabalho

CN - Congresso Nacional

CNJ - Conselho Nacional de Justica

CNMP - Conselho Nacional do Ministério Publico
CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
CP - Cddigo Penal

CPC - Cdodigo de Processo Civil

CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas

CPM - Cddigo Penal Militar

CPP - Codigo de Processo Penal

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

CTN - Cddigo Tributério Nacional

CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

D

Darf — Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais
Denatran — Departamento Nacional de Transito
Detran - Departamento de Transito

MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS

Dieese — Departamento Intersindical de Estatistica e Estudos Socioecondmicos

Dirf — Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte
DJ - Didrio da Justica

DJE - Didrio da Justica do Estado

DJe - Didrio da Justica eletronico

DL - Decreto-Lei

DOE - Didrio Oficial do Estado

DOU - Didrio Oficial da Uniéo
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E

EBC — Empresa Brasil de Comunicacdo

EC - Emenda Constitucional

ECA - Estatuto da Crianca e do Adolescente

ECT - Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos

Embraer — Empresa Brasileira de Aerondutica S.A.

Embrapa — Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria

Embratel - Empresa Brasileira de Telecomunicagdes S.A.

Embratur - Instituto Brasileiro de Turismo (anteriormente Empresa Brasileira de Turismo,
denominacdo alterada pela Lei n. 8.181, de 28 de marco de 1991)

Enem - Exame Nacional do Ensino Médio

Enfam — Escola Nacional de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados
Esaf — Escola de Administracdo Fazendaria

F

FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de Servico

Finsocial - Fundo de Investimento Social

FMI - Fundo Monetério Internacional

FNDE - Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagado

Fundef — Fundo de Manutencao e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo
do Magistério

Funrural - Fundo de Assisténcia e Previdéncia do Trabalhador Rural

G

GAE - Gratificacdo de Atividade Externa

GAJ - Gratificacdo de Atividade Judiciaria
GAS - Gratificacdo de Atividade de Seguranca
GRU - Guia de Recolhimento da Unido

Ibama — Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis
IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

ICMS — Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servigos

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 Colonizacdo e Reforma Agraria

Infraero — Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportudria

ST)
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lnmet — 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

|OF — Imposto sobre Operacoes de Crédito, Cambio e Seguro
IP - Inquérito Policial

IPC — Indice de Precos ao Consumidor

IPCA - Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo
IPCA-E — Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo Especial
Iphan - Instituto do Patriménio Histérico e Artistico Nacional
IPI - Imposto sobre Produtos Industrializados

IPTU - Imposto Predial e Territorial Urbano

IPVA — 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

ISO - International Organization for Standardization

ISS — Imposto sobre Servicos

ITBI - Imposto sobre Transmissdo de Bens Imadveis

ITR — Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural

L

LC - Lei Complementar

LCH - Lei dos Crimes Hediondos

LCP - Lei das Contravencodes Penais

LDA — Lei dos Direitos Autorais

LDB - Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional
LDO - Lei de Diretrizes Or¢camentarias

LEF — Lei das Execucgdes Fiscais

LEP - Lei de Execucdo Penal

LF — Lei de Faléncias

LIC - Lei de Incentivo a Cultura

LINDB - Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro
LICP - Lei de Introducéo ao Cédigo Penal

LICPP - Lei de Introdugéo ao Cédigo de Processo Penal
Loman — Lei Organica da Magistratura Nacional
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LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal
LSN - Lei de Seguranca Nacional

M

Mapa — Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento
MC - Ministério das Comunicacoes

MCE - Mercado Comum Europeu

MCidades — Ministério das Cidades

MCTI - Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao

MD - Ministério da Defesa

MDA - Ministério do Desenvolvimento Agrario

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

MEC - Ministério da Educacéo

Mercosul - Mercado Comum do Sul

MF - Ministério da Fazenda

MI - Ministério da Integracdo Nacional

MinC — Ministério da Cultura

MJ - Ministério da Justica

MMA - Ministério do Meio Ambiente

MME - Ministério de Minas e Energia

MMIRDH - Ministério das Mulheres, Igualdade Racial e dos Direitos Humanos
MP - Medida Provisodria

MP — Ministério Publico

MPF — Ministério Publico Federal

MPOG - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

MPU - Ministério Publico da Unido

MRE - Ministério das Rela¢des Exteriores

MS — Ministério da Saude

MST - Movimento dos Trabalhadores Rurais Sem-Terra

MT - Ministério dos Transportes

MTPS — Ministério do Trabalho e Previdéncia Social

MTur — Ministério do Turismo

N

Nafta — North American Free Trade Agreement/Tratado de Livre Comércio da América do Norte
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OAB - Ordem dos Advogados do Brasil

OEA - Organizacdo dos Estados Americanos

OIT - Organizacdo Internacional do Trabalho

OMC - Organiza¢do Mundial do Comércio

OMS - Organizagdo Mundial da Saude

ONG - Organiza¢do Ndo Governamental

Onip - Organizacdo Nacional da Industria do Petrdleo
ONS - Operador Nacional do Sistema Elétrico

ONU - Organizacdo das Nacoes Unidas

Opep — Organizacdo dos Paises Exportadores de Petrdleo

P

PAD - Processo Administrativo Disciplinar

PAS - Programa de Avaliacdo Seriada

Pasep — Programa de Formacéo do Patriménio do Servidor Publico
PAT - Programa de Alimentacdo do Trabalhador

PCCS - Plano de Carreira, Cargos e Salarios

PCTT - Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentagdo da Administracio
Judiciaria

PEA —Populacdo Economicamente Ativa

Petrobras — Petrdleo 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 Iniciacéo 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
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RISTJ — Regimento Interno do Superior Tribunal de Justica
RSTJ - Revista do Superior Tribunal de Justica
RTJ — Revista Trimestral de Jurisprudéncia

S

Sebrae - Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
Sicaf - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

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 Al¢ada Civil

Tacrim — Tribunal de Al¢ada 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

TJAM - Tribunal de Justica do Estado do Amazonas

TJAP - Tribunal de Justica do Estado do Amapa

TJBA - Tribunal de Justica do Estado da Bahia

TJCE - Tribunal de Justica do Estado do Ceara

TJD - Tribunal de Justica Desportiva

TJIDFT - Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territdrios
TJES — Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo
TJGO - Tribunal de Justica do Estado de Goias

TJIMA - Tribunal de Justica do Estado do Maranhdo

TIMG - Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
TJIMS - Tribunal de Justica do Estado do Mato Grosso do Sul
TIMT - Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso

TJPA - Tribunal de Justica do Estado do Para

TJPB - Tribunal de Justica do Estado da Paraiba

TJPE - Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco



TJPI - Tribunal de Justica do Estado do Piaui
TJPR - Tribunal de Justica do Estado do Parana

TJRJ - Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

TJRN - Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte
TJRO - Tribunal de Justica do Estado de Rond6nia

TJIRR - Tribunal de Justica do Estado de Roraima

TJRS — Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul
TJSC - Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina

TJSE — Tribunal de Justica do Estado de Sergipe

TJSP - Tribunal de Justica do Estado de Séo Paulo
TJITO - Tribunal de Justica do Estado do Tocantins

TPI - Tribunal Penal Internacional
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TRE - Tribunal Regional Eleitoral (acrescida de sigla do estado: TRE-SC, TRE-PE, etc.)
TRF — Tribunal Regional Federal (acrescida do numeral indicativo da regido: TRF1, TRF2, etc.)
TRT - Tribunal Regional do Trabalho (acrescida do numeral indicativo da regido: TRT1, TRT2, etc.)

TSE — Tribunal Superior Eleitoral
TST - Tribunal Superior do Trabalho

U

Ufir — Unidade Fiscal de Referéncia

\'

VEC - Vara de Execugdes Criminais
212 Siglas das classes processuais

AC - Apelacdo Civel

Ag - Agravo de Instrumento

Agint — Agravo Interno

AgRg - Agravo Regimental

AIA - Acdo de Improbidade Administrativa
AlienBac — Alienacdo de Bens do Acusado
APn - Ac¢do Penal

AR - Acgdo Rescisoria

ARE - Agravo em Recurso Extraordinario
AREsp — Agravo em Recurso Especial

CAt - Conflito de AtribuicGes
CaulnomCrim — Cautelar Inominada Criminal
CC - Conflito de Competéncia
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Com - Comunicacao

CR - Carta Rogatoria

EAC - Embargos Infringentes em Apelacdo Civel

EAg - Embargos de Divergéncia em Agravo

EAR - Embargos Infringentes em A¢do Rescisoria

EAREsp — Embargos de Divergéncia em Agravo em Recurso Especial
EDcl- Embargos de Declaracdo

EmbAc - Embargos do Acusado

EmbExeAR — Embargos a Execucdo em Acdo 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
ET - Embargos de Terceiro

ExeAR — Execucdo em Acdo Rescisdria

ExeMC - Execucdo em Medida Cautelar

ExeMS - Execucdo em Mandado de Seguranca

ExeSE — Execucdo em Sentenca Estrangeira

ExeSEC - Execucdo em Sentenca Estrangeira Contestada

Exlmp — Excecdo de Impedimento

ExSusp — Excecdio de Suspeicdo

ExVerd — Excecdo da Verdade

HC - Habeas Corpus

HD - Habeas Data

IDC - Incidente de Deslocamento de Competéncia

IF — Intervencdo Federal

13 — Interpelacdo Judicial

Inq - Inquérito

InsanAc — Insanidade Mental do Acusado

MC - Medida Cautelar

MI - Mandado de Injung¢édo

MISOC - Medidas Investigativas sobre Organizac6es Criminosas
MPEI - Medidas Protetivas — Estatuto do Idoso

MPUMP - Medidas Protetivas de Urgéncia — Lei Maria da Penha
MS — Mandado de Seguranca

NC - Noticia-Crime (substituida pela Sd)

PA - Processo Administrativo

PBAC - Pedido de Busca e Apreensdo Criminal

ST)
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PePrPr— Pedido de Prisdo Preventiva

PePrTe — Pedido de Prisdo Temporaria

Pet — Peticdo

Prc — Precatdrio

PUIL - Pedido de Uniformizacao de Interpretacdo de Lei
QuebSig — Pedido de Quebra de Sigilo de Dados e/ou Telefonico
Rcl - Reclamacao

ReCoAp - Restituicdo de Coisas Apreendidas

REsp — Recurso Especial

RHC - Recurso em Habeas Corpus

RMS — Recurso em Mandado de Seguranca

RO - Recurso Ordindrio

Rp — Representacao

RPV —Requisi¢do de Pequeno Valor

RvCr — Revisdo Criminal

Sd - Sindicancia

SE — Sentenca Estrangeira

SEC - Sentencga Estrangeira Contestada

SIRDR - Suspensdo em Incidente de Resolucdo de Demandas Repetitivas
SL - Suspensdo de Liminar (substituida pela SLS)

SLS — Suspensdo de Liminar e de Sentenga

SS — Suspensao de Seguranca

STA - Suspensao de Tutela Antecipada (substituida pela SLS)

OBSERVAGCAO

O registro das classes processuais deve ser feito com iniciais maiusculas quando caracterizar um feito
definido, seguido do niumero (Mandado de Seguranca n. 225.412/PE) e quando caracterizar a denominagao
da classe, como na lista supra. Nas demais situacdes, as iniciais sdo minusculas (O mandado de seguranca
em analise...).

2.13  Siglas de unidades do Tribunal

GP - Gabinete da Presidéncia

GSP — Gabinete do Secretario-Geral

AEP - Assessoria Especial

ASP - Assessoria de Assuntos Parlamentares
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ACR - Assessoria de Cerimonial e Relacdes Publicas
ARI - Assessoria de Relacdes Internacionais

ASM - Assessoria de Atendimento aos Ministros
AGS - Assessoria de Gestao Socioambiental

NURER — Nucleo de Repercussdo Geral e Recursos Repetitivos

SCO - Secretaria de Comunicacdo Social

CIMP - Coordenadoria de Imprensa

CRTV - Coordenadoria de TV e Radio

CPCO - Coordenadoria de Producdo e Conteuidos
COMM - Coordenadoria de Multimeios

GVP - Gabinete da Vice-Presidéncia

GDR - Gabinete do Ministro Diretor da Revista

GM - Gabinetes dos Ministros

ACP - Assessoria das Comissdes Permanentes de Ministros

ST - Secretaria do Tribunal
GDG - Gabinete do Diretor-Geral

AJU - Assessoria Juridica

AMG - Assessoria de Modernizagéo e Gestdo Estratégica
CGEP - Coordenadoria de Gestdo de Processos de Trabalho
CPES - Coordenadoria de Planejamento Estratégico

CGIN - Coordenadoria de Gestdo da Informacéo

CPD - Comissdo Permanente Disciplinar

RRJ - Representacdo do ST] no Estado do Rio de Janeiro
RSP — Representacdo do ST] no Estado de Sdo Paulo

SJID - Secretaria Judiciaria

CRPR - Coordenadoria de Recebimento e Virtualizacdo de Processos Recursais

CPRO - Coordenadoria de Processos Originarios
CATJ - Coordenadoria de Atendimento Judicial

CTAP - Coordenadoria de Triagem e Autuacdo de Processos Recursais
CTJU - Coordenadoria de Analise e Classificacdo de Temas Juridicos

SOJ - Secretaria dos Orgéos Julgadores
CTAQ - Coordenadoria de Taquigrafia

ST)
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CDI1T - Coordenadoria da Primeira Turma
CD2T - Coordenadoria da Segunda Turma
CD3T - Coordenadoria da Terceira Turma
CDAT - Coordenadoria da Quarta Turma
CD5T - Coordenadoria da Quinta Turma
CD6T - Coordenadoria da Sexta Turma
CD1S - Coordenadoria da Primeira Secdo
CD2S - Coordenadoria da Segunda Secdo
CD3S - Coordenadoria da Terceira Secao
CESP - Coordenadoria da Corte Especial
CEJU - Coordenadoria de Execugdo Judicial
CREX - Coordenadoria de Recursos Extraordindrios

SJR - Secretaria de Jurisprudéncia
CCAJ - Coordenadoria de Classificacdo e Andlise de Jurisprudéncia
CDJU - Coordenadoria de Divulgacdo de Jurisprudéncia

SED - Secretaria de Documentagédo

CBIB - Biblioteca Ministro Oscar Saraiva
CULT - Coordenadoria de Memdria e Cultura
CGED - Coordenadoria de Gestdo Documental

SAD - Secretaria de Administracao

COCC - Coordenadoria de Compras e Contratos
COSG - Coordenadoria de Servicos Gerais

CTRP - Coordenadoria de Transporte

CSUP - Coordenadoria de Suprimentos e Patrim6nio
CPL - Comissdo Permanente de Licitacdo

SGP - Secretaria de Gestdo de Pessoas

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

CDEP - Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas

COLP - Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal

SIS — Secretaria de Servicos Integrados de Saude
COAM - Coordenadoria de Assisténcia Médica
CSOP - Coordenadoria de Saude Ocupacional e Prevencdo

35
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ST)

CAOD - Coordenadoria de Assisténcia Odontoldgica
CBEN - Coordenadoria de Beneficios

STl - Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
CDES - Coordenadoria de Desenvolvimento

CIEP - Coordenadoria de Infraestrutura

CORE - Coordenadoria de Relacionamento

CCOM - Coordenadoria de Comunicagdo

SCI - Secretaria de Controle Interno

COAD - Coordenadoria de Orientacdo e Acompanhamento da Gestdo Administrativa
COAP - Coordenadoria de Orientacdo e Acompanhamento da Gestao de Pessoal
CAUD - Coordenadoria de Auditoria

CAUT - Coordenadoria de Auditoria de Tecnologia da Informacao

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

SPR - Secretaria de Gestdo Predial
CEAR - Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura
CCOP - Coordenadoria de Conservacao Predial

SOF - Secretaria de Orcamento e Financas
COFI - Coordenadoria de Planejamento e Programacdo Orcamentdria e Financeira
CEOF - Coordenadoria de Execucdo e Acompanhamento Or¢amentdrio e Financeiro

OBSERVAGCAO

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

3 Simbolo é a letra (ou letras), o sinal ou 0 desenho que representam uma palavra ou expressao.

3.1 Os simbolos sdo representados por letras maidsculas ou minusculas, dependendo das
normas oficiais. Ex.: MB (megabyte), W (watt), Hz (hertz), h (hora ou horas).
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Os simbolos ndo admitem ponto abreviativo nem sinal de plural. Ex.: min (minuto ou
minutos), km (quildmetro ou quildmetros), g (grama ou gramas).

Os simbolos das unidades de medida devem ser escritos depois do nimero a que se referem,
endo 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;
3h15min12s.

Os simbolos das unidades de dngulo plano sdo grafados como expoentes. Ex.: 45°, 13°18°20”.

O simbolo do real (R$) fica antes do numero que indica a importancia, separado por um
espaco. Ex.: R$ 3.000,00.

Lista de simbolos usuais

Angulo plano
°—grau ‘ ” —segundo
’—minuto ‘
Area
a-—are ‘ km? - quilémetro quadrado
ha - hectare ‘ m? - metro quadrado
Comprimento
cm — centimetro km - quilémetro
dam — decametro m — metro
dm - decimetro mm — milimetro
hm — hectometro Mm — miridmetro
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3.6.4

3.6.5

3.6.6

3.6.7

3.6.8

3.6.9

Dados digitais
b - bite KB - kilobyte
B-byte Mb - megabite
GB - gigabyte MB - megabyte
Kb - quilobite
Energia
J-Joule KT - quiloton

kcal - quilocaloria

kWh - quilowatt-hora

keV - quiloelétron-volt

MeV - megaelétron-volt

k] — quilojoule

Fluxo magnético

G- Gauss T - Tesla
Mx — Maxwell Wb - Weber
Fluxo de massa
kg/s — quilograma por segundo
Forca
kgf — quilograma-forca N - Newton
Frequéncia

Hz - hertz

kHz — quilo-hertz

kc - quilociclo

MHz - mega-hertz



ST)

3.6.10

3.6.11

3.6.12

3.6.13

3.6.14

3.6.15

3.6.16

Intensidade de corrente

A —ampere
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mA — miliampere
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kA - quiloampere

Massa
cg — centigrama kg — quilograma
dg — decigrama mg - miligrama
g —grama t—tonelada
Nivel de poténcia
B -bel dB - decibel
Poténcia

cv - cavalo-vapor

VAr - volt-ampere reativo

kVAr - quilovolt-ampere reativo

W —watt

kW - quilowatt

Pressdo

kb — quilobar

mmHg — milimetro de mercurio

mb — milibar

Quantidade de eletricidade

C-coulomb

N/m? - Newton por metro quadrado

kC - quilocoulomb

Temperatura celsius

°C - grau Celsius
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Acentuacdo

ST)

3.6.17 Tempo
d-dia ‘ min — minuto
h-hora ‘ s —segundo
3.6.18 Tensdo elétrica
V —volt ‘ kV — quilovolt

3.6.19 Vazao

m?/s — metro cubico por segundo

3.6.20 Velocidade

km/h - quilémetro por hora ‘ m/s — metro por segundo

3.6.21 Volume

1

2.1

2.2

cm?® — centimetro cubico 1-1litro

dm? - decimetro cubico m? - metro cubico
hl - hectolitro ml — mililitro
kl - quilolitro

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

Paroxitonas: sdo acentuadas as palavras paroxitonas terminadas em:
d, seguido ou ndo de s: im3, orfa, délmas;

do, seguido ou ndo de s: acordao, orgao, sotaos;
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2.3 ditongos orais dtonos, seguidos ou ndo de s: area, conscio, gloria, iniquo, magoa, série,
superficie, trégua (proparoxitonas aparentes), ageis, amaveis, cantarieis, fosseis, joquei;

2.4 i, seguido ou ndo de s: juri, cutis, gratis, iris, lapis, odsis, ténis;

2.5 I: civel, facil, gracil, ilegivel, pénsil, projétil, réptil, téxtil;

2.6 n: canon, colon, elétron, hifen, liquen, néutron, pélen, proton; quando no plural, as palavras
terminadas em en ndo admitem acento: hifens, liquens, polens; no caso de cdnon, o plural é
cdnones;

2.7 ps: biceps, férceps, Quéops, triceps;

2.8 r: ambar, carater, dispar, fémur, martir, revolver, soror;

2.9 um/uns: album, forum, albuns;

210  us: bénus, humus, 6nus, virus;

211  x: calix, fénix, index, latex, 6nix, torax.

3 Oxitonas: acentuam-se as oxitonas terminadas em q, e e o (seguidas ou ndo de s), em e ens:
alvara, maraja, atras, vocé, convés, invés, compld, enxd, avls, armazém, refém, também,
contém, detém, provém (32 p. sing.), contém, detém, provém (32 p. pl.), parabéns. As formas
verbais oxitonas terminadas em a, e e o, quando seguidas de la, las, lo e los, sdo acentuadas:

visita-la, compra-las, entendé-lo, escrevé-los, disp6-las-ei, compo-los-a.

OBSERVAGCAO

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

4 Monossilabas: acentuam-se as palavras monossilabas tonicas terminadas em a, e e o,
seguidas ou ndo de s: ha, ja, ma, mas, dé, ré, vé, vés, do, so, sos.

5 Encontros vocalicos

5.1 Os ditongos abertos ei (apenas seguido de s) e eu e oi (seguidos ou ndo de s) sdo acentuados
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nas palavras monossilabas e nas oxitonas: géis, méis, réis, réu, réus, doi, rois, anéis, carretéis,
chapéu, troféus, herdi, fardis.

5.2 Nas palavras paroxitonas, os ditongos ei e oi ndo sdo acentuados: assembleia, ideia, boia,
heroico. Excetuam-se, porém, aquelas que se incluem em regra de acentuacdo diversa:
géiser, Méier, destrdier (paroxitonas terminadas em r).

5.2.1 Nas palavras proparoxitonas, caso ocorram tais ditongos, sdo acentuados: alcaloidico.

5.3 Nas paroxitonas, os hiatos oo e eem, em razdo do Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa,
ndo sdo acentuados: abencoo, magoo, perdoo, voo, creem, deem, leem, veem (v. ver).

5.4 As vogais i e u tonicas dos hiatos de palavras paroxitonas sdo acentuadas quando sozinhas
na silaba (desde que, na silaba seguinte, ndo haja nh) ou seguidas de s: juizes, juizo, proibe,
salda, graudo, saude, viuvo, bainha, moinho, panteista, balaustre. Nas palavras oxitonas, tais
vogais também sdo acentuadas, seguidas ou ndo de s: cai, pais, bau, jaus.

OBSERVAGOES

1 Nao se acentuam i e u tbnicos em paroxitonas, quando precedidos de ditongo decrescente: cauira,
baiuca, boiuna, feiume, feiura. Caso o ditongo seja crescente, tais vogais sdo acentuadas: guaiba, guaira.

2 Acentuam-se i e u tonicos (seguidos ou ndo de s) em oxitonas, quando precedidos de ditongo
decrescente: Piaui, teiu, teius. Quando, porém, a consoante final for diferente de s, é inadmissivel o
acento: cauim, sauim.

5.5 N&o se acentua o u pronunciado e tdnico dos verbos arguir e redarguir: arguo, arguis, argui,
arguem, argua, arguas, argua, arguam.

5.6 H4 dois modelos de acentuagdo para os verbos adequar, aguar, apaniguar, apaziguar,
apropinquar, averiguar, desaguar, delinquir, enxaguar, obliquar e afins:

5.61  Na conjugacdo, suas formas podem ser pronunciadas com a silaba tonica na vogal u, caso
em que ndo recebem acento grafico (5.5): adequo, adequas, aguo, aguas, agua, averiguo,
averiguas, averigua, delinquo, delinques, delinque, 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,
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apropinquem, averiguo, averiguas, averigua, delinque, delinques, desagua, desdguem, enxaguo,
enxague, enxaguem, etc. Esta é a pronuncia preferencial no portugués falado no Brasil.

6 Trema: este sinal foi suprimido da lingua portuguesa; manteve-se apenas nas palavras
estrangeiras ou nas delas derivadas que tenham o sinal na escrita de origem: Miiller,
miilleriano.

7 Acento diferencial: usa-se acento diferencial em:

7.1 Pobde, verbo na 32 p. sing. do pret. perf., para diferenciar de pode, 3? p. sing. do pres. ind.

7.2 Por, verbo, para diferenciar de por, preposicao.

7.3 Tém e vém (v. vir), 32 p. pl,, para diferenciar de tem e vem, 32 p. sing.

7.4  Forma, recipiente para modelar substancia fluida, para diferenciar de forma (formato, feitio,
figura ou 32 p. sing. do verbo formar), facultativamente.

OBSERVAGAO

N&o recebem, portanto, acento diferencial, em razao do Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as
seguintes palavras: polo, pera, (eu) pelo, (o) pelo, (tu) pelas, (ele) pela, para (verbo), coa.

1

Osnomes proprios de pessoa e os inscritos em registro publico (firmas comerciais, sociedades,
marcas e titulos), para ressalva de direitos, podem manter a grafia original (Base XXI do
Acordo).

Acerca de é locucdo prepositiva equivalente a sobre, a respeito de: Ja tenho informacdes
acerca do processo; A discussdo acerca da legalidade da lei ndo me compete iniciar.

A cerca de indica distancia ou tempo futuro aproximado: Ela esta hospedada a cerca de trés
quiléometros daqui; O carro quebrou a cerca de 10km de Campinas; De hoje a cerca de um
mes, o relatdrio devera ser entregue sem protelacgdo.

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

ST)

Hd cerca de corresponde a faz aproximadamente (tempo decorrido): Hé cerca de dois anos, a
lei foi promulgada; Esta esperando o julgamento ha cerca de um ano.

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

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

Néo se usa o sinal indicativo de crase quando a locugao a distancia é indeterminada: Ouvimos
rumores a distancia; Vimos algo caindo a distancia.

Usa-se o sinal indicativo de crase quando a expressio vem determinada ou quando, mesmo
com sentido indeterminado, gera ambiguidade: A farmacia fica a distancia de 200m de
minha casa; Ele estava a distancia de um grito; A sentinela vigia a distancia.

Seguindo uma tendéncia moderna de usar o adjetivo com a funcdo adverbial, os dicionarios
jaregistram alguns deles como advérbios: Nao raro (raramente) insere citacoes do requerente
no texto; Precisamos ir direto (diretamente) ao assunto; 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 oracdo, usa-se o sufixo apenas no
ultimo, ficando os demais na forma original do adjetivo ou no feminino, quando houver: Ele
agiu ilegal, fraudulenta e injustamente; O advogado respondeu calma e prudentemente.
Quando se quer dar énfase as circunstancias, costuma-se omitir a conjuncao e por o sufixo
em todos os advérbios: Ele agiu fraudulentamente, injustamente, ilegalmente.

As expresses tém o mesmo valor de a custa de: Até aquela idade, vivia a expensas/as
expensas do pai.

A locucdo prepositiva a fim de e a locugéo conjuntiva a fim de que sdo usadas para indicar
proposito, intengdo, finalidade: Impetrou a ordem a fim de suspender a execucdo da liminar;



a folhas/a folha/na folha/as folhas/nas folhas

afora/a fora
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Solicitei os dados a fim de emitir o parecer; Economizei o suficiente a fim de que possamos
viajar durante as férias.

2 O adjetivo afim é usado para significar parecido, semelhante; pode ainda exprimir relacdo de
parentesco: Nossa cultura ndo tem nada afim com a do povo norte-americano; Estou
cursando disciplinas afins; Os parentes afins também foram lembrados no testamento.

1 As trés primeiras formas podem ser usadas, em referéncia a uma s6 folha, indistintamente:
A decisdo esta registrada a fls. 2 (1é-se a folhas duas e significa a duas folhas do inicio do texto);
As partes estdo discriminadas a fl. 2 (1€-se a folha dois); O texto citado esta na fl. 2 (1é-se 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/pdginas.

2 As expressdes as folhas/nas folhas, por outro lado, s6 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.

OBSERVAGOES

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 situagdes
apresentadas.

3 Para indicar que um despacho, uma certificagdo ou outra anotagao estdo no verso de uma folha,
deve-se proceder, conforme o caso, assim:

fl. 25, verso (apenas no verso da folha);
fl. 25, frente e verso (frente e verso da folha);
fls. 25-28, verso (apenas no verso das folhas);

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

(V. exceto.)

1 Afora significa para o lado de fora: Saiu correndo porta afora; além de: Escreveu muitos
artigos sobre o tema, afora notas para os jornais; exceto, a exce¢do de: Compareceram todos
0s que esperavamos, afora o vizinho; em frente: Caminhou pela estrada afora; Permaneceu
alegre pela vida afora.
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ajuda de custo

alerta

alfim

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 fora é expressdo somente usada em oposicdo a dentro: Revistei a residéncia de dentro a fora.

A expressdo significa quantia suplementar paga para cobrir determinadas despesas. Devem-se
evitar as expressdes gjuda de custa e ajuda de custas.

E invaridvel quando usado como advérbio (atentamente, com vigilancia): Os policiais
acompanharam o cortejo alerta; ou como interjeicdo: Alerta! Os cdes estdo soltos!

E variavel quando usado como substantivo (sinal, ordem, aviso): Foram dados dois alertas
antes da invasdo das aguas; ou como adjetivo (dgil, atento): Se forem ouvintes alertas,
facilmente assimilarao a matéria.

Alfim é advérbio e significa ao fim, ao cabo, finalmente, afinal: Alfim, os agentes de policia
chegaram ao local; Enfrentaram muitos obstaculos, mas, alfim, receberam a recompensa.

(V. concordancia, 1.10.3.)

(V. qualquer.)

(V. concorddancia, 2.3.13.)

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

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

(V. concordancia, 2.3.6.)

A locucdo conjuntiva a medida que, de carater proporcional, é usada com o sentido de a
proporg¢do que, conforme (verbo no indicativo): A medida que chovia, as placas tombavam;
Os acidentes foram aumentando a medida que a pista foi-se desgastando com as chuvas.
Quanto a locucdo na medida em que, Luiz Antonio Sacconi e Evanildo Bechara aventam a

possibilidade de ser usada com valor condicional: “S6 € possivel usar a inteligéncia na
medida em que ela exista”; “Aprender linguas estrangeiras € util na medida em que possamos



a menos de/ha menos de

a meu ver/em meu ver

anexo

ano novo/ano-novo

ante/anti
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pratica-las constantemente”. Bechara observa que, nesse caso, o verbo da oracdo encabecada
pelalocucdo deve, obrigatoriamente, estar no modo subjuntivo. Ernani Terra e José de Nicola
empregam a locucdo na medida em que com a acepc¢ao de tendo em vista que, causal (verbo
no indicativo): Na medida em que ndo 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 apresenta a possibilidade de usar na medida em que com as
acepgdes de proporcdo, causa e condicdo. Como ndo hd ainda um consenso em relagéo ao
uso dessa locucdo, é preferivel evitd-la em textos juridicos, uma vez que pode gerar
interpretacdo diversa da pretendida.

A menos de é uma expressdo usada para indicar distancia: Ficamos a menos de dez metros
do acidente; ou tempo futuro: Estamos a menos de seis meses do fim do mandato.

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

Usam-se indiferentemente a meu ver e em meu ver; 0 que ndo se usa é o artigo nessas locugdes
(ao meu ver) e, de igual modo, nas expressdes a nosso 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.

Como predicativo, concorda com o substantivo em género e nimero: Anexa a presente
exposicdo de motivos, segue minuta de decreto; Vao anexos os pareceres da consultoria
juridica; ndo tem, portanto, funcdo adverbial, por isso ndo se usa a expressdo em anexo.

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

Ano novo (sem hifen) corresponde aos doze novos meses, todo 0 novo ano.

Ano-novo (com hifen) designa o ano entrante; a meia-noite do dia 31 de dezembro; o dia 1°
de janeiro.

Ante como preposi¢do nunca vem acompanhado da preposicdo a (jamais ante a, ante ao):
N&o conseguiu falar toda a verdade ante a mulher; Ficou nervoso ante o juiz.
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antes de/antes que

ao ano/por ano

ao encontro de/de encontro a

ao invés de/em vez de

ST)

O prefixo ante- significa anterioridade, e o prefixo anti-, acdo contrdria. Ligam-se por hifen
somente a palavras iniciadas por h ou pelas vogais e e i respectivamente: ante-historico,
anti-hordrio, ante-estreia, anti-ibérico. Se antecedem palavras iniciadas por r ou s, essas
consoantes sdo dobradas: anterrosto, antirroubo, antessocratico, antissemita.

A locucdo prepositiva antes de (tempo anterior) precede palavras: Antes da sessdo, €
necessario vistoriar a sala; Saimos antes da meia-noite; ou oracoes reduzidas: Precisamos
conversar antes de sair; Antes de contratar os rapazes, os gerentes fizeram prolongada
entrevista; Antes de conversar com o réu, o advogado impetrou habeas corpus.

A locucdo conjuntiva antes que (antevisdo, prioridade no tempo) é usada para encabegar
oragdes desenvolvidas com verbo no subjuntivo: Antes que as criancas se machuquem, é
melhor separa-las; Chame a policia antes que os ladrdes entrem na casa.

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

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

Ao encontro de significa em procura de, na diregdo de, ou indica situagdo favoravel: O pai foi
ao encontro do filho; Sua palavra veio ao encontro de minhas expectativas.

De encontro a significa contra, em oposigdo a: O carro foi de encontro a arvore; As propostas
vao de encontro ao desejo dos dirigentes.

Ao invés de é uma expressdo usada exclusivamente para indicar ideias antonimas; significa,
portanto, ao contrdrio de: Ao invés de entrar, saiu; Ao invés de se ajuntar no saldo, o povo
preferiu espalhar-se pelo patio; Ao invés de inverno, como previam, deparamo-nos com
extremo calor.

Emvez designifica em lugar de: Em vez de viajar, comprou um carro novo; Em vez de projetar
o filme, podemos realizar uma dinamica. Pode, também, significar ao contrdrio de, ao inverso
de: Em vez de rir, chorou.



aonde/onde

ao nivel de/em nivel/em nivel de

ao tempo que

a par de/ao par (de)

a partir de

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

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

O onde empregado como pronome relativo tem como referente lugar, de acordo com a
norma-padrado: A casa onde moro € pequena; A cidade onde vivo receberd investimentos
federais; O réu interp6s recurso no Tribunal de origem, onde ha bons juizes. Desse modo,
ndo encontram respaldo gramatical constru¢des como estas, nas quais ndo ha referente
como lugar: O momento onde a mulher se encontra requer cuidados; O advogado ndo
concordou com a decisdo, onde foram expostas questdes importantes. Assim, nos ultimos
exemplos, deve-se substituir o onde por em que ou por no(a/s) qual(is): O momento em que/
no qual a mulher se encontra requer cuidados; O advogado ndo concordou com a decisdo,
em que/na qual foram expostas questdes importantes.

A expressdo ao nivel de s6 deve ser empregada com a acepcdo de a altura de: Natal localiza-se
ao nivel do mar; Esse comportamento s6 o coloca ao nivel dos frageis.

As expressdes em nivel/em 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 matéria; 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.

A locucdo conjuntiva temporal ao tempo que é usada com a acep¢do de na mesma ocasido
que, quando: Agradeco o atencioso convite, ao tempo que lhe envio cumprimentos.

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

A expressdo ao par (de), por seu turno, € usada para indicar equivaléncia cambial: Elevou a
moeda deixando o cAmbio quase ao par; O real ja esteve ao par do ddlar.

Alocucdo significa a comegar de e s6 deve ser usada quando se referir ao inicio de uma acao
progressiva. Sdo pertinentes as seguintes construgdes: Ele frequentard as aulas a partir de
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aposto

ST)

margo; O réu cumprira a pena a partir de domingo; A lei vigorard a partir de amanha.
Contudo, A lei entrara em vigor amanha. E inadmissivel o uso da expressdo em construgdes
como estas: A lei entrard em vigor a partir de amanhd; O curso terd inicio a partir da proxima
semana; O ministro tomard 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. preposigdo, 5.)

Define-se o0 aposto como substantivo ou pronome que explica, restringe ou enumera um
termo da oracdo. Depois da palavra a que se refere, o aposto explicativo fica entre virgulas:
O Superior Tribunal de Justica, 6rgdo de cupula do Judiciario brasileiro, tem desenvolvido
acOes para a efetivacdo da cidadania; Carlos Drummond de Andrade, escritor mineiro,
publicou seus primeiros trabalhos no Didrio de Minas.

Ja no aposto restritivo, o substantivo que funciona como aposto liga-se diretamente ao nucleo
sem virgulas, restringindo seu conteudo semadntico: o professor Carlos de Almeida; o
ex-Presidente da Republica Fernando Henrique Cardoso; o escritor mineiro Carlos Drummond
de Andrade. Nesta categoria, pode também o0 aposto vir ligado ao nucleo pela preposicao de:
a cidade de Brasilia; a Rua da Saudade; a Praga da Independéncia.

O aposto enumerativo desdobra o nucleo representado por pronome (ou locugéo) — tudo,
nada, ninguém, cada um, etc.—ou substantivo: Tudo, a gestacdo, o nascimento, a vida, a morte,
é um mistério; Ninguém, o pai, a mde, o irmdo, o filho, conseguiu autorizacdo para visita-lo
na prisdo; Cada um, o diretor, 0s professores, os alunos, deve cumprir sua funcdo no projeto;
Luto por duas coisas: conhecimento e sabedoria.

O aposto recapitulativo (ou resumitivo), expresso por um pronome indefinido (ou locucéo)
ou por um substantivo, sintetiza varios substantivos ou pronomes: 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 mudanga dos maveis,
porém as roupas, 0s sapatos e os documentos, o restante s6 amanha.



apostrofo

a principio/em principio
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OBSERVAGOES

1 Quando em alusdo a titulos profissionais ou hierarquicos, cargos ou qualificagdes pessoais, usa-se o
aposto explicativo (entre virgulas) se apenas uma pessoa ocupa aquela posicao ou apresenta aquelas
qualificagdes: A Presidente da Republica, Dilma Rousseff, dirige o Brasil ha quase cinco anos; A esposa
de Getulio Vargas, Darcy Vargas, defendia politicas publicas voltadas para a mulher. No primeiro caso, a
auséncia das virgulas indicaria que ha no Brasil mais de uma presidente da Republica; no segundo, que
Getulio Vargas tinha mais de uma mulher.

2 Quando, ao contrario, mais de uma pessoa pode ocupar aquela posicao ou apresentar aquelas quali-
ficagBes, ndo se usam as virgulas (aposto restritivo): O discipulo Pedro negou Jesus trés vezes; o ex-Presi-
dente da Republica Fernando Henrique Cardoso criou superministério para seguranga. 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.

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 apdstrofo: Essa passagem esta n’Os Lusiadas; Ele € jornalista d’O Globo; A
reportagem foi feita pel’A Gazeta; ou se mantém a preposicdo com o artigo maidsculo: A
passagem estd em Os Lusiadas; Ele é jornalista de O Globo; A reportagem foi feita por A
Gazeta. Ndo se diz, portanto, Essa passagem estd nos Lusiadas; Ele é jornalista do Globo; A
reportagem foi feita pela Gazeta.

2 Nos casos em que se substituem as palavras Deus, Jesus, Maria (mée de Jesus) ou Providéncia
por um pronome e em que se quer destaca-las, emprega-se o apostrofo para indicar a
contracdo ou aglutinacdo de vogais: d’Ele, n’Ele, d’Ela, n’Aquela, Confiamos n’O que nos
salvou.

3 Ainda se emprega o apdstrofo nas ligacoes das palavras santo ou santa a nomes do hagioldgio:
Sant’Ana, Sant’lago, Largo de Sant’Ana.

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

2 Em principio significa de maneira geral, antes de qualquer consideragdo, em tese: Em principio,
ndo temos nenhum argumento contra a decisdo.
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aquele de/aqueles de

artigo antes de nome geografico

artigo antes de possessivo

ST)

(V. concordancia, 2.3.13.)

1 Quando usada no singular, a expressdo exige o verbo na terceira pessoa do singular: Aquele
de nos que saiu; Aquele de vocés que deseja participar do encontro avise-me; Aquele dentre
os alunos que ndo compareceu ao semindrio fard atividade complementar.

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

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

2 No caso dos estados brasileiros, dispensam o artigo os seguintes: Alagoas, Goids, Mato Grosso,
Minas Gerais, Santa Catarina, Sdo Paulo, Pernambuco, Ronddnia, Roraima e Sergipe.

3 Em relacdo aos nomes de cidades, em regra, ndo se usa o artigo. Ha excecOes, 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.

OBSERVAGAO

Nomes geograficos em cuja formacdao entrem nomes proprios ou adjetivos ndo requerem artigo:
Belo Horizonte; Mato Grosso; Minas Gerais; Santa Catarina; Sdo Paulo. No entanto, o Distrito Federal, o
Mato Grosso do Sul, o Rio Grande do Norte, o Rio Grande do Sul.

1 Antes de pronome substantivo possessivo (substitui o nome), o emprego ou a omissdo do artigo
importam em variagdo do significado da frase. Por exemplo, em este livro é seu e este livro € o
seu, vé-se que, na primeira, busca-se acentuar a ideia de posse e, na segunda, evidencia-se a
diferenca entre o livro em questdo e outros ndo pertencentes a pessoa.

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



aspas

a tempo/ha tempo

atoa

através de

a uma/ha uma hora/a 1 hora

3.1

3.2
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O artigo deve ser omitido, porém, quando o possessivo:

integra uma forma de tratamento ou expressdes como Nosso Senhor, Nossa Senhora: Sua
Exceléncia chegara hoje; A Sua Exceléncia o Senhor (o a é mera preposicdo, equivalente a
para; se houvesse artigo, haveria acento indicativo de crase);

pertence a um vocativo: Nao te deixarei nunca, meu filho;

faz parte de expressdes feitas: Em minha opinido; em seu poder; por minha vontade; a meu
ver; a N0sso Ver;

vem precedido de um demonstrativo: Essa tua tristeza preocupa Joaquim.
(V. pontuacgdo, 1.)

A tempo significa no momento oportuno, dentro do prazo, em boa hora: Chegamos a tempo de
ouvi-la cantar; Essas noticias chegaram a tempo; Voltaram a tempo de participar do almoco.

O verbo haver em hd tempo indica tempo decorrido e pode ser substituido por faz: Estamos
morando em Aracaju ha tempo.

Como locugdo adverbial, a toa acompanha verbo e significa ao acaso: Andei por ai a toa; sem
razdo: Matou o vizinho a toa; sem ocupagdo: Ficou a toa o dia todo; sem fundamento: Nao foi
a toa que o avisei do perigo.

Como locucdo adjetiva, a toa acompanha substantivo e também apresenta varias acepgoes:
sem importancia: problema a toa; facil: exercicio a toa; desprezivel: sujeito a toa; impensado:
gesto a toa.

Tradicionalmente, a locucéo tem sido usada apenas para significar de um lado para outro, ao
longo de: Fizemos uma excursdo através do Pais; As balas passaram através da parede;
Atraveés dos anos, acumularam grande experiéncia. Modernamente, admite-se seu uso com
a acepcdo de por intermédio de, por meio de, mediante: Conseguiu executar bons projetos
através de parcerias; Ficamos a par do assunto através do boletim; Conseguiu a adesdo da
maioria através de artificios.

A uma significa simultaneamente, ao mesmo tempo: Todos & uma se levantaram ao entrar
orei.
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barras

bastante

bem como

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

cada

ST)

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

A 1 hora designa a primeira hora: Terminaremos a reunifo a 1 hora.
(V. pontuagdo, 2.)

Como advérbio, bastante acompanha verbos, advérbios e adjetivos e é invariavel; significa
muito, satisfatoriamente, de maneira acima da média: Durante o curso, estudei bastante o
idioma; Nao estou cansado: dormi bastante; Ela ndo é escritora, mas escreve bastante bem;
No interrogatdrio, a ré ficou bastante irritada.

Como adjetivo, bastante acompanha o substantivo e é varidvel; significa suficiente,
satisfatorio, numeroso, abundante: Colhemos dados bastantes; A empresa disponibilizou
recursos bastantes.

Como pronome indefinido, também acompanha o substantivo e é varidvel; 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 secretdria, exigiu o afastamento do aluno.
Todavia, quando se quer atribuir a mesma importancia aos dois elementos, retiram-se as
virgulas e usa-se o verbo no plural: O professor bem como os alunos compareceram ao evento;
A carteira bem como os demais objetos foram encontrados no deposito.

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

Ja as expressdes boa-tarde e bom-dia sdo substantivos compostos masculinos: Senhoras e
senhores, saudo-os 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 os processos cada assessor; Cada qual terd sua recompensa;
Cada um conferira seu crachd. O pronome cada s6 precede substantivos no singular (cada
mesa, cada processo), a ndo ser que estes venham antecedidos de numeral (cada trés mesas,
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cada cinco processos). Ndo se usa cada um antes de nomes que 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).

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

cargos 1 A denominacao dos cargos deve ser grafada com iniciais maiusculas e no masculino singular:
Advogado-Geral da Unido, 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, Prefeito, Presidente da
Republica, Procurador-Geral da Republica, Secretario Especial dos Direitos Humanos,
Senador, Vice-Presidente da Republica, etc. Ex.: Eles foram empossados no cargo de Ministro
do Tribunal Superior Eleitoral; Ela assumiu o cargo de Ministro de Estado da Justica; Ela foi
nomeada para o cargo de Técnico Judiciario, Area Administrativa.

2 Nas referéncias a cargos de elevado nivel hierdrquico acompanhados do nome dos titulares,
usam-se iniciais maiusculas. Em se tratando de mulheres, além de usar as iniciais maitsculas,
deve-se fazer a concordancia em género e em numero. Ex.: o Desembargador Emidio Sales,
0 Juiz Anselmo Toscano, a Juiza Ariane Cortez, a Ministra de Estado das Comunicacdes, a
Prefeita Maria Adelaide, de Nova Odessa.

OBSERVAGAO

Caso a referéncia esteja na posicdo de aposto explicativo, também deve ser grafada com iniciais
maiusculas e concordar em género e nimero com o nome do titular do cargo: Ana Maria Gobato,
Ministra de Estado do...; Roberto Ferreira Santos e Fabricio de Sousa Mendes, Subprocuradores-Gerais
da Republica...

3 Nas referéncias a cargos de menor hierarquia acompanhados do nome dos titulares,
usam-se iniciais minusculas e faz-se a devida concordancia em género e numero: A analista
judicidria Maria de Freitas Moura...; Ana Rosa de Sousa, analista judicidria...

OBSERVAGAO

Seja qual for o nivel do cargo, o vocativo sempre serd grafado com inicial maiuscula: Senhora Presidente,
Senhora Diretora-Geral, Senhora Chefe.
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cessdo/secdo/sessdo

Nas referéncias genéricas a ocupantes de cargos, usam-se iniciais minusculas: Os ministros
foram convocados para uma sessdo extraordindria; Os governadores ainda ndo se
pronunciaram; As desembargadoras ja foram empossadas; Trés senadores apresentaram
propostas; A secretdria participou da palestra; Trés ministros de estado serdo recebidos em
audiéncia hoje.

E comum o cargo ser mencionado antes do nome da autoridade: o Ministro do STF ;
o Presidente do STJ, Ministro ; 0 Ministro da Justica, ; 0 Presidente do
Tribunalde]JusticadoEstadode Goids, Desembargador, ;aMinistrado ST]

Quanto ao uso do hifen, as palavras indicadoras de cargos e fun¢ées que fazem parte da
hierarquia de empresas e de instituicdes sdo assim grafadas: advogado criminalista,
advogado de acusacdo, analista contabil, analista financeiro, assessor legislativo, assessor
juridico, assistente comercial, auxiliar administrativo, chefe de gabinete, cientista
politico, colunista social, comentarista econdémico, consultor financeiro, diretor
administrativo, diretor comercial, diretor executivo, diretor financeiro, diretor-geral,
diretor-gerente, diretor industrial, diretor juridico, diretor presidente, diretor-secretario,
diretor substituto, editor-chefe, engenheiro mecanico, gerente administrativo, gerente
comercial, gerente financeiro, gerente-geral, gerente industrial, gerente juridico, gerente
regional, primeiro-ministro, primeiro secretdrio, procurador-geral, professor-assistente,
professor-associado, secretdrio-geral, socio-gerente, supervisor administrativo,
tesoureiro-geral, etc.

Nas patentes militares, usa-se hifen, salvo nos casos em que ha preposicéo ou a conjuncéo e
entre as palavras: capitdo-aviador, capitdo-general, capitdo-tenente, primeiro-sargento,
primeiro-tenente, segundo-cadete, segundo-tenente, tenente-brigadeiro do ar, capitdo de
bandeira, capitdo de fragata, capitdo de mar e guerra, etc.

Néo se usa hifen nas referéncias a cargo efetivo juntamente com cargo provisério ou
funcéo: desembargador presidente, ministro diretor da revista, ministro presidente, ministro
relator, etc.

A palavra cessdo significa ato de ceder: cessao de direitos, cessao de livros.

Secdo equivale a divisdo, reparticdo, capitulo, parte de um setor: Segunda Secdo do STJ, secdo
de pessoal, secdo literdria, se¢do de roupas.

Sessdo é reunido ou assembleia: O Ministro tomou posse na sessdo do Conselho; Houve



colchetes

colocacgdo pronominal
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apenas duas sessoes na Camara. Pode ainda significar o tempo no qual se realiza um trabalho:
Foram necessdrias duas sessdes para a confeccdo dos modelos; O tratamento exigiu dez
sessOes de quimioterapia; ou espetdculo: Assisti a ultima sessdo teatral do grupo Terra; A
sessdo musical ocorrera apds a humoristica.

(V. pontuagdo, 3.)

Enclise. Como é natureza do pronome obliquo ser complemento, em regra ele vem depois
do verbo quando néo ha palavra que o atraia: O ministro solicitou-me informacdes; O juri
considerou-o culpado; A empresa enviou-nos um convite.

No portugués formal, ndo se inicia frase com pronome atono, sendo, portanto, em tal
situacgdo, obrigatdria a énclise: Faca-me o favor de perguntar ao coordenador se ele ja
concluiu o relatorio.

Usa-se a énclise também com verbo precedido de pausa: Apds o credenciamento, entre-
guei-lhes a documentacdo. No entanto, em pausa motivada por intercalacdo, pode-se usar a
praclise, desde que haja elemento atrativo, ou a énclise: F necessario que, logo apds a reuniio
da comissao, dirijam-se/se dirijam a portaria.

Com gerundio, ndo havendo palavra de valor atrativo, a eufonia recomenda a énclise: Acabei
confiando-lhe todas as informacoes. Ha excecdo quando essa forma verbal vem precedida
da preposi¢do em: Em se tratando dos direitos adquiridos, ndo foi possivel inclui-los na
pauta; Em o encontrando, transmita meus agradecimentos; de advérbio: Bem o fazendo ou
ndo, entregareio trabalho amanhd; Ndo o encontrando, volte ao alojamento; ou de conjuncéo:
Quer o encontrando, quer ndo, volte ao alojamento.

Praclise. Ha casos em que o pronome perde sua forca enclitica pela anteposicdo, aos verbos,
de particulas de atracdo, tais como:

Palavras de sentido negativo (ndo, nem, nunca, nada, nenhum, ninguém): Nao o vimos na
sessdo; O funciondrio ndo compareceu nem se justificou; Nada nos convence do contrario;
Ninguém nos atendeu.

Advérbios e locuctes adverbiais: Talvez nos seja necessdrio refazer o trabalho; Estou certo de
que sempre nos enviardo noticias; Acaso o encontraram?; Muito me admira a sua disposi¢do
para o trabalho; Eles certamente a impedirdo de testemunhar; L4 se pode viver com
tranquilidade; A noite se ocupam de outras atividades; Dia a dia nos sentimos mais fortes.
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2.6
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Havendo pausa marcada por virgula depois do advérbio ou da locucédo, o pronome ficara
depois do verbo: Atualmente, fala-se muito em globalizacdo; A propdsito, indagaram-nos as
condicoes do prédio.

Conjuncdes subordinativas que introduzem orac¢des adverbiais: Embora 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;
Solicitamos sua presencga, a fim de que nos preste algumas informacdes; Logo que nos viu,
correu a nosso encontro; Quanto mais se dedicou as letras, mais se sentiu ignorante no
conhecimento do universo; Os representantes do Ministério Publico agiram conforme se
imaginava.

Conjuncdes subordinativas que introduzem oracdes substantivas (que e se): Pediu que lhe
remetessem as copias autenticadas; E necessario que nos entendamos urgentemente; Isso
depende de que nos esforcemos; Estou receosa de que se percam; A verdade é que os
encontramos a beira da estrada; S6 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 the) fossem prestadas informacdes no prazo de 5 dias; Requeiro se (que se)
digne comparecer ao julgamento; Sugeriu nos (que nos) escrevessem em holandés.

Pronomes relativos: O advogado a quem nos dirigimos ndo era o responsavel pela causa; O
processo cuja copia nos remeteu foi extraviado; Ndo reconheci a mulher que nos
cumprimentou; A Medida Cautelar n. 157, & qual se referiu o advogado, foi julgada
recentemente.

Pronomes indefinidos: Alguns nos surpreenderam; Alguém se propde a representar a
instituicdo?; Algo me pareceu errado; Muitos se propuseram a trabalhar no fim de semana.

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



MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOos 59

OBSERVAGAO

Usa-se também a proclise em frases optativas, exclamativas e interrogativas: Deus o acompanhe!; Boas
ideias o inspirem!; A sabedoria te proteja do erro!; Quanto nos custa dizer a verdade!; Quando se
apresentara o réu?

3 Mesaclise. Com os verbos no futuro do presente e no futuro do pretérito, em inicio de frase ou
quando ndo existe palavra de atracdo, € norma usar a mesoclise: Trata-lo-ei como amigo;
Contar-lhes-ia a historia; As reunides iniciar-se-d0 no més de marco; O casamento realizar-se-ia
as 19 horas.

3.1 Nao sendo inicio de frase, é possivel, mesmo ndo havendo atraco, usar a prdéclise com esses
tempos verbais: As reunides se iniciardo no més de margo; As criancas lhe contardo a
verdadeira historia; O casamento se realizaria as 19 horas. Havendo, porém, pausa sem
elemento de atracdo, a mesoclise sera obrigatoria: Nessas condicoes, devolvé-lo-emos aos
legitimos proprietarios.

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

41  Infinitivo precedido de preposicdo ou de locucdo prepositiva: Para os 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, é de rigor a prdclise: Antes de nos preocuparmos,
deveriamos buscar orientacdo profissional; Sem o perderem de vista...; Até se adaptarem ao
clima... Se o pronome for o(s) ou a(s) e a preposicdo anteposta ao infinitivo for a, a énclise
serd obrigatdria: Comecaram a persegui-lo quando saiu do trabalho; Estava disposta a
denuncia-la; Fomos levados a inclui-la nos planos.

4.2 Locucéo verbal

421 Verbo auxiliar + infinitivo. Ndo havendo atracdo, o pronome ficard depois do auxiliar ou
do infinitivo ou antes do auxiliar: Eu devo-lhe solicitar/devo solicitar-lhe/lhe devo solicitar os
dados; Os meninos querem-lhe dizer/querem dizer-lhe/lhe querem dizer algo; Ela deseja-lhe
ensinar/deseja ensinar-lhe/lhe deseja ensinar o alfabeto; A testemunha devia-se resguardar/
devia resguardar-se/se devia resguardar de entrevistas. Havendo atracdo, o pronome vira
antes do auxiliar ou depois do infinitivo: Jamais lhe devo solicitar/Jamais devo solicitar-lhe;
Ela ndo lhe deseja ensinar/néo deseja ensinar-lhe; A testemunha néo se devia resguardar/
nao devia resguardar-se.
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combinado com (c/c)/cumulado com (c/c)

comemorativo/em comemoragdo

comparacdo (do que/que)

4.2.2

4.2.3

1

1

Verbo auxiliar + gerundio. Nao havendo atracéo, o pronome devera vir depois do auxiliar
ou do gerundio ou antes do auxiliar: A empresa esta-lhe enviando/estd enviando-lhe/lhe esta
enviando os formuldrios; As noites foram-se tornando/foram tornando-se/se foram tornando
longas; Os culpados estavam-nos ameacando/estavam ameacando-nos/nos estavam
ameacando de morte. Caso haja atragdo, o pronome devera ficar antes do auxiliar ou depois
do verbo principal: A empresa ndo lhe esta enviando os formuldrios/A empresa nao esta
enviando-lhe os formuldrios; As noites ali se foram tornando longas/As noites ali foram
tornando-se longas; As claras nos estavam ameacando/As claras estavam ameagando-nos.

Verbo auxiliar + participio. Ndo havendo atracdo, o pronome vird depois ou antes do
auxiliar: O grupo tinha-se proposto/se tinha proposto a ficar; Os instrutores haviam-no
advertido/o haviam advertido; A universitdria tem-se preparado/se tem preparado para o
concurso. Se houver atracdo, o pronome devera vir antes do auxiliar: Os instrutores ja o
haviam advertido; A universitaria, embora se tenha preparado para o concurso, nio
conseguiu a vaga. Nunca, portanto, o pronome vird depois do participio.

A expressdo combinado com, geralmente empregada nas cita¢des de legislacdo, deve ser
abreviada e precedida de virgula quando se referir a dispositivo legal especificado: O paciente
foi condenado pela pratica do delito previsto no art. 18 da Lei n. 10.826/2003, c/c o art. 19 da
mesma norma; O advogado fundamentou a peti¢ao no art. 5°, XXXVI, da Constituicao Federal,
c/c o art. 6° da Lei de Introducdo ao Codigo Civil. Quando, porém, o antecedente da expressdo
for termo genérico, serdo inadmissiveis a forma abreviada e a virgula: O advogado funda-
mentou a peticdo em artigo da Constitui¢ao Federal combinado com artigo do Codigo Penal.
A expressdo cumulado com, também abreviada, é empregada para acdes ou pedidos
simultdneos: Acdo de invalidade de negdcio juridico c/c (cumulada com) danos morais;
Pedido de auxilio-doenca c/c (cumulado com) aposentadoria por invalidez.

O adjetivo comemorativo e o substantivo comemoragdo regem complementos introduzidos
pela preposicdo de: A medalha comemorativa dos 50 anos da instituicdo sera entregue
durante a solenidade; Serd realizada solenidade em comemoracgdo dos 50 anos da instituicao.

As duas formas sio usadas indiferentemente para indicar comparagcéo: F mais facil construir
do que/que reformar; Ninguém se doou mais a campanha do que/que ele; Ele ndo é menos
atencioso do que/que o irmao.

De, do e da sozinhos ndo estabelecem comparacdo, sendo consideradas inaceitaveis
estruturas deste tipo: Escreveu trés livros a mais de (o certo seria do que) Machado; Tirou dez
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dias de férias a menos do diretor (o certo seria do que 0); O Brasil estd com dois pontos a mais
da Coreia (o certo seria do que a).

Ambas as formas sdo usadas quando se vai submeter um requerimento, problema ou
demanda a consideragdo de outrem, de instituicdo ou de reparticdo: O processo esta com
vistas/vista ao Ministério Publico; Os autos estdo com vistas/vista ao ministro relator.

As expressdes também sdo usadas para indicar finalidade (HOUAISS, 2014): A parte deve dar
imediatamente inicio ao processo de obtencdo de provas com vistas/vista a agilizar a solucdo
da lide.

Adjetivo, numeral e substantivo (nominal)

Regra geral. O adjetivo concorda em género e nimero com o substantivo a que se refere:
colcha estampada, vestido estampado, livro velho, livros velhos.

Adjetivo posposto a dois ou mais substantivos do singular e do mesmo género pode ficar no
plural ou no singular e no género dos substantivos: ministro e desembargador alagoanos,
assessora e consultora juridicas, técnica e analista judicidrias, processo e relatdrio
administrativo, capacidade e virtude humana, musica e comida mineira.

Quando anteposto, a concordancia se faz com o substantivo mais préximo: Nao compreendi
o estranho comportamento e vocabuldrio do réu; A experiente administragdo e assessoria.

Adjetivo posposto a dois ou mais substantivos do singular e de géneros diferentes fica no
plural masculino ou concorda em género e numero com 0 substantivo mais préoximo: povo
e cultura nordestinos, poeta e cantora mineiros, acusa¢do e voto impreciso, idioma e
literatura portuguesa.

Quando anteposto, 0 adjetivo vai, igualmente, para o plural masculino ou concorda com o
substantivo mais proximo: os invenciveis ator e apresentadora, 0s perversos réu e reé, a
fantastica defesa e julgamento, a conceituada revista e jornal.

OBSERVAGAO (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.
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Quando posposto e usado em referéncia a substantivos do plural e de géneros diferentes, o
adjetivo vai, geralmente, para o plural e para o género do substantivo mais préoximo: os
terceirizados e as funciondrias convocadas, cadeiras e sofas estofados, apartamentos e casas
espagosas, decretos e leis brasileiras.

Adjetivo posposto a dois ou mais substantivos do mesmo género e de numeros diferentes vai,
mais comumente, para o plural e para o género dos substantivos: Estudei a lingua e as leis
francesas; O agravo e os embargos indeferidos...; As religides e a civilizacdo gregas sao...

Quando anteposto, o adjetivo concorda com o substantivo mais préoximo: nobres ministros e
desembargador, clara resposta e argumentacoes.

Adjetivo posposto a dois ou mais substantivos de géneros e numeros diferentes vai, geralmente,
para o masculino plural: Ele redigiu recursos e peticao extraordindrios; Estudou as tradicoes
e o direito brasileiros. A concordancia também pode ser feita com o género e o numero do
substantivo mais préximo (mais comum quando o ultimo substantivo é feminino plural): Ele
redigiu recursos e peticdo extensa; Estudou o direito e as tradi¢Ges brasileiras.

Quando os substantivos sdo sindonimos ou formam gradacéo, a concordancia se faz com o
mais proximo: a dedicacdo, o esforco e a presteza materna; as ideias e o pensamento
shakespeariano; a fé, a esperanca e o amor cultivado.

Quando mais de um adjetivo € usado em referéncia a um substantivo, existem as seguintes
opcdes: as matérias 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 lugar, o primeiro lugar e o segundo, o primeiro e
o segundo lugares; o segundo e o terceiro ato, o segundo ato e o terceiro, o segundo e o
terceiro atos.

Casos especiais
Um e outro, nem um nem outro. O substantivo posposto a essas expressdes 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.

O adjetivo vai obrigatoriamente para o plural quando é predicativo de objeto plural ou
composto: Encaminhamos anexos os comprovantes bancarios; Julgamos inocentes o réu e a reé.



MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS 63

1.10.3 Algo de/alguma coisa de. Em ambas as expressdes, o adjetivo posposto ndo varia: A casa
tem algo de mistico (e ndo de mistica); A ré tem alguma coisa de estranho (e ndo de estranha);
Acidade temalgo de magico (endo demdgica). Omitindo-se a preposicao, faz-se a concordancia
do adjetivo com o substantivo: A ré tem alguma coisa estranha; A cidade tem alguma coisa
magica. A regra aplica-se também a estas expressoes: tudo de, nada de, nenhuma coisa de,
qualquer coisa de.

1104 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 avenida) 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) é prédigo na assisténcia fisioterapica;
Vossa Exceléncia esta preocupado (homem).

2 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 impetramos habeas corpus; A advogada
entrou com recurso em juizo.

OBSERVACAO

Importa destacar que se aplica a regra geral de concordancia verbal ao caso do sujeito passivo
nas oragcdes da voz passiva sintética, ou seja, naquelas em que ha o pronome apassivador se.
Assim, nos casos exemplificados a seguir, deve-se identificar o sujeito para fazer a correta
concordancia do verbo.

Exemplos:

Afasta-se a alegada violacao do artigo (o verbo concorda com o sujeito passivo a alegada violacdo),
forma correspondente a a alegada violagcdo do artigo € afastada.

Afastam-se os impedimentos alegados (o verbo concorda com o sujeito passivo os impedimentos
alegados), forma correspondente a os impedimentos alegados sdo afastados.

Intime-se o réu (o verbo concorda com o sujeito passivo o réu), oragdo correspondente a o réu
seja intimado.

Intimem-se as partes (o verbo concorda com o sujeito passivo as partes), oragao correspondente
a as partes sejam intimadas.
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2.3
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Sujeito composto. Havendo mais de um nucleo, o verbo vai para o plural: O assessor e a
secretdria redigiram o documento; Ciéncia, histéria e literatura sdo essenciais para o
progresso. Quando o sujeito composto vem posposto ao verbo, pode ser feita a concordancia
com o nucleo mais préximo: Acendeu-se a ira e a desconfianca; Firmou-se a norma e a
doutrina; Apareceu o ator e o roteirista. Se o sujeito posposto é formado de nomes proprios,
aconselha-se a concordancia no plural: Assinaram o acordo o Dr. Marcos Batista e a
Procuradora Sandra Costa.

Casos especiais

Sujeito composto constituido de oracdes ou infinitivos. Quando o sujeito é representado
por oracgdes ou infinitivos, o verbo fica no singular: Que o horario ja foi estabelecido e que os
turnos ja foram preenchidos é consabido; Nadar e fazer musculacdo parece ser a melhor
proposta de treino. Todavia, se houver contraste entre os sujeitos infinitivos ou se eles
estiverem determinados, o verbo ird para o plural: Dormir e acordar sdo a rotina dessas
criancas; Dizer uma coisa e fazer outra coisa ndo se harmonizam; Meu andar e meu falar sdo
vigiados; O caminhar e o nadar ndo promovem 0s mesmos resultados.

Sujeito resumido por pronome indefinido. Quando o sujeito composto termina por um
pronome indefinido resumidor (tudo, nada, ninguém, alguém, cada um, cada qual), o verbo
fica no singular: A casa, os moveis, o jardim, tudo estava depredado; A doenga, 0s escassos
recursos, o cansaco, nada o impediu de viajar; Familiares, vizinhos, colegas de turma,
ninguém deixou de se lembrar do aniversario; O pai, a mie, o irmdo, a tia, cada um foi
ouvido separadamente; O vigilante externo, o recepcionista, o ascensorista, cada qual foi
reintegrado no seu cargo. (V. aposto, 4.)

Sujeito indeterminado com o indice se. Nas oracdes, pode haver um verbo sem que seja
possivel identificar a pessoa gramatical a que ele se refere, o que a gramatica identifica como
oragdo com sujeito indeterminado. Comparando duas orac¢des como acredita na justica e
acredita-se na justica, vé-se que, enquanto na primeira o verbo se refere a terceira pessoa do
singular (ele/ela acredita na justica), na segunda ndo se identifica a pessoa a que o verbo se
reporta - ndo cabe ele/ela acredita-se najustica. A diferenca entre os dois exemplos anteriores
é a presenca do indice de indeterminacdo do sujeito - se. E, quando ndo for possivel
determinar o sujeito de um verbo por causa do indice se, a Unica forma correta serd o verbo
na terceira pessoa do singular. Vejam-se os exemplos: Ndo se trata de atos simulados;
Trata-se de acdo de rescisdo de partilha amigéavel proposta pela autora; Segundo o magistrado,
ainda neste ano, deve-se proceder ao julgamento dos réus; Cogitou-se em mudancas na
resolucdo que trata do assunto.
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OBSERVAGAO

E importante diferenciar o caso anterior das oracdes em que o se tem funcdo de particula apassiva-
dora, ou seja, quando o verbo tem sujeito que sofre a acao (basta fazer as perguntas tradicionais
qguem € que...? ou o que € que...? ao verbo; havendo resposta na oragao, esta sera o sujeito). Se o
verbo tiver sujeito passivo, cabe aplicar a regra geral, segundo a qual o verbo concorda com o nucleo
do sujeito simples em numero e pessoa, ou, no caso de sujeito composto, vai para a forma do plural:
Afasta-se a alegada violagdo do art. 535 do CPC (nucleo do sujeito: violagdo); Afastam-se as
preliminares elencadas (nucleo do sujeito: preliminares); Revela-se escorreita a decisdo (nucleo do
sujeito: decisdo); Revelaram-se os vicios ocultos apds alguns dias de uso do aparelho (nucleo do
sujeito: vicios); No caso, celebrou-se termo de cessdo de direitos hereditarios (nucleo do sujeito:
termo); No caso, celebraram-se acordos relativos a cessdo de direitos (nucleo do sujeito: acordos).
Convém destacar que, havendo sujeito composto apds o verbo, € possivel fazer a concordancia com
o nucleo mais proximo: Aceita-se cheque ou dinheiro; Confira-se a ementa e o dispositivo do voto.

234 Palavra tomada materialmente. Palavra no plural tomada materialmente leva o verbo para o
singular: Eles € a terceira pessoa do plural; Processos esta no plural; Mares € o titulo da poesia.

2.3.5 Preco, quantidade, medida, porcao. Quando o sujeito estd representado por palavras ou
expressoes indicadoras de preco, quantidade, medida e porcéao, o verbo ser fica no singular:
Duas folhas por R$ 3,00 é barato; Dois terrenos por R$ 2.000.000,00 é muito caro; Dois saldrios
é pouco; Dezesseis horas diarias é muito; Dez quilos sera demais; Duas medidas da receita é
pouco; Dois tercos do combinado é R$ 60,00.

23.6 Expressoes partitivas. Expressdes como grande niimero de, grande quantidade de, parte de, a
maior parte de, a maioria de, a minoria de, metade de e equivalentes deixam o verbo no singular
quando se quer destacar a totalidade, o conjunto como unidade: Grande numero de
parlamentares compareceu a votacao; Grande quantidade de processos foi autuada; Parte dos
acordaos ja foi publicada; A maior parte dos brasileiros foi as urnas; A minoria dos funciondrios
fez greve; Metade dos processos ja foi julgada. O verbo fica no plural quando sdo evidenciados
0s varios elementos que compdem o conjunto: A maior parte dos prisioneiros empunhavam
armas; Grande parte dos empregados reivindicaram aumento de salario.

23.7 Um e outro, nem um nem outro. O sujeito constituido dessas expressdes permite que o verbo
fique no singular ou plural. O substantivo, caso haja, fica no singular, e 0 adjetivo que eventualmente
0 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.
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2.3.8

2.3.9

2.3.10

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

Um dos que. A expressdo permite a concordancia no singular ou no plural, conforme o
verbo se refira a todos os elementos ou a um s6: Ele foi um dos candidatos que rasuraram
a prova (ele rasurou a prova, entre outros candidatos que a rasuraram); Ele foi um dos
candidatos que rasurou a prova (ele foi o candidato que rasurou a prova); O Sdo Francisco
é um dos rios brasileiros que estdo com queda de volume (o Sdo Francisco é um entre
outros rios brasileiros que estdo com queda de volume); O Sdo Francisco € um dos rios
brasileiros que esta com queda de volume (o S&o Francisco é o rio brasileiro que estd com
queda de volume); Iracema é um dos livros de José de Alencar que fizeram parte do
programa (Iracema é um entre outros livros de José de Alencar que fizeram parte do
programa); Iracema € um dos livros de José de Alencar que fez parte do programa (Iracema
é o unico livro de José de Alencar que fez parte do programa).

Expressdes denotadoras de quantidade aproximada. Se o sujeito é formado de um
numero plural precedido de expressdes como cerca de, mais de e menos de, o verbo vai para
o0 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.

2.3.10.1 Mais de um. O verbo deve ficar no singular se ndo hé ideia de reciprocidade: Mais de

um advogado conseguiu audiéncia ontem; Mais de um deputado foi afastado do cargo.
Caso a expressdo mais de um esteja repetida ou seja usada para indicar reciprocidade,
overbovaipara 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.

2.3.10.2 Menos de dois. A expressdo leva o verbo para o plural: Menos de dois dias sdo necessarios

23.11

para completar esta tarefa; Sobraram menos de duas resmas de papel ap6s a impressao
dos panfletos.

Ou. Quando os elementos do sujeito composto sdo ligados por ou, o verbo concorda com
0 mais proximo se houver exclusédo: Ele ou o colega pagara pelos prejuizos; A secretaria
ou a assessora assumirda o novo cargo; O ministro ou o secretdrio-geral assinard este
documento?; Ou o pai ou o filho assumira a presidéncia da empresa. O verbo vai para o
plural quando se refere a todos os elementos do sujeito: O bacharel em Direito ou o
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licenciado em Administracdo podem ocupar o cargo; A recepcionista ou a oficiala
poderdo acompanhar o grupo nesta atividade; O oficio ou o cartdo poderdo, em situacdes
diferentes, € claro, ser usados para agradecimento.

2.3.11.1 Se 0 ou tem carater de correcdo, o verbo concorda com o ultimo elemento: Qual ou quais

2.3.12

2.3.13

2.3.14

medidas serdo adotadas?/Quais ou qual medida serd adotada?; O culpado ou culpados
serdo punidos/Os culpados ou culpado sera punido.

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

Qual/Quais de ndés. Se o interrogativo estd no singular, a concordancia se faz na
terceira pessoa do singular: Qual de noés dormird no hospital?; Qual de vocés nao
compareceu a entrevista?; Qual de vos ndo acredita no futuro? Quando, porém, o
interrogativo estd no plural, o verbo concorda com o pronome que serve aquele de
complemento, ou fica na terceira pessoa do plural: Quais de nos fomos/foram
liberados para participar do torneio?; Quais de vos desejais/desejam escutar a voz de
Deus? Seguem a mesma regra algum/alguns de, aquele/aqueles de, muitos de, poucos
de, qualquer/quaisquer de, quantos de, vdrios de.

Quem. Qualquer que seja a pessoa e o numero do sujeito da oracdo principal, quem leva o
verbo, geralmente, para a terceira pessoa do singular: Fui eu quem estacionou o carro ali;
Fomos nés quem pediu a pizza; Fostes vos quem comprou a casa de campo?; Eu e ele somos
quem trabalha na recepcao. Pode o verbo, também, deixar-se influenciar pelo numero e
pessoa do pronome pessoal que porventura o anteceda: Fui eu quem estacionei o carro ali;
Fomos nds quem pedimos a pizza.

2.3.14.1 Quando quem equivale a que pessoas, o verbo (ser) vai para o plural: Quem sdo os responsaveis

31

por aquelas criancgas?; A policia descobriu quem sdo os integrantes da quadrilha.
Verbo de ligacdo, predicativo e sujeito
O predicativo, quando constituido de adjetivo ou pronome, concorda com 0 sujeito em

género e numero: A escola é espacosa; Os procuradores parecem interessados; Os escolhidos
sdo aqueles que acabam de entrar.
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3.2

33

34

3.5

conquanto

constante de 1

ST)

O predicativo representado por substantivo abstrato ou substantivo de uma s6 forma
genérica fica invaridvel: Essas medidas sdo incumbéncia do Judicidrio; Eles sdo a resposta
que esperavamos; Os acordados sdo modelo; Estes documentos sdo a prova do crime.

Quando, na oracdo, 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
deixei 14 foram fotos e cartdes; Aquilo foram situacdes dificeis; Isto sdo as reliquias da
familia; Tudo pareciam especulagdes; Tudo foram alegrias. Entretanto, se o sujeito é
constituido por nome de pessoa, a concordancia é feita com ele: Marcos € as primicias da
familia; Vilma € os deleites dos pais.

Predicativos formados por bom, necessario, preciso, proibido, feio e semelhantes. Com
sujeitos que expressam generalidade, esses predicativos ficam invaridveis: Gordura nao é
bom para a saude; E necessario conhecimento e sabedoria; E preciso paciéncia; E proibido
bebida; E feio inveja. Quando, porém, o sujeito recebe determinagfo com o uso de artigo,
pronome ou adjetivo, é feita a concordancia regular: A gordura hidrogenada ndo € boa para
a saude; Sdo necessarios o conhecimento dos livros e a sabedoria das cas; Aqui € proibida
esta bebida; E feia a inveja dos arrogantes.

Sujeito, predicativo e pronome. O pronome pessoal, quer na posicao de sujeito quer na de
predicativo, atrai a concordancia do verbo ser: Nos somos o grupo de apoio; Vos sois a ultima
geracao de sacerdotes; Elas sdo a elite da cidade; O ST] sdo vocés; O representante da OAB sou
eu; O relator do grupo és tu. Havendo dois pronomes, a concordancia devera ser feita com o
primeiro: Vocé néo é eles; Eu ndo sou vocé; Tu ndo és ele; Vos ndo sois ela.

Conquanto introduz unicamente oracdo subordinada adverbial concessiva e tem a acepcdo
de embora, se bem que, ndo obstante: Conquanto (embora, se bem que, ndo obstante) tivéssemos
pensado nos detalhes, esquecemos a relacdo das musicas a serem tocadas na recepcao; A
populacdo elegeu-o prefeito conquanto (embora, se bem que, ndo obstante) conhecesse seu
passado negro; Ele saiu conquanto (embora, se bem que, ndo obstante) estivesse chovendo.
E inadmissivel, portanto, usar conquanto como conjuncdo causal (porque, uma vez que,
porquanto).

Que consta de (algo), que faz parte de; incluido em: Os documentos constantes deste dossié
sdo falsos.

Constituido de: O agravado possui bens constantes de imdveis e veiculos.
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crase

1

1
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2.2

2.3
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2.5

3.1
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Usam-se indiferentemente as duas formas para significar estar escrito, registrado ou
mencionado: Os nomes das partes ndo constam da/na lista; Tudo que fez consta da/na sua
biografia; Ndo constam do/no relatorio esses dados.

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

Crase é a fusdo da preposicdo a com o artigo a: Fomos a (a preposicado + a artigo) praia; Li o
texto relativo a (a preposicdo + a artigo) aposentadoria dos juizes; Remeti os oficios as (a
preposicdo + as artigo) autoridades constantes da lista. E essencial, portanto, para o uso do
acento grave, indicador da crase, que a palavra anterior ao substantivo exija a preposi¢édo a
e que o substantivo admita o artigo a.

Casos especiais. Ocorre a crase ainda:

Com os pronomes demonstrativos a(s), aquele(s) e aquela(s) e derivados e aquilo: Havera
varias reunides: irei a de quinta-feira; Preferimos esta maquina a que nos foi indicada; Nao
me referi a crianca deitada, mas a que estava correndo; Fui diretamente aquele
recepcionista; Proferiu palestras referentes aquela doutrina; Preferiu esta aqueloutra; Nao
atribuiu os prejuizos aquilo.

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

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.

Com numeral que indica hora: Sai as 19 horas; A comitiva s6 chegou a zero hora; Fizemos
o trato de chegar a 1 hora; Os contratados trabalham da 1 hora as 7 horas. Sem crase,
porém, os exemplos abaixo, pois 0 a é mero artigo precedido das preposicoes desde e apds:
Espero-o desde as 14 horas; Ele chegou apds as 22 horas. Com até, é facultativo o emprego
da preposicdo a: Eles trabalharam no relatorio até as/as 23 horas.

Com a palavra distancia determinada: A casa ficava a distancia de 5 metros.

Crase inexistente. Ndo ocorre a crase nos seguintes casos:

Antes de palavras masculinas: tela a 6leo; fogao a gas; A escolha fica a critério das criancas.
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3.2 Antes do artigo indefinido uma: Assistimos a uma peca infantil; Precisei falar a uma plateia
de empresarios; Dirigiram-se a uma pessoa do balcdo. (V. a uma.)

33 Antes de verbo: Recusei-me a busca-la; Comecou a procurar as anotagdes.

34  Antes dos pronomes pessoais, incluindo-se os de tratamento: Nao entreguei a nota fiscal a
ela; Emprestei a vocé tudo o que tinha; Agradeco a V. Exa. a gentil oferta; Dirijo-me a V. Sa.
a fim de... Antes de senhora e senhorita, entretanto, usa-se o acento indicativo de crase
desde que a palavra anterior exija a preposicdo a: Agradeco a senhora...; Tenho amor a
senhora; Dirijo-me a senhorita...

35 Antes dos demonstrativos esta e essa: Chegamos a esta conclusdo; Ndo deram valor a essa
orientacdo; Dedica a vida a essa causa.

3.6  Antes da maioria dos pronomes indefinidos: Ndo deveriamos dar importancia a nenhuma
critica; Estendemos os beneficios a todas as pessoas; Devemos comunicar o fato a alguma
autoridade? O pronome outra é excecao, pois admite ser precedido do artigo a: Prefiro esta
camisa a outra (trata-se de duas camisas); Solicitou a outra enfermeira os mesmos cuidados
(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 da palavra distdncia quando indeterminada: Observei a cena a distancia.

OBSERVAGAO

Caso a palavra distancia ndo determinada ocasione ambiguidade, o a deve ser acentuado: Ele observava
a distancia (de longe).

3.10 Antes de palavra feminina no plural, sem artigo: Ndo compareco a festas publicas.

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

debaixo/de baixo

de + infinitivo de sujeito expresso
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OBSERVAGOES

1 Depois de cujo e variagdes, nao é admissivel artigo. Assim, as construcoes que se seguem estao dentro

da norma: Os réus cujos processos foram julgados... (e ndo cujos os processos); O escritério cuja porta
for preta... (e ndo cuja a porta); O livro cuja capa esta rasgada... (e ndo cuja a capa).

2 Quando esse relativo se refere a dois ou mais substantivos, ndo varia no plural; concorda com o

elemento mais proximo: O rapaz cujo pai e mae...; O processo cujo impetrante e impetrado sao do
Tribunal...; O tribunal cuja direcdo e servidores irdo participar do evento...

1

Dado com carater causal serd flexionado de acordo com o termo que a ele vier posposto e
jamais admitird a preposicao a: Dado o montante acumulado, foram muitos os apostadores;
Dados os imprevistos, chegamos atrasados; Dada a posse dos membros da comissdo, 0s
trabalhos se iniciardo amanhd; Dadas as circunstancias, ndo poderei ausentar-me do
tribunal.

Alocucéo conjuntiva é usada com sentido causal: Dado que (como, porque) nao se submeteu
as normas da instituicao, foi demitido; O advogado entrou com recurso, dado que (porque) a
cliente ndo ficou satisfeita com a decisdo do Juizo de primeiro grau; condicional: Nao gosta de
passeios, e, dado que (caso) gostasse, encontraria uma forma de arcar com 0s custos;
concessivo: Dado que (embora) estivesse feliz, ndo o demonstrou.

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

A expressdo de baixo é geralmente usada para estabelecer contraste com a cima: Olhou o
visitante de baixo a cima; Fizemos uma vistoria de baixo a cima e ndo encontramos vestigios
de insetos.

Como o sujeito é considerado pela gramatica um termo que ndo depende de outro, ndo se
deve contrair a preposicdo de com o adjunto do sujeito expresso de infinitivo nem com o
sujeito em oragdes como estas: £ hora de os meninos 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 primdrio). Nesses
casos, a preposicao rege a oragdo reduzida e ndo o sujeito, razdo pela qual aconselham os
gramaticos colocar o sujeito desse tipo de oragdo depois do infinitivo: F hora de dormirem
os meninos; Citou a probabilidade de prescrever o prazo; Ndo consideraram o fato de ter
sido ele réu primario. (V. em o/no.)
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demais/de mais

desde que

despender/dispéndio/dispendioso

devido a

dia a dia

Demais como advérbio significa excessivamente, em demasia: Estudou demais para o teste da
OAB; O discurso agradou demais a bancada do PSDB; A acusacdo falou demais; além disso,
ademais: Nao participou do trabalho em grupo; demais, no dia da apresentacdo, chegou
atrasado; Nao impetrou o mandado de seguranca; demais, ndo comunicou o fato a cliente.

Demais como pronome indefinido significa os mais, os outros, os restantes e € precedido de
artigo: Vocé esta liberado; os demais deverdo permanecer para a entrevista; Acompanha-
ram-no os demais ministros do STF.

De mais significa a mais: Comprei uma caneta de mais; Este més, recebemos uma gratificacao
de mais; capaz de causar estranheza, anormal: Nao vejo nada de mais naquela vestimenta.

Desde que é locugdo conjuntiva empregada em trés acepgdes, determinadas pelo contexto:
causal: Desde que se submeteu as exigéncias da empresa, deveria usar o uniforme; Desde
que ndo tomou os remédios, ndo apresentou nenhuma melhora; temporal: Desde que foi
morar em outra cidade, ndo visita mais os parentes; Nao consegue mais sair de casa desde
que foi assaltada; condicional (verbo no subjuntivo): Desde que esteja fazendo sol, amanha
iremos a praia; Desde que estude, passard no concurso.

Embora o verbo despender, que significa desembolsar, gastar, consumir, seja escrito com e, 0
substantivo correspondente é dispéndio, e o adjetivo, dispendioso: A empresa despendeu
metade do orcamento para pagar ao funcionalismo; A empresa teve um grande dispéndio
para pagar ao funcionalismo; Os atuais investimentos da empresa sdo dispendiosos.

Locucdo prepositiva que indica causa. Pode ser substituida por em razdo de, em virtude de,
por causa de: Devido ao trato, s6 encerraremos o trabalho as 19 horas; Ndo vou comparecer
ao evento devido aos compromissos agendados.

Quando equivalente a causado por, decorrente de, varia de acordo com o substantivo ou
pronome a que se refere: A cerimonia é devida as comemoracoes do centendario da cidade;
Elas sdo devidas ao fato de estarmos numa cultura completamente diferente; A crise é
devida a eles; Essa economia de energia é devida ao horario de verao.

A expressdo é usada com a acepc¢ao de todos os dias, dia apds dia, cotidianamente: Dia a dia,
deparamo-nos com desafios novos; Dia a dia, cresce a demanda por justica.

Usada com a acepcdo de o cotidiano, a labuta didria, a rotina: O dia a dia da Justica € sempre
prodigo de acdes; Nosso dia a dia € cheio de surpresas; O dia a dia da empresa € uma corrida.



e comercial (ampersand)

egrégio

eis/eis que

em comemoracdo de/em homenagem a

em conformidade com/na conformidade de

em exercicio/no exercicio de

em face de
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Ainda ndo existe, na lingua portuguesa, uma palavra para denominar o e comercial (&). No
inglés, o sinal grafico € chamado de ampersand (and per se and = e por si e). Geralmente é
usado em nomes de firmas: Ramos & Cia. (= Ramos e por si e Companhia); Silveira & Filhos
(= Silveira e por si e Filhos).

Na linguagem forense, diz-se dos tribunais superiores e dos juizes que os compdem
(AURELIO, 2010).

Eis é uma palavra que denota designacdo; os dicionarios dao-lhe o significado de aqui estd,
veja: Eis 0o homem!; Eis a questao.

Alocucdo eis que significa de repente, de subito: Eis que surgiu novo dado para a instrucéo do
processo; Eis que a situacdo se agravou. Com certa frequéncia, a expressdo é empregada, na
linguagem forense, com valor causal, o que ndo é aceitavel.

Usa-se a locucdo em comemoragdo de em referéncia a datas, fatos, etc.; nunca a pessoas: O ST]
promoveu semindrio em comemoracdo do Dia Mundial de Combate a Tortura; Sera servido
um coquetel em comemorac¢do dos dez anos da empresa.

Usa-se a locucdo em homenagem a em referéncia a pessoas; nunca a datas e fatos: Participou
dasolenidade em homenagem aos ministros aposentados; No dia 9, foi feita uma programacao
em homenagem as mées.

As locugdes, equivalentes a conforme e nos termos de, sdo usadas para fazer referéncia a
textos normativos: Ele requereu a suspensao da tutela antecipada em conformidade com o
art. 4° da Lei n. 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 Lein.
4.717/1965.

Quando hd vacancia do cargo, usa-se a expressao em exercicio: O PRESIDENTE DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE JUSTICA em exercicio, usando da atribuicdo conferida...; quando outro
ministro substitui o presidente eventualmente, usa-se a segunda expressdo: O
VICE-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, no exercicio da Presidéncia,
usando da atribuicdo conferida...; O MINISTRO no exercicio da Presidéncia do
Superior Tribunal de Justica, usando...

A expressdo significa diante de, face a face: Em face do perigo, refugiou-se numa gruta; em
virtude de: Em face das circunstancias expostas, ndo € possivel ao ST] intervir no caso. Ndo esta
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em frente de/em frente a/na frente de/frente a

em mao/em maos

em o/no

em que pese a

ST)

dicionarizada a acepgdo contra para a expressao, como comumente se vé na linguagem juri-
dica. Assim, diz-se interpor recurso contra (e ndo interpor recurso em face de). Acrescente-se
que face a é locugdo inexistente em portugués, razdo pela qual também deve ser evitada.

1 As expressdes em firente de e em frente a sdo usadas com a acepgao de defronte de, perante: O
rapaz passou o dia todo em frente do/em frente ao forum; A mulher desmaiou em frente do/
em frente ao portdo.

2 Na frente de significa antes de: Nosso atleta chegou na frente do maratonista favorito; Esta
minha filha nasceu na frente da cagula.

3 Frente a é expressdo 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, ndo poderei ausentar-me do Pais; Ela estava diante do (e ndo frente ao)
adversario. Em fazer frente a, com o sentido de fazer resisténcia a, defrontar, enfrentar, ndo
existe uma locucdo prepositiva, pois o0 a é a preposicdo exigida pelo verbo; frente, portanto,
conserva-se como substantivo: Os policiais fizeram frente aos sem-terra; Ela sempre fez
frente & lideranga da secdo; Fizemos frente ao frio durante trinta dias ininterruptos.

Em mdo e em mdos sdo expressdes usadas em correspondéncias para indicar que serao
entregues pessoalmente ao destinatario em vez de enviadas pelo correio.

E infundado o uso de em o/a/os/as em vez das contragdes no/na/nos/nas. Deve-se escrever,
pois, da seguinte forma: Houve um assalto na (e ndo em a) agéncia dos correios; No (e ndo em
0) més de marco, teremos auditoria; Foram instalados novos dispositivos nos (e ndo em 0s)
semaforos; O turismo cresceu bastante nas (e ndo em as) cidades historicas do Brasil. (V. de +
infinitivo de sujeito expresso.)

OBSERVAGAO

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

Por ser uma locucdo prepositiva, é invariavel. Significa ainda que custe a, doa a (alguém): Em
que pese aos funcionarios grevistas, a empresa alcancara o alvo do més; Em que pese a



em sede de

em seguida

e nem

entre mim e ti

é pouco/é muito

e que
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minha familia, ndo seguirei essa orientacdo. Pode significar também apesar de, ndo obstante:
Em que pese aos argumentos, ndo conseguiu convencer a plateia; Em que pese aos riscos,
nao vou desistir da cirurgia.

Significa em cardter de, na condi¢do de. Assim, ndo é préprio o uso da expressdo no sentido
de na esfera de, no dmbito de, como € corrente na linguagem juridica: Em sede de suspensdo
de seguranga, ndo se apreciam questoes de mérito. Deve-se, portanto, dizer: Em suspensdo de
seguranca...

A expressdo em seguida, cujas acepcdes sdo logo apds, ato continuo, deve ser usada apenas
quando sdo relacionados dois tempos: um e outro apds. Assim teremos: Escolha o tema da
redacdo e, em seguida, elabore o plano do texto; O psicélogo exp0Os 0 caso aos pais e, em
seguida, chamou a crianca.

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

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

No entanto, as duas palavras poderdo vir juntas quando forem distintas as fungdes: e,
conjuncao, e nem, advérbio (com o sentido de ndo): Saiu e nem se despediu dos pais; Tomou
todos os remédios 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 0s
convidados. Observe-se que, nesses casos, ndo aparece na frase palavra de valor negativo
antes da expressao. (V. nem.)

Salvo se ocuparem a posicdo de sujeito, os pronomes eu e tu ndo podem ser empregados nas
construcoes entre... e..., devendo-se usar as formas correspondentes mim e ti: entre mim e
voceé (e ndo entre eu e vocé), entre eles e mim (e ndo entre eles e eu), entre ti e nos (e ndo entre
tu e nos). (V. mim.)

(V. concordancia, 2.3.5.)

E comum hoje, na lingua portuguesa, o emprego inadequado de e que em periodos em que
sobeja o e. Assim: Ela escreveu uma pega teatral e que foi o grande sucesso da temporada; E
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é que /foi que

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

1

uma proposta do STJ e que foi muito elogiada pela imprensa; A criagdo de novas varas é uma
proposta audaciosa do Judicidrio e que dard celeridade a justica. Vé-se que, nos exemplos, 0 e
deve ser omitido, porquanto sem funcdo alguma: Ela escreveu uma peca teatral que foi o
grande sucesso...; E uma proposta do STJ que foi muito elogiada...; A criagio de novas varas é
uma proposta... que dara celeridade a Justica. (V. mas que.)

E que é locugio expletiva usada para evidenciar um dos termos da oragdo: Os vigilantes é que/
foi que se renderam aos assaltantes; Aos assaltantes é que/foi que os vigilantes se renderam.
Observe-se que, no primeiro caso, chama-se a atenc¢éo do leitor para os vigilantes; no segundo,
para os assaltantes. E valido ressaltar que a locucéio é invaridvel em nimero e pessoa, no
entanto, quando o termo a ser destacado fica entre o verbo e o que, a flexdo do verbo é
obrigatoria: Foram os vigilantes que se renderam aos...; Sao os pais que devem dar exemplo.

Usa-se este (e flexdes) para fazer referéncia a algo que ainda serd mencionado no texto: Os
argumentos apresentados pelo advogado sdo estes: o réu é primadrio e tem domicilio fixo; O
Tribunal adotou esta medida: racionar energia elétrica; Sdo estas as tarefas: ir ao
supermercado, lavar os vidros...

Usa-se este em oposicao a esse (e flexdes de ambos), para designar, respectivamente, o produ-
tor do texto e seu destinatario, o local de producdo do texto e o de sua destinacao, algo proxi-
mo ao produtor do texto e ao receptor, a situagio presente em confronto com outras: £ neces-
sario um breve relato dos fatos que culminaram com este pedido (o que estd sendo formulado
no texto); Nao vejo como dar seguimento a este feito (0 processo em andlise); Comunico a
essa Corte (o tribunal destinatario) que esta Presidéncia (a que estd pronunciando-se no
texto) tem, reiteradamente, em casos semelhantes, deferido os pedidos de suspensdo; Néo
identifico, neste caso (o que estd sendo analisado), o potencial lesivo que se pretende atribuir
as medidas atacadas; Remeto copia do despacho a esse Tribunal (o tribunal destinatario).

Usa-se este em oposicdo a aquele (e flex6es de ambos), para fazer alusdo ao termo mais
proximo entre dois antecedentes do texto: Participaram o STF e o STJ: este, representado pelo
Vice-Presidente; aquele, pelo Presidente; O processo tramitou na 2% Vara Criminal da Comarca
de Blumenau e no Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina: aquela deferiu a tutela
antecipada, e este a manteve.

Usa-se esse (e flexdes) quando se quer fazer referéncia a algo ja mencionado no texto: Com
base nesses argumentos (citados anteriormente), formulou o pedido de suspensdo da tutela
antecipada; Inconformados com essa decisdo (citada anteriormente), os autores da acgdo
popular apelaram para o Tribunal alagoano.



e-STJ

estrangeirismo

etal.

etc.

ex-
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Isto, isso e aquilo seguem as mesmas normas, mas sao usados apenas em referéncia a coisas
e a fatos: S6 quero isto: um ano prospero e tranquilo; A academia sugeriu-me natagéo e
caminhada, mas ndo quero isto nem aquilo: prefiro musculacdo; Isso posto, indefiro o
pedido; Posto isso, indefiro o pedido.

(V. parénteses, observacao 4.2.)

Os estrangeirismos, ai incluidos os latinismos, devem ser escritos em itdlico: Seguiu-se, na
esteira desse precedente, o deferimento de liminares em trés outros writs com idéntico objeto;
Em atencdo ao e-mail do dia 31...; O agravante dispde de meios processuais que lhe possibilitam
combater o error in procedendo e o error in judicando. (V. Parte II, destaques no texto, 3.1.4.)

As palavras derivadas de estrangeirismos devem manter a forma original do vocadbulo com
acréscimo do prefixo ou sufixo, contudo ndo sio grafadas com destaque: byronismo,
byroniano, shakespeariano, hobbesianismo, proustiano, proudhoniano, taylorismo,
marxista, pés-marxismo, neomarxismo, kantista, kepleriano, wagnerismo, wagnerizar.

Et al. é abreviacdo de et alii, locucdo latina que significa e outros. Geralmente é usada em
referéncias bibliograficas para suprimir nomes quando a obra tem mais de trés autores,
organizadores ou tradutores e se menciona apenas o primeiro, omitindo-se os demais:
URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o Brasil. Brasilia:
IPEA, 1994; CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Diciondrio de simbolos. Traducao de Vera
da Costa e Silva et al. 3. ed. Rio de Janeiro: Olympio, 1990.

Etc.éaabreviacdo dalocucdo latina et cetera, que equivale a e outras coisas. O uso de pontuacao
antes da palavra é questdo polémica. Alguns estudiosos defendem que a expressdo original ja
contém o e, logo incabivel qualquer sinal de pontuacdo anteposto. Outros, porém, consideram
ter havido uma evolucdo seméntica, fazendo a abreviagdo desligar-se do sentido original. Hoje
a palavra é também empregada em referéncia a pessoas (Participaram da abertura do
semindrio o Presidente, o Secretario-Geral, os ministros da Casa, servidores, etc.) e pode ser
antecedida do sinal de pontuagdo 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 escrevem com IT e SS: Carro, narrar; excesso, remessa; etc.”;
“Levantar cedo. Respirar o ar puro da manha. Fazer ginastica. Etc.”. Ndo se usa e antes de etc.

Quando anteposto a substantivo para indicar o cargo, profisséo ou estado anterior de alguém,
liga-se por hifen: ex-prefeito, ex-vice-presidente, ex-vice-primeiro-ministro, ex-comerciante,
ex-aluno, ex-proprietario. (V. hifen, 4.3.8.)
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exceto

facea

Fax

ganhar de

grafia dos nomes de 6rgaos judiciarios

haja vista

ha muito tempo

ST)

Ao usar-se exceto para encabecar uma expressdo intercalada junto a sujeito singular, o verbo
deve ser registrado no singular: O grupo, exceto dois alunos, compareceu a solenidade de
abertura das aulas; Ninguém, exceto os advogados, pode participar da audiéncia. Também
seguem essa norma fora, afora, a excecdo de, menos, salvo, etc.

Deve-se observar aregéncia quando a palavra introduzir alguma referéncia ao complemento
do verbo ou do nome: Falamos de tudo, exceto da programacao; Concordei com a lei, exceto
com o ultimo dispositivo; Testemunharam contra todos os funcionarios, exceto contra o
gerente; Fez referéncia a todo o RIST], exceto ao art. 10.

(V. em face de.)

Forma reduzida de fac-simile. Pode significar tanto o equipamento que reproduz documentos
a distancia, através de linha telefénica, 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 o ST] optou por faxes.

(V. perder de/para.)

Quando se tratar de 6rgdo fraciondrio de tribunal, o numeral devera ser escrito por extenso:
a Terceira Turma do STJ; a Segunda Secdo do STJ; a Terceira CAmara Criminal do Tribunal de
Justica do Estado de Goias. Isso também se aplica a instancia e grau: primeira e segunda
instancias; primeiro e segundo graus.

Em se tratando de varas, regifes e promotorias, a designacao se fara por meio da escrita do
algarismo ardbico: o TRF da 2* Regido; a 2* Vara Federal Criminal; a 2* Promotoria de Justica
de Rio Largo.

Haja vista é locucdo invaridvel usada com a acepc¢ao de veja-se/considere-se/ leve-se em conta.
Indica, confirma ou ilustra algo que se afirmou antes: A ré, certamente, sera absolvida, haja
vista os argumentos apresentados pela defesa; Ndo poderemos sair do Pais, haja vista os
ultimos acontecimentos.

Quando o verbo haver é usado com a acepcdo de tempo decorrido, prescinde do advérbio
atrds, pois o uso dos dois seria redundante: Terminei o curso hd muito tempo (e ndo hd muito
tempo atrds); Chegamos ha trés dias (e ndo hd trés dias atrds); Encontrei-o ha duas horas (e
ndo hd duas horas atrds).
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ha tempo/atempo 1 Hd tempo pode ser substituido por faz tempo; indica, portanto, tempo decorrido: Ele saiu ha
(faz) tempo; Ela estd esperando ha (faz) tempo.

2 A tempo élocucdo adverbial e significa no momento oportuno, em boa hora, ainda em tempo:
Chegou arodovidria 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 acentuacgdo), porém formam uma unidade de sentido:

1.1 Compostos com a palavra geral (para indicar cargo, funcdo, patente, lugar de trabalho,
unidade ou drgdo): contador-geral, corregedor-geral, governador-geral, inspetor-geral,
ouvidor-geral, procurador-geral, secretario-geral, tesoureiro-geral, comandante-geral,
Contadoria-Geral, Secretaria-Geral, Inspetoria-Geral, Procuradoria-Geral, etc.

OBSERVAGCAO

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

1.2 Compostos com as palavras primeiro, segundo, 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, econémico-financeiro,
euro-africano, greco-romano, histdrico-social, latino-americano, luso-brasileiro, médico-legal,
verde-oliva, etc.

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

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

4.1 Nas formacdes em que hd palavras iniciadas por h: ante-histdrico, anti-horario, bi-hebdo-
madario, bio-historico, hidro-hemopericardio, intra-hepatico, macro-historia, micro-habitat,
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ST)

neo-helénico, pan-helenismo, penta-hidrato, pré-histéria, proto-historico, proto-humano,
pseudo-hermafrodita, sobre-humano, sub-hepdtico, sub-humano (a forma subumano
também estd dicionarizada), super-homem, supra-hepatico, supra-humano, tri-hibrido,
ultra-humano, etc.

OBSERVAGAO

Nas palavras que recebem os prefixos des- ou in-, porque ja consagradas pelo uso, ndo ha separagao:
desabitado, desumano, inabil, inumano, etc.

42 Nas formacdes em que hd encontro de vogais iguais: anti-ibérico, auto-observacéo, con-
tra-almirante, micro-onda, semi-interno, etc.

OBSERVAGAO

Nas palavras com o prefixo re-, mesmo que haja encontro de vogais iguais, ndo se usa o hifen: reabilitar,
reeleger, reumanizar. Quanto ao prefixo co-, ndo admite hifen, exceto antes de palavras iniciadas por h:
coobrigar, coocupante, cooperar, coordenar, co-hipénimo, co-herdeiro. (O Acordo Ortografico registra
co-herdeiro, no entanto o Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa — Volp registra coerdeiro.
Quanto a Houaiss, traz ambas as formas. No Tribunal, foi adotado coerdeiro.)

43  Nas formacdes com os seguintes elementos:

43.1 circum- e pan- sdo separados por hifen das palavras iniciadas por vogal h, m e n:
circum-escolar, circum-hospitalar, circum-murado, circum-navegacdo, pan-africano,
pan-helénico, pan-magico, pan-negritude, etc.

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

4.3.3 super- hiper- e inter- seguidos de palavras iniciadas por r: super-reacdo, super-representacao,
hiper-rancoroso, inter-regional, inter-relacdo, etc.

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

435 ab-, ob-, sob- e sub- seguidos de palavras iniciadas por r: ab-reativo, ab-rogacao, ab-rogar
(excetua-se abrupto/ab-rupto, registrado em ambas as formas no Vocabuldrio Ortografico da
Lingua Portuguesa — Volp), ob-repcdo, ob-repticio, ob-ringente, sob-roda, sob-rojar,
sub-racial, sub-regido, sub-rogar, etc.
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mal seguido de palavras iniciadas por vogal ou h: mal-acabado, mal-educado, mal-inten-
cionado, mal-ouvido, mal-usar, mal-habituado, etc. O Vocabulario Ortografico da Lingua
Portuguesa — Volp, no entanto, registra com hifen diversas palavras em que mal é seguido de
outras consoantes: mal-bruto, mal-caduco, mal-francés, mal-galico, mal-limpo, mal-napo-
litano, mal-polaco, mal-secreto, mal-triste, etc.

bem, quando a palavra seguinte tem vida autbnoma na lingua, ou seja, € uma forma livre:
bem-acabado, bem-apanhado, bem-disposto, bem-educado, bem-feito, bem-intencionado,
bem-parecido, bem-sucedido, bem-vindo, bem-visto (excec¢fes: benfeito, benfeitor,
benquerenca, benquerer, entre outras). A vida autbnoma dos segundos elementos pode ser
verificada ao se contrastar com benfazejo e benquisto, em que aparecem as formas fazejo e
quisto, as quais ndo ocorrem sozinhas num enunciado, mas sempre presas a outras.

sem-, sota- (ou soto-), vice- (ou vizo-), ex- (com sentido de estado anterior): sem-cerimonia,
sem-dinheiro, sem-fim, sem-lar, sem-nome, sem-par, sem-terra, sem-teto, sota-capitao,
sota-mestre, sota-ministro, vice-campedo, vice-diretor, vice-geréncia, vice-lider, vice-presi-
dente, vice-rei, vice-secretdario, ex-aluno, ex-combatente, ex-deputado, ex-ministro,
ex-mulher, ex-presidente, etc.

pOs-, pré- e pro- tonicos: pos-adolescéncia, pods-biblico, pods-classico, pods-doutorado,
pos-graduacgdo, pos-industrial, pds-modernista, pds-operatdrio, pré-aviso, pré-datar,
pré-fabricar, pré-historia, pré-lancamento, pré-ocupacdo (ocupagdo prévia), pré-univer-
sitdrio, pré-americano, pré-homem, pré-labore, pré-ocidental, pré-socialista. Mas sem hifen:
poscéfalo, posfacio, posludio, pospasto, pospor, preanunciar, predefinir, predizer,
preenchimento, preestabelecer, preexistente, prefacio, prejulgado, prematuro, preocupacao,
prequestionamento, prerrogativa, proembrido, proinsulina, etc. Proativo, no entanto, ocorre
também na seguinte forma: pré-ativo.

-acu, -guagu e -mirim, sufixos indigenas, quando se unem a palavras terminadas em vogal
tdnica: capim-acu, amoré-guagu, anaja-mirim, Ceara-Mirim, etc.

Emprega-se o hifen para ligar duas ou mais palavras que ocasionalmente se combinem,
mesmo que ndo formem vocdbulo: a ponte Rio-Niteroi, a ligacdo Angola-Mocambique, o
percurso Toquio-Sao Paulo, o trajeto Rio-Sdo Paulo, etc.

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 de 5 a 10).
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horas

infinitivo

ST)

7 Na translineacdo (passagem de uma linha para outra, ficando parte da palavra na linha
superior), repete-se o hifen na linha seguinte quando o corte ocorre exatamente nele.

OBSERVACOES

1 Nao se usa hifen nas formagdes em que o prefixo ou falso prefixo termina em vogal e o segundo ele-
mento comega por rous, devendo tais consoantes ser duplicadas: antirreligioso, biorritmo, contrarregra,
extrarregular, microrradiografia, antissemita, contrassenso, cosseno, infrassom, microssistema.

2 Nos dicionarios, ndo ha registro de palavras com hifen formadas com os seguintes prefixos: audio-
(audiofone, audiograma, audiovisual), cardio- (cardiografia, cardiopulmonar), fon(o)- (foniatra,
fonografia), maxi- (maxicasaco, maxidesvalorizagdo), mini- (minibiblioteca, minissérie), trans-
(transatlantico, transfazer), un(i)- (unicameral, unilateral) e outros.

1 Em referéncia a horas, ndo se usa zero antes do numeral; além disso, devem-se evitar
abreviacOes quando se trata de horas exatas: Sai as 3 horas (e ndo as 03h); A reunido foi
marcada para as 19 horas (e ndo para as 19h).

2 Nas horas quebradas, usam-se os simbolos h para horas, min para minutos e s para segundos,
0s quais devem ser escritos sem espago: O show comecou exatamente as 21h34min53s. O
registro de min so serd necessario quando se especificar a hora até os segundos; caso
contrario, pode ser omitido: O show comecou exatamente as 21h34.

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

3 N&o se usam algarismos para registrar duracdo, tempo gasto: A reunido durou,
aproximadamente, trés horas; Restam trinta minutos para o encerramento da prova; Faz
vinte e quatro horas que ela viajou.

OBSERVAGAO

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

1 O emprego das formas flexionada e néo flexionada do infinitivo é uma das questdes mais
controvertidas da lingua portuguesa. Muitas sdo as regras propostas pelos gramaticos para o
uso seletivo das duas formas, no entanto serdo apresentadas, a seguir, apenas cinco regras
bésicas que expressam, de forma geral, consenso a respeito do assunto.
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Flexiona-se o infinitivo quando seu sujeito e o do verbo principal sdo diferentes: Acreditamos
(nds) estarem todos cobertos de razéo; Acho (eu) melhor partirmos (nds) a noite; Solicitamos
(nds) a gentileza de enviarem (eles) os oficios; E louvavel a disposicio de servirem (eles);
Julgo (ew) estarem (eles) bem.

Mesmo sendo diferentes os sujeitos, no Tribunal nédo se flexiona o infinitivo quando ele,

juntamente com os demais termos, funciona como objeto indireto do verbo da oracdo

principal ou como complemento de um nome dessa oracdo, pois a constru¢do ndo gera

ambiguidade e é mais eufdnica: Convido os presentes a cantar o Hino Nacional. Solicito aos

Senhores Ministros e a gentileza de conduzir a Senhora Ministra
ao Plenario.

Nao se flexiona o infinitivo quando os sujeitos sdo idénticos: Programamos (nds) fazer (nds)
uma festa; Prometeram (eles) chegar (eles) a tarde; Dormimos tarde a fim de terminar (nds)
amonografia; Fizemos (nds) as sugestoes com o proposito de (nds) contribuir para a melhoria
do trabalho.

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

Nao se flexiona o infinitivo quando, precedido da preposicao de, tem sentido passivo e serve
de complemento aos adjetivos fdcil, dificil, bom, ruim, possivel, raro, agraddvel e a outros
semelhantes: Essas receitas sdo faceis de fazer; As letras sdo dificeis de decifrar; Essas
sementes sdo boas de cozinhar; Os tecidos sdo ruins de lavar; Essas orquideas sdo raras de
encontrar; Sdo paisagens agradaveis de ver; Ossos duros de roer.

Flexiona-se, entretanto, o infinitivo precedido da preposi¢do de na voz reflexiva: Eles sdo
incapazes de se respeitarem.

Néo se flexiona o infinitivo quando compde predicado de oracdo que serve de complemento a
verbos causativos (mandar, fazer, deixar) e sensitivos (ver, ouvir, sentir) e tem como sujeito um
pronome obliquo: Mandei-os 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 vem expresso por substantivo: Mandei oshomens comecar/comecarem
abusca; Fizemos as criancas dormir/dormirem cedo; Deixou apenas trés funciondrios participar/
participarem do treinamento; Vi meninos e meninas sair/sairem pelas ruas.
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inobstante

intime-se/intimem-se

isso posto/posto isso

isto é

junto

ST)

1.5 Nao se flexiona o infinitivo em locucdo verbal: Os assessores deveriam discutir esse assunto
com urgéncia; Vocés ndo podem desistir da candidatura; As psicélogas irdo assistir as
entrevistas.

Forma inexistente nos registros dos dicionarios mais abalizados. Deve ser substituida por
ndo obstante, nada obstante.

(V. concordancia, 2.1.)

Quando um magistrado determina uma providéncia nos autos de um processo, € comum
que ele use a voz passiva sintética, em que o se é particula apassivadora. Nesse caso, quando
0 sujeito esta no plural, o verbo deve, seguindo a regra do padrao da lingua, também estar na
forma plural: Arquivem-se os autos; Citem-se os réus; Intimem-se os litigantes do teor da
sentenca; Apensem-se os autos da faléncia; Publiquem-se os editais; Expecam-se os mandados
de prisao.

OBSERVAGOES

1 Em expressdes desse tipo, leva-se em conta que ha uma ordem do magistrado que fica eliptica. E
como se fosse possivel ouvir a voz do juiz: Determino que os autos sejam arquivados; Ordeno que os
réus sejam citados; Determino que os litigantes sejam intimados do teor da sentenca; Ordeno que os
autos da faléncia sejam apensados; Determino que os editais sejam publicados; Ordeno que os
mandados de prisdao sejam expedidos.

2 Na linguagem juridica, por uma questdo de economia, € comum que o sujeito venha implicito. Nesse
caso, o verbo devera ir para o plural ou singular de acordo com o sujeito gramatical oculto: Arquive-se
(o processo)/Arquivem-se (os autos); Intime-se (a recorrida)/Intimem-se (os embargados).

(V. este/esse/aquele.)

Nos fechos de processos, usa-se a expressao isso posto/posto isso (em vez de isto posto/posto
isto) por fazer referéncia aos motivos citados anteriormente, os quais levaram ao
proferimento da decisdo.

(V. ou seja.)

1 Como adjetivo (com a acepcdo de unido, em companhia de, disposto de modo contiguo),
concorda com o substantivo: Com as maos juntas, faziam preces a Deus; Foram flagrados



lhe/lhes

mais/maior

mais bem/mais mal
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juntos no restaurante; As turmas ficaram juntas na mesma sala; Os carros estavam juntos na
garagem.

2 Como locucdo (junto a/de/com), introduz adjuntos adverbiais: Passaram toda a noite junto a
janela; O restaurante ficava junto da estacdo; Sairam junto com a baba.
OBSERVAGCAO

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

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 preceitos 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 lhe como
complemento, 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; Recorria ela (A poupanga).

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

Usa-se mais antes de substantivo para indicar quantidade: A loja ira contratar mais
funcionarios; O governo prometeu mais empregos a populacdo; Preciso de mais papel para
a impressora.

Usa-se maior antes de substantivo para expressar intensificagdo, aumento: O programa teve
maior audiéncia hoje; Foi-nos concedido maior prazo para o pagamento da casa.

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 o mais bem informado (e ndo o melhor informado) secretario;
Considero este relatdrio o mais mal elaborado (e néo o pior elaborado). Nas demais situacoes,
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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

mais/menos

maiuisculas/minusculas

empregam-se melhor e pior: Para melhor alcancar os objetivos, é necessario bom senso;
Estes sdo os que se sairam pior.

Embora os comparativos analiticos de superioridade mais bom, mais mau, mais grande e
mais pequeno tenham sido substituidos na lingua portuguesa pelas formas sintéticas melhor,
pior, maior e menor respectivamente, perdurando apenas mais pequeno (mais usado em
Portugal) até hoje, deve-se usar, nos casos de comparacdo entre duas qualidades de um
mesmo ser, a forma analitica: O cdo é mais bom do que atento; Ele é mais mau do que
ignorante; A sala é mais grande do que confortavel; O prato € mais grande do que gostoso; 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 ndo por mais de 1.018) pessoas.

(V. concordancia, 2.3.10.1.)
(V. comparagdo.)

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

Mais e menos funcionam como pronome indefinido e como advérbio. Menos, em ambos 0s
casos, é invariavel: Precisamos de mais (pronome) servidores no projeto; Precisamos de
informacodes mais especificas (advérbio); Recebemos menos (pronome) peticdes este ano;
Ela produz menos (advérbio) que as outras servidoras do setor.

MAIUSCULAS

Assembleia Legislativa

Assembleia Nacional Constituinte

Camara Legislativa

Camara Municipal

Carta (Constituicado)

Carta [(correspondéncia) quando especificadal
Carta Magna (Constituicado)

Carta Politica (Constituicédo)

Casa (Poder)
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Casa Legislativa

Chefe da Nagdo

Chefe do Executivo

Chefe do Governo

Congresso Nacional

Constituicao Federal

Corte (quando substituir o tribunal citado)
Corte Suprema (STF)

Decreto-Lei (quando especificado)
Desembargador *

Direito (ciéncia)

Estado [nagdo politicamente organizada, unidade federativa seguida do nome (Estado do Piaui) ou
substituto de estado ja citado]

Exército

Estado-Administrador (o Executivo)

Estado de Direito

Estado-Juiz (o Judiciario)

Estado-Legislador (o Legislativo)
Estado-Membro (quando substituir o nome do pais)
Estado-Parte (quando substituir o nome do pais)
Executivo (Poder)

Fazenda Nacional

Federacdo (unido politica dos estados)

Forcas Armadas

Formas de tratamento **

Governador *

Judiciario (Poder)

Juiz *

Juizo (quando especificado: Juizo ad quem, Juizo a quo, Juizo estadual, Juizo federal, etc.)
Justica do Trabalho, Eleitoral, Militar

Justica estadual

Justica Federal

Justica rogante

Legislativo (Poder)

Lei (quando especificada)

Lei estadual n.

Lei federal n.

Lei Maior (Constituicdo)
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Lei municipal n.

Medida Proviséria (quando especificada)
Memorando (quando especificado)

Mesa (do Senado, da Camara)

Ministério da/do

Ministério Publico

Ministro *

Municipio (quando seguido do nhome)
Nacéo (referindo-se ao Brasil)

Oficio (quando especificado)
Oficio-Circular (quando especificado)

Pais (referindo-se ao Brasil)

Patria (referindo-se ao Brasil)

Poder Publico (cf. CF)

Prefeito *

Prefeitura Municipal (quando especificada)
Presidéncia da Republica

Presidente *

Procurador-Geral *

Projeto (quando estiver designado)
Regimento Interno (quando especificado)
Regulamento (quando especificado)
Resolucdo e outros atos (quando especificados)
Tesouro Nacional

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

Tribunal ad quem

Tribunal de Al¢ada (quando especificado)
Tribunal de Justica (quando especificado)
Tribunal Regional Federal (quando especificado)
Tribunal Superior (quando especificado)
Unido (associacdo dos estados federativos)

* Os cargos assinalados e outros de hierarquias similares sdo grafados com iniciais maiusculas,
exceto quando usados em sentido genérico: o Governador do Estado de Sergipe, os ministros do
Superior Tribunal de Justica, os juizes federais, os presidentes dos tribunais de justica, os
subprocuradores-gerais, etc.



mal/mau

mas no entanto/mas porém/mas contudo/
mas entretanto
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** Senhor, Senhora e Senhorita s6 serdo grafados com inicial maituscula quando seguidos de nome
Pproprio ou de cargo em caso especifico: Senhor José Pedro, Senhora Sandra Regina, Senhor Presidente.

MINUSCULAS

administracao publica
colegiado

erario
estado
fisco

-membro/estado-parte (uso genérico)

governo estadual

governo federal

governo municipal
instituicao (em substituicdo ao nome do 6rgao)
janeiro, fevereiro, etc. (meses do ano)

nomes

das partes no processo (impetrante, impetrado, requerente, requerido, reclamante,

reclamado, paciente, etc.)
6rgéo (em substituicdo ao nome da instituicédo)

primeira/segunda instancia
primeiro/segundo grau

relator

tribunal (uso genérico)

1

Escreve-semal, quando tal palavra funciona como advérbio, opondo-se a bem: Ele desempenhou
mal as funcoes de secretario; O copo caiu, pois estava mal colocado na bandeja; A recepcionista
tratou mal as pessoas; O trabalho foi mal feito; A mulher foi mal recebida na se¢do; ou como
substantivo: Ela causou-me grande mal; O mal espalhou-se rapidamente. Neste caso, o plural é
males: Falou sobre os males do século; Os males do progresso foram o tema do semindrio.

Mau é adjetivo; opde-se a bom: Hoje ele esta de mau humor; Vocé ndo deveria ouvir maus
conselhos; Os filhos s6 receberam maus exemplos; Vivemos ali maus momentos. Também é
substantivo, na acepcdo de aquele que é mau: “Nem sempre os maus levam a pior” (HOUAISS,
2014).

O uso de mas, na mesma orac¢do, com outra conjunc¢do adversativa constitui redundancia:
Dormiu muito, mas (e ndo mas no entanto) nao conseguiu descansar; Preparei-me para a
entrevista, mas (e ndo mas porém) estou nervoso.
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mas que

matado/morrido/morto

meio

metade de

milhdo/bilhdo/trilhdo/etc.

mim

ministro presidente/ministro relator

Ndo se usa conjuncdo adversativa antes de pronome relativo. Em frases como O ministro
convocou 0s assessores para uma reunido, mas que ndo aconteceu por causa da interdi¢do
do prédio; Ele é funciondrio publico, mas que estd aposentado; Ela locou um filme, mas que
ndo agradou, o mas ndo tem funcdo alguma. Caso seja desejo do escritor expressar ideia
adversativa, pode valer-se destas constru¢des: O ministro convocou 0s assessores para
uma reunido, porém ela ndo aconteceu; Ele é funcionario publico, mas esta aposentado.
(V. e que.)

Usam-se os participios matado e morrido com os verbos auxiliares ter e haver: O réu confessou
ter matado (v. matar) a mulher; Segundo a jornalista, o policial é que teria matado (v. matar)
0 preso; Quando chegamos ao local do acidente, a crianga ja havia morrido (v. morrer).
(V. participio.)

Usa-se o participio morto com os verbos auxiliares ser e estar: O preso foi morto (v. matar)
pelos agentes penitencidrios; Quando chegamos ao local do acidente, a crianca ja estava
morta (v. morrer).

Meio, usado com a acepcdo de quase, ndo totalmente, um pouco, é advérbio, portanto
invaridvel: A noite esta meio fria; Eles estdo meio confusos; As janelas ficaram meio abertas.

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

(V. concordancia, 2.3.6.)
(V. numeral, 7.)

Apds preposi¢do, usa-se mim: Nao ha segredos entre mim e ele; Para mim, todos os candidatos
apresentaram excelente nivel de conhecimento linguistico; Foi dificil para mim escutar tudo
calado (= Escutar tudo calado foi dificil para mim); £ impossivel para mim ler todo o livro em
uma noite; Veio apos mim; Veio a mim com desculpas variadas. Caso, porém, o pronome seja
sujeito de infinitivo, ndo se aplica a regra: Essas alteracOes sdo para eu fazer; Os formularios
sdo para eu preencher; O texto é para eu revisar; A proposta é para eu comecar o trabalho
hoje. (V. entre mim e ti.)

(V. cargos, 8.)



moral

morar em

muito

muitos de

nada de

ndo fosse/ndo fossem... teria

1
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A palavra é usada no masculino quando indica estado de espirito, disposi¢do de animo: O
moral do time atingiu um nivel satisfatorio; Essa medicacdo endovenosa ajudara a levantar
o moral do doente.

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; Nao se pode
admitir um juiz cuja moral seja duvidosa.

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 constru¢do morar em
significaria morar no meio de. E preferivel, no entanto, seguir a orientacéo de que, com essas
acepgoes, deve-se usar, sim e apenas, a preposicao em, uma vez que, em construc¢des analogas,
como O supermercado fica nesta (e ndo a esta) rua, O prédio da Justica Federal foi construido
na (e ndo a) W3, Existe um hospital na (e ndo a) Avenida Paulista, jamais usariamos a
preposicdo a. Deve-se usar, portanto: Moro na Alameda das Acdcias; Ela mora na Rua
Marechal Deodoro.

Muito como advérbio é invaridvel. Modifica o verbo: Ele trabalha muito; O jornalista gostaria
muito de entrevistar o Ministro Presidente; o adjetivo: O filme exibido é muito interessante;
A promotora é muito audaciosa; o proprio advérbio: O deputado chegou muito tarde para o
compromisso; Ela exerceu a funcdo de secretaria muito bem.

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

Muito pode ainda funcionar como pronome indefinido substantivo, com a acep¢do de muita
coisa. Neste caso, também fica invaridvel: Hd muito que fazer; Eles tém muito que falar; Ele
tem muito da méae; Ela guarda muito da tradi¢do judaica.

(V. concordancia, 2.3.13.)

(V. concordancia, 1.10.3.)

Esse tipo de construcdo hipotética € comumente encontrado com um e antes da segunda
oracdo (Ndo fosse a filha e teriam desistido do casamento), o que ndo deve acontecer, pois, se
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nao ha falar

n&o... nada/ndo... nenhum/nao... ninguém

ndo so... mas (como, sendo) também

nem

nem um nem outro

nenhum/nem um

invertida a ordem das oragdes, ficard 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) teria morrido/A garota teria morrido ndo fosse a..; Nao fossem as
terapias de grupo, ela (e ndo e ela) teria sucumbido/Ela teria sucumbido ndo fossem as...; Nao
fossem os nossos sonhos, teriamos (e ndo e teriamos) desistido de tudo/Teriamos desistido de
tudo néo fossem o0s nossos sonhos.

O verbo haver, seguido diretamente de infinitivo, tem a acepgao de ser possivel: Nao ha falar
em autonomia do Judicidrio se ndo hd independéncia financeira; Nao ha responsabilizar os
acusados pelo crime porque ndo existem provas; Quando o desemprego assola o Pais, ndo ha
falar de crescimento. Pode-se usar também que apds o verbo haver: Nao ha que falar em
autonomia do Judicidrio...

E préprio da lingua portuguesa repetir a negacio quando o ndo vern mencionado antes das
outras negativas: Ndo fiz nada que pudesse prejudicd-lo; O cliente ndo 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 ndo depois: Nada fiz que pudesse prejudica-lo; Nenhum
pedido por fax fez o cliente; A ninguém permitiram a entrada.

A locucdo conjuntiva ndo sé.. mas também e semelhantes (tanto... como, assim... como,
assim... quanto, ndo so... como também, ndo s0... sendo que, ndo so... sendo também, ndo so...
porém sim) representam, de modo enfatico, a conjuncdo aditiva e: Nao so a professora mas
também a coordenadora deram parecer favoravel a realizacdo da feira de ciéncias; Nao s
leram os textos mas também resolveram os exercicios; Nao s6 os alunos sendo também os
professores fizeram passeata de protesto.

O nem, quando aditivo, corresponde a e ndo, por isso ndo admite a anteposicdo de e: Nao
visitei o museu nem (= e ndo) o teatro; Nao apresentaram relatdrio das atividades do estagio
nem (= e ndo) a monografia; O conselho administrativo ndo aprovou a realizac¢do do projeto
nem (= e ndo) apreciou os relatorios. (V. e nem.)

(V. concorddncia, 2.3.7.)

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



no ano passado/ano passado

no tempo que/no tempo em que

numeral

1

1
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Nem um, por seu turno, equivale a nem ao menos um, nem sequer um, nem mesmo um, nem
um tnico: Nao quis receber nem um centavo de heranca (nem um tinico centavo); Parece que
ndo encontraram nem um brasileiro na Italia (nem ao menos um brasileiro); Nao bebi nem
um suco (nem mesmo um suco).

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

Entretanto, casos como os seguintes normalmente admitem a preposicdo e o artigo: No ano
eleitoral, ndo descansamos; Viajaremos no més de férias; Na semana da Patria, a escola
desenvolvera...; Todas as funciondrias foram homenageadas no Dia Internacional da Mulher.

Assim como € frequente na lingua introduzir um adjunto adverbial sem o em [Dia 15 (em vez
de No dia 15), estaremos em Campinas], € comum encontrar oracées adjetivas sem a
preposicdo repetida antes do que quando este se refere a circunstancia de tempo da oragéo
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.

Escrevem-se por extenso os numerais cardinais e ordinais representados por uma sé palavra
(simples); mantém-se o numeral se formado por mais de uma palavra (composto): Tivemos
duas aulas de inglés; Hoje julgaram cinco casos de homicidio; As 23 pessoas concursadas
serdo empossadas na proxima semana; Ja foram registrados 53 casos de dengue em Brasilia;
Este é o primeiro més de verdo; Participaremos do 15° aniversario da empresa.

Na escrita, ndo se inicia periodo com algarismo: Trés de agosto de 2001; Vinte e um ministros
compareceram a solenidade; Quarenta e uma criancas estao infectadas pelo virus.
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ST)

OBSERVAGOES
1 Os numerais sempre serdo grafados com algarismos nas seguintes situagdes:
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 reclusdo; 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 culposo, a pena é aumentada em 1/3 se o
crime resulta de inobservancia de regra técnica de profissao, 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 extenso entre parénteses): RS 10,00 (dez
reais).

2 Para o registro de quantias por extenso, deve-se observar o seguinte: a conjungdo e somente é
utilizada entre membros da mesma classe de unidades. Quando se passa de uma classe a outra, ela é
omitida: RS 851.435,00 (oitocentos e cinquenta e um mil, quatrocentos e trinta e cinco reais); RS
5.690.729,00 (cinco milhdes, seiscentos e hoventa mil, setecentos e vinte e nove reais). No entanto, o
ultimo elemento sempre vira ligado pela conjuncio e, mesmo sendo de classe diferente: RS 2.300,00
(dois mil e trezentos reais); RS 7.500.000,00 (sete milhdes e quinhentos mil reais); RS 2.000.005,20 (dois
milhdes, cinco reais e vinte centavos).

3 Caso o valor venha no final de uma linha, ndo deve ser separado: o simbolo RS fica numa, e o numeral,
na outra.

4 Se coincidirem numerais simples e compostos no mesmo paragrafo, serdo utilizados somente
algarismos: O réu feriu 7 pessoas e matou 21.
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E comum o uso dos cardinais em lugar dos ordinais na enumeracdo 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 entanto, o numeral for anteposto ao substantivo,
devera ser usado o ordinal: terceira pagina, décima casa, 301° apartamento.

Os algarismos de mil em diante devem ser escritos com ponto: HC n. 2.319/R], SS n. 9.123/MG,
HC n. 2.412/PE, fl. 1.502. Faz-se excecdo a indicacdo dos anos (1875, 1998, 2001, 2009) e a
numeros de ordem (Ela é a 11012 colocada). (V. Parte II, datas.)

Nas referéncias aos dias do més, empregam-se os cardinais, exceto na indicacdo do primeiro
dia, que € feita com ordinal: 6 de agosto de 2003, 1° de setembro de 2003. (V. Parte II, datas.)

Na numeracao de artigos e paragrafos de leis e dos demais textos normativos, usa-se o ordinal
até nove e o cardinal de dez em diante: art. 1°, § 2°; § 5° do art. 10; art. 12. (V. Parte II, legislagdo.)

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

A concordancia com milhdo, bilhdo, trilhdo, etc. deve ser feita no masculino: 1,5 milhdo de
pessoas [um milhdo e quinhentas mil pessoas (e ndo uma milhdo)]; 2,6 bilhoes de criancas [dois
bilhoes e seiscentos milhdes de criangas (e ndo duas nem seiscentas)]. Como substantivos, tais
vocabulos vém seguidos de preposicdo e do nome que enumeram: Colheram 2 milhdes de
laranjas [dois milhdes de laranjas (e ndo duas)]; O projeto beneficiara 300 milhdes de criancas
em todo o mundo [trezentos milhdes de criangas (e ndo trezentas)]. O mesmo se aplica a
milheiro e milhar: Foram apreendidos 2 milheiros de fitas [dois milheiros de fitas (e ndo duas)];
Foram atendidos os 3 milhares de pessoas que estavam na lista de espera (e néo as).

Quando o ordinal é de dois mil em diante, a tradi¢do orienta que o primeiro numeral deve
ser cardinal: a 21322 pessoa (a duas milésima centésima trigésima segunda pessoa); a 4245°
inscricdo (a quatro milésima ducentésima quadragésima quinta inscri¢cdo). No entanto, ha
uma tendéncia moderna de preferir o primeiro numeral também como ordinal: a 21322 (a
segunda milésima...); a 42452 inscricdo (a quarta milésima...).

Na sucessdo de reis, papas, séculos e capitulos de livros, usam-se o ordinal até dez e o cardinal
de onze em diante: Pedro II (segundo), Luiz XV (quinze), Pio X (décimo), Jodo XXIII (vinte e

trés), século X (décimo), século XI (onze), capitulo X (décimo), capitulo XIX (dezenove).

N&o se usa zero antes de numeral inteiro, exceto quando se quer fazer alusio a dezenas de



96

MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS DO STJ

11
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numero

o/lhe

0 mais das vezes

O mais possivel/o menos possivel/ 1
o melhor possivel/o pior possivel

ST)

loterias (05 10 09 03 11), a numeros de referéncia (Lote 02), a prefixos telefonicos (0xx21) e a
digitos de computador (campos relativos a datas, por exemplo, 02/05/2003). Nos demais
casos, omite-se o zero. (V. horas, 1, e datas, 2.1.)

Na numeracdo de congressos, semindrios, simpdsios, encontros e similares, o Tribunal utiliza
algarismos romanos (XIII Congresso), no entanto, ao fazer referéncia a um desses eventos, usa o
numeral registrado no folder recebido (XIII Congresso ou 13° Congresso, dependendo do caso).

Os numerais ordinais devem ser grafados apenas com o0 0 e 0 a superpostos (2°, 3%) ou
conforme o caractere disponibilizado pelo computador (2% 32 ou outros), contudo deve-se
usar uma s6 forma no texto.

A palavra niimero s6 deve ser abreviada quando indicar série: Lei n. 9.610/1998; Habeas
Corpus n. 26.638/SP; Oficio n. 113/GP. Fora desse contexto, deve ser escrita por extenso: Foi
grande o numero de mortos na guerra; Ha um grande numero de textos sem referéncias
bibliograficas; Cresce o numero de desempregados no Pais.

Existe diferenca sintdtica entre as formas pronominais obliquas o e lhe e respectivas flexdes.
O pronome o funciona como objeto direto: Trouxe-os na sacola; Procurei-a em todo o colégio;
No6s o incentivamos a continuar a pesquisa; Nao a visitei 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, ndo é apropriado usar
lhe no lugar de o em frases como as seguintes: Nos o (e néo lhe) escondemos no pordo; Nao
quero aborrecé-lo (e ndo lhe); O estresse a (e ndo lhe) derruba mesmao. (V. lhe/lhes.)

Na expressdo, mais é empregado como substantivo, com acep¢do de o mdximo, o maior
numero, a maior por¢do: Eles ficaram o mais das vezes sozinhos em casa; Passamos o mais dos
dias na fazenda; Esperamos o mais do tempo na guarita; Passamos o mais da tarde no hospital.

Nestas expressoes, a palavra possivel ficard no singular quando o artigo definido estiver no
singular: Quero respostas o mais objetivas possivel; As propostas sdo o mais audaciosas
possivel; Suas palavras foram o mais gentis possivel; Procure ser o mais clara possivel;
Aconselhou-me a comprar calcados o mais possivel confortaveis; As aulas foram o menos
praticas possivel; Essas informacdes sdo o menos confidveis possivel.

Caso se efetue flexdo de numero e, conforme o caso, de género — os(as) mais, os(as) menos,
os(as) melhores, os(as) piores —, possivel vai para o plural: Quero respostas as mais objetivas
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o que/o de que/do que

ora

0s... 0S mais
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possiveis; Aconselhou-me a comprar calcados 0s menos caros possiveis; Os argumentos
apresentados foram os melhores possiveis; Os textos foram os piores possiveis.

OBSERVACAO

O emprego registrado no item 2 nao encontra unanimidade entre os autores.

Nao se deve usar este pronome para fazer referéncia, no texto, a elemento mencionado
anteriormente. Assim, devem-se evitar construgdes deste tipo: Visitei minha avd; a mesma
estava doente; Telefonei para o advogado; conversei com o mesmo sobre o assunto; Embora o
casamento tenha sido no sdbado, poucas pessoas compareceram ao mesmo; A secretdria
recebeu nosso requerimento e disse que entregaria o mesmo ao diretor. Essas oracdes podem
ser reestruturadas da seguinte forma: Visitei minha avo, que estava doente; Telefonei para o
advogado, com o qual conversei sobre o0 assunto; Embora o casamento tenha sido no sabado,
poucas pessoas compareceram a ele/a cerimonia; A secretdria recebeu nosso requerimento
e disse que o entregaria ao diretor.

Na frase Nao sei 0 que trouxeram, o o (pronome demonstrativo) e o que (pronome relativo)
funcionam como objetos diretos dos verbos saber e trazer respectivamente. Quando o verbo da
segunda oracao exigir aregéncia de, o que devera ser antecedido dessa preposi¢do. Por exemplo:
Nao sei o de que se queixaram; Ouvimos o de que falavam; Ja sabemos o de que se trata. Essas
construcdes também estardo corretas se deslocada a preposicdo para antes do demonstrativo:
Nao sei do que se queixaram; Ouvimos do que falavam; Ja sabemos do que se trata.

Ora pode ser usado como advérbio, com o sentido de agora, neste momento: O evento a que
ora damos abertura...; O servidor ora demitido vai recorrer a Justica.

Como conjuncao, ora serve para ligar oragdes ou palavras, indicando alterndncia (ora... ora).
Nesse caso, o segundo ora nao se liga por e: Ora ria, ora chorava; Ora escreve como jurista,
ora como literato; Dancava ora tango ora bolero; O paciente falava ora inglés ora espanhol.
Pode ainda indicar transi¢do de pensamento, com o sentido de pois bem, note-se que: Se o
rapaz quisesse, teria acudido a mulher; ora, se ndo o fez, ndo queria ajudar mesmo; Vocé nao
pode impor 6nus; ora, se ndo determinou as regras antes, ndo é justo que exija isso agora.

Repetir o artigo em expressdes superlativas é proprio do francés; em portugués, deve-se
evitar. E possivel dizer, por exemplo, Assistimos & premiacéo dos mais talentosos jogadores;
Assistimos a premiacdo dos jogadores mais talentosos. Nunca, portanto, Assistimos a
premiacdo dos jogadores os mais talentosos.
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ou.../ou...ou

ou melhor

ou seja

palavras e expressdes inexistentes

para eu fazer

parecer + infinitivo

parénteses

parte de

partes do corpo

(V. concordancia, 2.3.11.)

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

Ou seja é expressdo 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 retificador: Ela tem trés filhos, ou seja,
quatro; Ajudamos na preparacdo da festa, ou seja, fizemos tudo. Isto é também apresenta as
duas possibilidades de uso.

Ao usar uma palavra ou expressado, é bom certificar-se de que ela existe na lingua. Seguem
algumas que ndo estdo dicionarizadas, por isso devem ser evitadas: face a, frente a, inobstante,
improver, no que atine, no que pertine.

(V. mim.)

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

Quando intransitivo, o verbo parecer é empregado na terceira pessoa do singular: As criancas
parece gostarem do novo professor; Os assessores ndo parece estarem cientes dos ultimos
acontecimentos; Nossos filhos parece estarem adaptando-se a nova cidade. Nesses casos, as
oracdes as criangas gostarem do novo professor, 0s assessores estarem cientes dos ultimos
acontecimentos e nossos filhos estarem adaptando-se a nova cidade funcionam como sujeito
de parecer.

(V. pontuagdo, 4.)
(V. concordancia, 2.3.6.)
Comumente ndo se usa o possessivo antes de partes do corpo e propriedades da alma:

Machuquei a mao no acidente; O homem balanc¢ou a cabeca dizendo sim; Todos ficaram com
o nariz congelado; A pancada fez a moga perder a consciéncia.
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Partes do corpo e propriedades da alma também ndo se empregam no plural, ainda que sejam
em referéncia a grupo ou multiddo: Os jurados ficaram de boca aberta; Todos os pacientes
estavam com a garganta irritada; Os jogadores, sem excecdo, levaram pancadas na cabega; O
coracdo dos brasileiros bateu forte na hora dos pénaltis; Os réus diziam estar com a consciéncia
tranquila; Muitos adeptos da seita perderam a identidade. Todavia, usa-se o plural nos seguintes
casos: Levantaram as maos (as duas) para saudar o cantor; Os sequestradores queimaram as
orelhas (as duas) do refém; Furaram os pés (os dois) dos detentos.

Quando o verbo tem duplo participio, utiliza-se a forma regular (terminagdo do) com o0s
auxiliares ter e haver, e a forma irregular, com os auxiliares ser e 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 mérito.
Vejam-se, no quadro abaixo, alguns verbos com duplo participio:

INFINITIVO PARTICIPIO REGULAR PARTICIPIO IRREGULAR
aceitar aceitado aceito
acender acendido ** aceso
dispersar dispersado ** disperso
eleger elegido eleito
emergir emergido emerso
encher enchido cheio *
entregar entregado entregue
envolver envolvido envolto
enxugar enxugado ** enxuto
expressar expressado expresso
exprimir exprimido expresso
expulsar expulsado expulso
extinguir extinguido extinto
fartar fartado farto *
findar findado findo
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INFINITIVO PARTICIPIO REGULAR PARTIC{PIO IRREGULAR
ganhar ganhado *** ganho
gastar gastado*** gasto
imergir imergido imerso
imprimir imprimido impresso
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




STJ] MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TExTOs 101

OBSERVACOES
1 As formas assinaladas com um asterisco (*) estdo sendo usadas preferencialmente como adjetivo.
2 Quanto as assinaladas com dois (**), hd uma tendéncia ao uso também em estruturas de voz passiva.

3 Quanto as assinaladas com trés (***), hd uma tendéncia ao desaparecimento do participio regular
(ganhado, gastado, pagado e pegado).

pedir para/pedir que Como o verbo pedir é transitivo direto, sO se usa pedir para quando estdo subentendidas as
palavras licenca ou permissdo: Pedimos (licenca) para nos retirar da sessao; Pediu (permissao)
para ligar a televisdo; As jornalistas pediram (permissdo) 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 filmasse a entrevista.

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

perder de/para Alguns diciondrios apresentam o verbo perder com o sentido de ter mau éxito e sofrer derrota
como intransitivo e transitivo direto (O Vasco perdeu/perdeu o jogo). Quanto a Aurélio,
registra-o também como transitivo indireto. Afinal, quem perde perde de/para alguém ou de/
para 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, todavia, ndo admite a preposicdo para.

pleonasmo Pleonasmo é a redundéancia de termos numa oragdo — de emprego legitimo em certos casos
— quando se quer conferir maior vigor ao que estd sendo dito: Vi tudo com meus proprios
olhos. N@o se deve usa-lo, entretanto, quando os termos em excesso sdo considerados
supérfluos, caracterizando uma repeticdo inutil e deselegante. Vejam-se alguns exemplos:
acabamento final, conclusao final (a menos que haja conclusées parciais), continuar ainda,
conviver junto, elo de ligacdo, encarar de frente, erdrio publico, exportar para fora, ganhar
gratis, ha anos atras, inaugurar novo, monopdlio exclusivo, surpresa inesperada.

plural 1 Palavras substantivadas. Quando substantivadas, as palavras invaridveis seguem as normas
do plural: Os setes e os oitos ndo foram impressos nas cartelas do bingo (obs.: dois, trés, seis e
dez ndo variam); Os ais do depoimento da testemunha estavam cansando-me; Veja quantos
sins e quantos ndosforam dados comoresposta; Os ondes do texto estdo todos mal-empregados;
Nao cheguei a esses finalmentes; Seus certamentes ndo me parecem verdadeiros.
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ponto e virgula

pontuacao

11

1.2

1.3

Letras. E possivel tanto duplicar a letra para indicar seu plural (os tt da palavra tatibitatear,
0s ss de assessor, a maior parte dos jj e gg) como usar o nome pronunciavel da letra acrescido
de s (os tés, os esses, 0s jotas, 0s gés).

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

Palavras indicativas de massa. Os nomes de substancias indicativas de massa sdo usados no
singular, quando designam produto, utilidade (Comprei feijdo para um més; Temos muito cha
para dieta; O milho desta safra ndo foi bom) ou no plural, quando designam variedades, espécies
(Restaurante especializado em carnes; Ha uma loja que vende pods de plantas medicinais da
Amazo6nia; Experimentamos chés de diversos produtores; Milhos de varias procedéncias).

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

(V. pontuagdo, 5.)
Aspas

Empregam-se aspas duplas para indicar citacdo ou transcri¢cdo com até trés linhas (dentro
do texto); empregam-se aspas simples para transcricdo inserida no trecho que se estd citando:
Segundo o advogado, “ndo foi dada ao paciente chance de defesa, por isso ‘injustamente
condenado™.

Apds dois-pontos (dentro do texto), fecham-se as aspas depois do ponto-final (ou outro sinal
que encerre 0 periodo) da citacdo inserida: Eis o teor da decisdo impugnada: “Requer o
Ministério Publico do Estado do Parand a suspensao da decisao [...] Isso posto, defiro o pedido
para suspender a liminar concedida nos autos do Ag n. 2001.00245-1.”; Aduz ser aplicavel ao
caso a Sumula n. 350/STJ, que assim dispde: “O ICMS ndo incide sobre o servico de habilitagdo
de telefone celular.”

Quando, porém, a citacdo € inserida no corpo de um paragrafo, como uma continuidade da
ideia daquele que esta escrevendo (dentro do texto), o ponto-final (ou outro sinal) é colocado
apos as aspas para indicar o fecho do texto atual: Em sua peticdo, pleiteou, liminarmente, a
suspensdo “do ato de cassacdo e de todos os seus efeitos até o julgamento final da agdo, a fim
de que possa o impetrante retomar o exercicio do cargo”.
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Barras
Usam-se barras:

Nas abreviag¢des de datas (2/1/2004) e em certas abreviaturas: m/ [= meu(s), minha(s)]; A/C [=
ao(s) cuidado(s) de]; km/h [= quilémetro(s) por horal; m/s [= metro(s) por segundo]; c/c [=
combinado com o/a (art., inciso, alinea, etc.)].

Para introduzir a sigla do estado apds o numero do processo: A Tutela Antecipada n. 34/BA
foi indeferida.

Colchetes
Usam-se colchetes:

Para intercalar observacGes ou indicar supressées em textos alheios: “Todos sdo iguais
perante a lei, sem distincdo de qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos
estrangeiros residentes [e visitantes também] no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a
liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes [...]”

Para substituir os parénteses externos quando ha necessidade de inserir parénteses internos:
“A quantia pedida [R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais)] acabou sendo o valor atribuido a
causa” (COSTA, 2004, p. 267).

Para suprimir termos ou trechos de citacdes. (V. Parte II, citacdo direta.)
Parénteses
Usam-se parénteses:

Para isolar palavras, locucdes ou frases de carater explicativo intercaladas no periodo, a
saber: sindnimos, referéncias a datas, traducdes, indicac6es bibliograficas, etc.: Durante todo
o dia (o dia inteiro), ficamos 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 jurisdicdo em todo o territério nacional, compde-se de trinta e trés Ministros”
(RISTJ, art. 1°); “O sentimento de protecdo é o sentimento de justica.” (Noel Nascimento. A
escola humanista. Sdo Carlos: EQUFSCar, 1999.)
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412 Paraintroduzir siglas que se seguem aos nomes de drgaos, institui¢des e cidades: O Superior
Tribunal de Justica (ST]) sediou a reunido preparatoria da VIII Cupula em fevereiro de 2004;
Falard, na solenidade de abertura do semindrio, um representante da Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB); A Organizacdo das Na¢des Unidas (ONU) anunciou a suspensao das operacoes
no Afeganistdo; Jodo Pessoa (PB).Também pode ser usado travessdo: O Superior Tribunal de
Justica — STJ sediard o evento.

OBSERVAGOES

1 Caso o segundo paréntese coincida com um sinal de pontuagdo, esse sinal ficara apds o paréntese: A
duplicacdo de letra pode indicar o superlativo: DD. (dignissimo), MM. (meritissimo), SS. (santissimo); Nao
precisamos atribuir crédito nas seguintes situagdes: uso das proprias palavras ou ideias; informacoes
historicas de conhecimento publico (Getulio Vargas suicidou-se em 1954); noticias publicadas em
revistas ou jornais (Ele foi eleito presidente do Brasil).

2 Quando inserido no periodo e meramente explicativo, o conteudo dos parénteses inicia-se com letra
minuscula e termina sem pontuagdo. (V. o item 4.1.1 deste verbete, dois primeiros exemplos.)

3 Quando entre periodos e a expressar um pensamento a parte, o conteudo dos parénteses comeca
com maiuscula e tem pontuagao 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; ndo é razodvel deixa-lo pela metade.
Neste caso, nao é admitida nova pontuacdo fora do segundo paréntese.

4 Quando introduzido apds concluido o periodo, com a devida pontuacdo (ponto-final, ponto de
exclamagdo, ponto de interrogacdo ou reticéncias), inicia-se o conteudo dos parénteses com letra
maiuscula e coloca-se a respectiva pontuagao antes do segundo paréntese. Neste caso, também ndo 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 ideolégico?” (Mikhail Bakhtin. Marxismo e filosofia da linguagem. Sdo
Paulo: Hucitec, 1992.) Para responder a essa questdo, é necessario...; “Sé se ligam por hifen os elementos
das palavras compostas em que se mantém a nocao da composicao, isto €, os elementos das palavras
compostas que mantém a sua independéncia fonética, conservando cada um a sua propria acentuacao,
porém formando o conjunto perfeita unidade de sentido.” (Rocha Lima. Gramatica normativa da lingua
portuguesa. 35. ed. Rio de Janeiro: José Olympio, 1998, p. 56.)
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4.1 Em processos, quando se faz transcricao de texto seguida da indicacao da folha ou da fonte, a
Presidéncia deste Tribunal adotou o 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 pontuacao final,
indica-se a folha; fecha-se o paréntese e, depois dele, usa-se ponto-final ou outro sinal, dependendo do
caso: Alega o impetrante que “o paciente € réu primario e tem residéncia fixa e bons antecedentes” (fl.
2); Aduz a requerente que a medida liminar possui CARATER IRREVERSIVEL, visto que, caso seja
cumprida, havera desabastecimento de energia em varias unidades consumidoras (fl. 17); “Néo se
conhece de recurso interposto fora do prazo legal” (EDcl nos EDcl no AgRg no AREsp n. 547.475/SP).

4.2 Em se tratando de citacao referente a processo eletronico, segue-se a mesma regra de pontuacao
da excegao constante do item anterior, procedendo-se da seguinte maneira: O agravante alegou que “o
Tribunal de origem julgou apenas questdes de direito processual” (e-STJ, fl. 201).

5 Ponto e virgula
5.1 Usa-se o ponto e virgula:

51.1 Para separar oracOes independentes (coordenadas): O Sindicato impetrou mandado de
seguranca com pedido de liminar; o Estado do Para interpds agravo regimental contra a
decisdo, o qual ndo foi ainda apreciado pelo 6rgao especial. Quando as orac¢des sdo de pequena
extensao, basta a virgula para separa-las: As criancas corriam, 0s pais conversavam, 0s garcons
se equilibravam com bandejas, e 0s segurancas 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 Palacio 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, regulamentos, decretos, enumeragdes, etc.:

Sujeitam-se a revisdo os seguintes processos:
I - acdo rescisoria;

IT - acdo penal origindria;

III - revisao criminal (RIST], art. 35).

Sdo orgaos da Justica do Trabalho:

I - o Tribunal Superior do Trabalho;

II - os Tribunais Regionais do Trabalho;
III - Juizes do Trabalho (CF, art. 111).
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5.14

6.1

6.1.1

6.1.2

6.2

71

7.1.1

7.1.2

STJ
Para separar os considerandos, com exce¢do do ultimo, que integram o preambulo de um

texto oficial (decreto, portaria, sentenca, ato, acérddo ou documento semelhante):

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando de suas atribuicdes
regimentais e

CONSIDERANDO ...;
CONSIDERANDO ..;
CONSIDERANDO ...,
RESOLVE:
Reticéncias

Usam-se reticéncias:

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

Para suprimir partes iniciais, intermedidarias e finais de uma citacéo (entre colchetes): “[...] 0s
pronomes sao substantivos, adjetivos, advérbios e - em algumas linguas que ndo o portugués
- até verbos” (BECHARA, 2001, p. 112); “O Ministério Publico é instituicdo permanente [...],
incumbindo-lhe a defesa da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e
individuais indisponiveis” (CF, art. 127); “[...] o aprendiz 1é todas as épocas, mas escreve,
automaticamente, na sua [...]” (ORLANDI, 1988, p. 91).

Usadas no fim do enunciado, as reticéncias dispensam o ponto-final.

Travessdo

Usa-se o travessao:

Para separar elementos explicativos ou apositivos, substituindo a virgula ou os parénteses
(travessdo duplo com espaco antes e depois de cada um): As trés posicdes que o pronome
obliquo pode ocupar em relacdo ao verbo - proclise, mesdclise e énclise - foram o tema do

semindrio; A justica - virtude suprema - é um valor universal da alma humana e do Estado.

Para isolar palavras ou oracdes a que se quer dar énfase (travessdo duplo com espago antes
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e depois de cada um): A violéncia vivenciada pelos brasileiros - agravada pelo que se
denominou crime organizado - é 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 (travessdo simples com espaco antes e depois dele): O Juizo da 2* Vara
Criminal da Comarca de Barra Mansa - R] expediu a carta de execucdo de sentenca do
paciente; A Organizac¢do Internacional do Trabalho - OIT langou no Brasil campanha contra
o trabalho escravo; A Companhia Energética do Ceara — Coelce requereu a suspensao de
medida liminar concedida nos autos da Acdo de Interdito Proibitério n. __, em tramite na
Comarca de Taud - CE; A Empresa Brasileira de Telecomunicacdes S.A. - Embratel impetrou
mandado de seguranca para anular ato administrativo praticado pelo Governador do Estado
do Rio de Janeiro. (V. pontuacdo, parénteses.)

OBSERVAGOES

1 Usa-se travessao simples se a expressdo explicativa termina o periodo: O 62° 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 Caso o segundo travessao coincida com uma virgula ou um ponto e virgula, esses sinais devem ficar
apos o travessdo: A Justica de Sao Paulo realizou recentemente o primeiro interrogatorio em que o réu,
preso no Centro de Detencao Provisoria — regido 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 chaves, parafusos, pregos e martelo; O Executivo, o
Legislativo e o Judicidrio sdo Poderes independentes e harmonicos entre si.

OBSERVAGCAO

Quando dois complementos nominais consecutivos sao originados de objeto direto e objeto indireto
ou de objeto direto e adjunto adverbial, ndo é cabivel a virgula: A doacao do apartamento ao sem-terra
gerou grande polémica; A homenagem ao Presidente do Tribunal em virtude da aposentadoria
repercutiu em todo o Pais.
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8.1.2

8.1.3

8.1.3.1

8.1.3.2

8.14

Para isolar o adjunto adverbial antecipado ou intercalado: Havia mais de dez anos, a reforma
do Judicidrio fora encaminhada ao Congresso Nacional; A reforma do Judicidrio, havia mais
de dez anos, fora encaminhada ao Congresso Nacional. Quando o adjunto é de pequeno
porte, pode-se dispensar a virgula: Hoje havera sessdo da Corte; Havera hoje sessdo da Corte.
Usa-se, porém, a virgula quando se pretende real¢a-lo: Hoje, havera sessdo da Corte.

Para separar as oracdes coordenadas sindéticas, com excecdo das introduzidas pelas
conjuncoes e e nem, e as assindéticas: Nao vejo o potencial de dano propalado pelo requerente,
pois a decisdo atacada apenas restringe...; Nao se trata de questdo situada no ambito do
litigio entre as partes, portanto ndo se afetam os interesses envolvidos no excepcional juizo
de suspensdo; Ora estuda, ora finge estudar; O advogado alegou que o réu era primario,
tinha residéncia fixa e havia agido em legitima defesa.

Apo6s pausa maior que a virgula, as conjuncdes adversativas, com exce¢do do mas, e as
conclusivas, com exce¢do do pois (que sempre vem intercalado), podem ser seguidas de
virgula: A juiza sera submetida a uma cirurgia hoje, no entanto vira ao Tribunal; A juiza sera
submetida a uma cirurgia hoje; no entanto, vird ao Tribunal; A juiza serd submetida a uma
cirurgia hoje, portanto ndo vird ao Tribunal; A juiza serd submetida a uma cirurgia hoje;
portanto, ndo vira ao Tribunal. Usa-se a virgula antes e depois da conjuncao sempre que ela
vem intercalada no periodo: No caso, todavia, ndo me parece demonstrada a ocorréncia dos
alegados danos; Ndo vejo a ocorréncia dos pressupostos autorizadores; indefiro, portanto, o
pedido; As eventuais multas poderao, pois, ser cobradas posteriormente.

Usa-se virgula antes da conjuncdo e quando ela liga oracdes que tém sujeitos diferentes: O
ministro suscitou questdo de ordem, e o presidente submeteu a matéria a Corte Especial; Os
operarios entraram em greve ha quinze dias, e os diretores até agora ndo tentaram nenhum
acordo; quando equivale a adversativa mas: Estava doente, e foi ao estddio; A decisdo
restringe-se a constituicao do crédito tributdrio, e ndo a sua cobranga; quando vem apés a
data de ato normativo de série unica e apos elementos intercalados ou explicativos: A Lei n.
8.112,de 11 de dezembro de 1990, e 0 Decreto-Lein. .., Jodo Alcantara, lotado no Nurer,
e José Feitosa, lotado na...; quando, por énfase ou enumeragao, vem repetida: A torcida, em
estado de desvario, cantava, e pulava, e gritava, e ria; A histdria, e a arte, e a lingua, e a
cultura sdo riquezas incomensuraveis de uma nacao (o mesmo se aplica ao nem: Ninguém
foi com ele: nem o pai, nem a mée, nem o filho).

Para separar oracOes subordinadas adverbiais, quando antepostas a principal ou nela
intercaladas: Conforme previsdo regimental, o projeto serda levado aos ministros para
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apreciacdo; Embora o pedido da impetrante tenha sido negado na primeira instancia, o
efeito suspensivo ativo foi deferido na segunda; O requerente, a fim de que fosse assegurada
a ligacdo de novos pontos de energia, ajuizou novo pedido liminar.

OBSERVAGAO

Quando tais oracdes estiverem pospostas & oracdo principal, a virgula sera facultativa: E preciso
racionalizar procedimentos(,) a fim de tornar célere a prestacao jurisdicional; A suspensdo é cabivel(,)
quando demonstrado que da decisao vergastada resulta grave lesdo a pelo menos um dos bens
tutelados.

8.1.5 Para separar as oracdes subordinadas adjetivas explicativas: Foi realizada uma entrevista
com as supervisoras da empresa, que fizeram o curso de aperfeicoamento; Os documentos,
que perdi, foram encontrados. O uso da virgula antes do que na primeira frase leva a leitura
de que todas as supervisoras da empresa fizeram o curso de aperfeicoamento; na segunda,
as virgulas indicam que todos os meus documentos se perderam. Diferente seria se a
virgula fosse omitida: Foi realizada uma entrevista com as supervisoras da empresa que
fizeram o curso de aperfeicoamento; Os documentos que perdi foram encontrados. Aqui a
leitura é outra: no primeiro caso, entre as supervisoras da empresa, algumas fizeram o
curso, e essas foram entrevistadas; no segundo, apenas alguns documentos se perderam, e
esses foram achados.

8.1.6 Para separar as oragdes intercaladas: A reforma do Judiciario, repito, foi alvo de inovacoes
protelatdrias; O poeta, disse Fernando Pessoa, é um fingidor.

OBSERVAGOES

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 probatorio fara jus a progressdo; 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 Presidente da Republica indicou sua posicao no assunto.

2 Usa-se a virgula para isolar o aposto explicativo: Em 2003, o entdo Presidente do Superior Tribunal de
Justica, Ministro Nilson Naves, defendeu, em audiéncia publica do Senado, a adocdao da sumula
vinculante; porém, ndo se usa no caso de aposto especificativo: O ex-Presidente do Superior Tribunal
de Justica Ministro Anténio de Padua Ribeiro criou o lactario.
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porcentagem

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

OBSERVAGOES

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 partitivo referente ao nimero percentual: Noticiaram
que 23% dos trabalhadores rurais conseguiram financiamento no Banco 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 funcionarios votou favoravelmente a reeleicao
do chefe. Com os verbos ser e estar, o verbo (nimero) e o predicativo (género e nimero) deixam-se
influenciar pelo termo posposto ao numero percentual: Trinta por cento da Camara dos Deputados foi
contraria a reforma; Trinta € um por cento das candidatas eram nordestinas; Eu soube que 20% da
equipe é incompetente; Cinquenta por cento da mercadoria estd perdida; Onze por cento dos
sobreviventes da enchente estdo desabrigados. Nas locucdes passivas, o participio também se deixa
influenciar pelo partitivo: Suponho que 10% das candidatas foram aprovadas.

2.1 Quando o partitivo vier anteposto ao percentual, o verbo com este concordara: Do montante
inscrito, 32,5% foram eliminados.

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 entre os funcionarios; Uns 18% da
turma foram alcangcados 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.

5 Se houver mais de um numero percentual na frase, devera ser usado sinal de porcentagem 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.
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1 Por hora é expressdo usada quando, na medi¢do 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 informacdes novas sobre o
caso; Os contratos, por ora, foram suspensos.

1 Porque (junto e sem acento) é conjuncao que exprime explicacdo (pois, que) ou circunstancia
de causa (porquanto, uma vez que, jd que, como): Vem logo, porque ha muito trabalho; Tomei
aquela decisdo porque julguei ndo haver outra saida; Os fracos nunca realizam coisa alguma
porque sempre desistem. Embora ndo seja comum, porque também pode ser usado para
expressar finalidade (para que), com verbo no modo subjuntivo: Faco votos porque fagas
uma boa viagem; Assumiu a autoria do crime porque o irmdo nédo fosse condenado; Trabalhei
muito porque eles pudessem estudar em boas escolas.

2 Porqué (junto e com acento) é substantivo (razdo, motivo, indagagdo): Nao 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 desistiu 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 ser humano nunca se conforma com o que tem. Quando no fim da
oracdo ou do periodo ou isolado, recebe o acento circunflexo: Vocé fugiu por qué, se ninguém
a ameagou?; Voceé desistiu do emprego por qué?; Vocé desistiu do emprego? Por qué?

OBSERVAGCAO

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 nao 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 (preposi¢ao) e 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. O antecedente do relativo pode vir subentendido: O Tribunal a quo
decidiu com base no conjunto fatico-probatério. Dai por que (a razdo pela qual) ndo pode o STJ
apreciar o recurso especial.
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por si s6

posto que/visto que

poucos de

preposicao

Na expressao, a palavra so tem funcdo adjetiva, e ndo adverbial; por isso, quando usada em
referéncia a nome singular, fica no singular; quando a nome no plural, deve ser flexionada:
A crescente demanda por justica demonstra por si s6 a também crescente confianca da
sociedade no Poder Judicidrio; Os argumentos da defesa por si s6s ndo sdo suficientes para
que se autorize a concessdo da liminar; Esses dados por si s6s revelam o tamanho do prejuizo
que sofrerd a empresa.

Posto que significa embora, ainda que, se bem que; assim, é locucdo conjuntiva de valor
concessivo e exige verbo no subjuntivo: Posto que tivéssemos estudado, ndo nos saimos bem
no exame; Posto que fosse socio da firma, nunca opinou nas reunides de planejamento; A
comitiva ndo chegou a tempo para a solenidade de posse da nova diretoria, posto que tivesse
saido com duas horas de antecedéncia; Os operdrios, posto que estivessem com o capacete de
protecdo, sofreram ferimentos na cabeca com a queda da plataforma. Ndo confundir posto
que com visto que (equivalente a uma vez que, como, porque), que € causal e exige verbo no
indicativo: Visto que estava sem dinheiro, ndo comprou as acoes.

(V. concordancia, 2.3.13.)

Naéo se repete a preposicdo quando rege palavras que constituem um sé conjunto, ou seja,
palavras que indicam simultaneidade ou tém a mesma natureza: sopa de carne e legumes
(uma sopa feita de carne e legumes); livros de poesias e contos (livros do quais constam poesias
e contos); filhos de Pedro e Rita (filhos do casal); pecas de prata e ouro (os dois materiais sdo
usados na fabricacdo); 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 nimeros pares e numeros impares);
uniforme para alunos e alunas (o0 mesmo tipo de uniforme para ambos os sexos).

Ao contrdrio, quando as palavras pospostas a preposicdo constituem regimes diferentes,
isolados, ou seja, quando sdo de natureza diferente ou entre elas ndo ha simultaneidade, a
repeticdo da preposicdo é obrigatdria: roupas de verdo e de inverno (dois tipos de roupa);
sopas de legumes e de frango (dois tipos de sopa); sucos de laranja e de manga (dois tipos de
suco); solenidade em homenagem aos juristas e aos literatos [dois tipos de personalidades
(caso ndo 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).
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Repete-se a preposicdo quando se repete o possessivo: Refletiu em seus acertos e em seus
erros/Refletiu em seus acertos e erros (e ndo em seus acertos e seus erros); Falamos de nossas
expectativas e de nossos sonhos/ Falamos de nossas expectativas e sonhos (e néo de nossas
expectativas e nossos sonhos); Vive sob nossos cuidados e sob nossa orientacdo/Vive sob
nossos cuidados e orientacao (e ndo sob nossos cuidados e nossa orientacdo); Perguntou
sobre minha experiéncia na area e sobre minhas expectativas/Perguntou sobre minha
experiéncia na area e expectativas (e ndo sobre minha experiéncia e minhas expectativas).

Repetem-se as preposi¢des a e por quando se repete o artigo: Enviou o texto aos servidores e
aos terceirizados (e ndo aos servidores e os terceirizados); Ele estava alheio aos convidados e
a equipe de cerimonial (e ndo alheio aos convidados e a equipe de cerimonial); Copia do
programa foi anexada aos oficios expedidos e as pastas dos congressistas (e ndo anexada aos
oficios expedidos e as pastas dos congressistas); Estamos atentos a estatistica oficial e aos
graficos demonstrativos (e ndo atentos a estatistica oficial e os grdficos demonstrativos); Essa
decisdo causa lesdo a ordem e a seguranca publicas (e ndo lesdo a ordem e a seguranga
ptiblicas); Foi homenageado pelo trabalho prestado e pela incansavel luta em favor dos
desabrigados (e ndo pelo trabalho prestado e a incansdvel luta); A crianca foi atacada pelos
cdes e pelas abelhas (e ndo pelos cdes e as abelhas).

N&o se repete a preposicdo no aposto: Nasceu, viveu e morreu naquela capital, Maceio (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 Judicidrio (e ndo da reforma do
Judiciario); Lutaram contra nosso desejo, a modernizacdo tecnologica da unidade (e ndo
contra a modernizagdo tecnoldgica da unidade); Firmou acordo com o Presidente do Senado,
Senador (e ndo com o Senador ).

Repete-se a preposicdo nas expressdes explicativas ou retificadoras: Preciso de apoio, isto &, da
aprovacdo do conselho administrativo; Chegou ao posto de maior responsabilidade de uma
nacao, ou seja, ao cargo de Presidente da Republica; Planejou a viagem com os familiares, isto
é, com a mulher e filhos; No ano de 2002, ou melhor, de 2003, o Tribunal alcangou um ntumero
de julgados excepcional; O texto estava repleto de argumentos contraditdrios, digo, de falacias.

Ambas as expressdes sdo usadas para designar o feminino de presidente. No entanto, o
Tribunal optou, desde sua instalacdo, pela primeira (forma comum de dois, em que a
distin¢do do género é feita pelos elementos determinantes: artigo, adjetivo, pronome e
numeral), por ter uso consagrado nos orgaos publicos e nas empresas do Pais: A Presidente
da Secdo retirou-se; A eminente Presidente da Turma retirou-se; Senhora Presidente, seja
bem-vinda; A primeira Presidente da Corte foi a Senhora Ministra...



114

MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS DO STJ

primeiro-ministro

pronome obliquo

qualquer

Deve-se usar o numeral por extenso, e ndo algarismo: primeiro-ministro (e ndo 1°-ministro).
O feminino é primeira-ministra, e o plural, primeiros-ministros.

Pospostos ao verbo, os pronomes obliquos o, a, 0s, e as ndo se alteram quando a forma verbal
termina em vogal ou nos ditongos ai, ei, eu, iu e ou: Repito-o todos os dias; Convocava-0s
mensalmente para uma reunido; Levai-os convosco; 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 lo, la, los e
las, e o verbo perde a consoante final: Pensou que fosse necessario removeé-la; Compramo-los
0 ano passado; Fi-lo durante as férias. Se a forma verbal termina em m, do ou 6e, adquirem
os pronomes as formas no, na, nos e nas: Tem-no (o diario) guardado a sete chaves; Veem-na
(a filha) mensalmente; Burlavam-nos (os passageiros) descaradamente; Oferecem-nas (as
instrucdes) aos novos funciondrios; Ddo-na (a ajuda financeira) sempre as instituicoes de
caridade; P6e-nos (os vasos de flores) todos os dias na varanda.

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: Nao se me afiguram presentes os pressupostos
autorizadores da medida urgente; Foram-se-me as forcas; Tudo que temos se te deve; Nao se
lhes imp6s encargo maior; Esse argumento se nos mostra plausivel. Nunca, porém, associa-se
o0 pronome se as formas o, a, 0s e as: Ndo se o faz; Ndo se o diz; Faz-se-o; Vé-se-o.

Néo se usa o pronome obliquo posposto a verbos no futuro do presente e do pretérito. O
pronome deve vir intercalado no verbo ou anteposto: Requisita-lo-ei para o trabalho; Nunca
0 requisitarei para o trabalho; Far-lhe-ei uma surpresa; Eu lhe farei uma surpresa.
(V. colocagdo pronominal.)

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 perdido na mata (e ndo Tinha
perdido-se na mata); Haviam-no acolhido bem (e ndo Haviam acolhido-o bem). Se houver
particula atrativa, o pronome deve antepor-se ao verbo auxiliar: Nunca lhe foi dita a verdade.

Em oracdes negativas, € inadmissivel o emprego do pronome indefinido qualquer com a
acepcdo de nenhum: Nao encontrei nenhum (e ndo qualquer) vestigio dos ladroes; Nao
encontramos nenhuma (e ndo qualquer) palavra estrangeira em todo o texto; O texto nédo
apresenta nenhum (e ndo qualquer) argumento contrario a tese que defendo. Diferen-
temente, algum, em frases negativas, é empregado com valor negativo, quando posposto
ao substantivo: Ndo entenderam coisa alguma; O prefeito ndo demitiu pessoa alguma;
Argumento algum me faz mudar de opinido; Bem algum ele pdde desfrutar na vida.



que

reticéncias

salario minimo/salario-minimo

se ndo/senao

se o/se a/se os/se as

sequer
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Este vocabulo vira acentuado nas seguintes situagoes:

Quando, como substantivo, significar o nome da letra: O qué é a 17° letra de nosso alfabeto;
algo indefinido, indeterminado: Essa histéria tem um qué; dificuldade, complexidade,
complicagdo: Portugués nao € dificil, mas tem seus ques.

Quando for interjei¢do: Qué! Vocé ainda ndo cumpriu a determinacdo superior?

Quando fizer parte de expressdes jd consagradas pelo uso: ndo ha de qué; sem qué nem
mais; sem qué nem para qué; um nao sei qué.

Quando ocorrer em final de periodo: Fazer o qué?; Fumar para qué?; Ele falou néo sei o qué;
Neste século, mudou o qué?

(V. pontuacgdo, 6.)

Saldrio minimo (sem hifen) é a remuneracdo minima do trabalhador, fixada por lei: O atual
saldrio minimo do brasileiro é R$ ,00.

Saldrio-minimo (com hifen) é usado para designar o trabalhador cuja remuneragéo é o saldrio
minimo ou o trabalhador mal remunerado: Aquele pobre homem € um saldrio-minimo. O
plural é saldrios-minimos.

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

Sendo é conjuncdo adversativa, com o sentido de mas, mas sim: Nao era minha intencdo
magoa-la, sendo (mas) adverti-la; Ela ndo catalogou os livros nem os periddicos, sendo (rmas
sim) as cartas geograficas. Pode significar também do contrdrio, de outro modo: Nao saia,
sendo (do contrdrio, de outra forma) perdera a chance de falar com o chefe. Sendo €, ainda,
preposicao, na acepc¢ao de salvo, exceto, a ndo ser: Ninguém compareceu, sendo (a ndo ser)
os professores.

(V. pronome obliquo, 2.)

Sequer, advérbio, s é usado em orac¢des negativas; tem o sentido de ao menos, pelo menos,
nem mesmo: Vocé nao vai sequer participar da abertura do semindrio?; O entrevistado ndo
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si/consigo

sic

sigla

tal qual

tampouco/tdo pouco

tanto mais quanto

conseguiu responder sequer a uma pergunta; O colega nem sequer (nem ao menos) agradeceu
minha colaboracao.

Si e consigo sdo variantes tonicas do pronome reflexivo se; s 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, ndo se devem usar tais
pronomes dirigindo-se ao interlocutor: Nédo me referi a si; Preciso falar consigo; Ndo posso
viajar consigo. Nesses casos, sugere-se trocar o reflexivo por vocé/senhor: Nao me referi a vocé/
ao senhor; Preciso falar com vocé/com o senhor; Ndo posso viajar com vocé/com o senhor.

Sic é uma palavra latina que se intercala numa citacéio ou a ela se pospde com o objetivo de
indicar que o texto original foi reproduzido fielmente, por mais estranho ou errado que
possa parecer. E usada entre colchetes ou parénteses: “[...] a irresignacéo da impetrante, que
se consubstancia na causa de pedir do mandamus, reside no fato de que um possivel acordo
realizado entre ela, a empresa HP Transporte e o poder concedente, hd de [sic] dez anos, ndo
vem sendo cumprido.”; “[...] a decis@o proferida pelo Tribunal Regional Federal da 5% Regido,
concedendo a antecipagdo de tutela a entidade prestadora de servigos ao SUS valores (sic)
que efetivamente lhe sdo devidos [...]”

(V. abreviatura/sigla/simbolo.)

Na expressdo comparativa tal qual, tal concorda com o termo antecedente, e qual, com 0
consequente: As meninas sao tais qual a mae; O menino € tal quais os amigos. Ressalte-se que
também existe a locucdo conjuntiva tal qual, invaridvel, que equivale a como: O
desembargador pensa tal qual o ministro.

Tampouco é advérbio que equivale a também ndo, muito menos: A defesa ndo compareceu,
tampouco apresentou justificativa; Ndo tive tempo de comer, tampouco de dormir.

Téo pouco equivale a muito pouco, pouquissimo: Em tao pouco tempo, conseguimos revisar
todos os textos; Pude sentir tdo pouco entusiasmo da plateia; A selecdo jogou tdo pouco ontem.

Tanto mais quanto € locucdo conjuntiva que significa ainda mais que, porque: “Na espécie,
ndo percebo a ocorréncia dos pressupostos autorizadores da medida urgente, tanto mais
quanto ndo hd, em principio, flagrante ilegalidade a reclamar a imediata atuacdo deste
Superior Tribunal.”; “[...] vejo presentes os pressupostos autorizadores da medida urgente,
tanto mais quanto a tese sustentada pelo impetrante estd, em principio, em consonancia com
a jurisprudéncia do Superior Tribunal.”



todo/cada

todo/todo o/todos os

transcricoes

travessao

1
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Todo é usado para universalizar, englobar; é coletivo, portanto: Todo dia, estuda inglés; Todo
ano, faz exames preventivos de cancer. No primeiro exemplo, estd dito que alguém estuda
inglés um dia apds o outro; no segundo, que alguém, um ano apos outro, faz exames de
prevencéo.

Cada é usado para particularizar, especificar; é distributivo, portanto: 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 alguém usa sete cores de roupa, uma em cada dia da semana; no terceiro,
tem-se que alguém faz doagdo a uma instituicdo beneficente em janeiro, a outra em
fevereiro... Observe-se, porém: Cozinho cada dia; Lavo os cabelos cada dia. Nessas frases, ndo
ha distribuicao, 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, as
frases Vou cada dia a casa de um amigo e Vou todo dia a casa de um amigo tém significados
diferentes: na primeira, alguém visita um amigo hoje, outro amanhd, outro depois de
amanhd; na segunda, o amigo visitado é um s6.

Todo desacompanhado de artigo tem o valor de qualquer: Todo (qualquer) cliente do banco
precisa fazer o recadastramento até o dia 25 de novembro; Toda crianca (qualquer) precisa
de uma alimentac¢do saudavel.

Todo acompanhado do artigo o tem o valor de inteiro: Todo o pais (o pais inteiro) comemorou
a vitdria da selecdo; Durante todo o dia (o dia inteiro), ficamos sem energia elétrica; Todo o
colégio (o colégio inteiro) compareceu ao velorio do diretor.

Todos os, por seu turno, indica totalidade: Todas as ruas (o total das ruas) do condominio
estdo precisando de limpeza; Todos os alunos (o total dos alunos) estavam fardados na

solenidade do Dia da Bandeira.

Todo ainda pode ser usado adverbialmente, com o valor de inteiramente, em todas as suas
partes: Ela é todo ouvidos:

Posposto ao substantivo, todo é qualificativo: A familia toda estava presente a cerimonia; As
criangas comeram a pizza toda.

(V. pontuacgdo, 1.)

(V. pontuagdo, 7.)
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um dos que

um e outro

verbos dicendi (usados no relatoério da decisio)

virgula

visto que

voto

(V. concordancia, 2.3.9.)
(V. concordancia, 2.3.7.)

Sdo verbos dicendi aqueles cujo objeto direto é uma oracdo substantiva que exprime o
conteudo de uma assertiva (dizer e sindnimos ou afins como afirmar, alegar, argumentar,
declarar, exclamar, falar, indagar, perguntar, pretender, redarguir, responder, retrucar,
sustentar). Ex.: Diz o impetrante que o réu esta sofrendo constrangimento ilegal. SGo também
usados como dicendi nos textos juridicos, embora ndo estejam assim registrados nos
dicionarios de lingua portuguesa, os verbos abaixo, com objeto oracional introduzido pela
conjuncao que: acrescentar, acusar, aditar, aduzir, citar, defender, destacar, esclarecer, frisar,
mencionar, registrar, ressaltar, salientar e outros. Ex.: O impetrante registra que o réu esta
sofrendo constrangimento ilegal.

(V. pontuagdo, 8.)
(V. posto que.)

Grafam-se com hifen os compostos cujo segundo elemento é substantivo: voto-vista,
voto-vogal, voto-mérito, voto-preliminar.

OBSERVAGAO

O plural desses substantivos compostos, em que o segundo termo é também substantivo, pode ser
feito com a flexdo dos dois termos ou apenas do primeiro: votos-vistas/votos-vista; votos-vogais/
votos-vogal; votos-méritos/votos-mérito; votos-preliminares/votos-preliminar.

2 Nao se usa hifen quando o segundo elemento é adjetivo: voto vencido.
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Quando se produz um texto, a inteligibilidade é qualidade essencial a ser buscada.
Especialmente em relagdo a correspondéncia oficial e aos textos normativos, o bom
entendimento do conteudo é primordial para que ndo ocorram erros na execucdo das
providéncias solicitadas ou determinadas. Para tanto, € imprescindivel que os textos sejam
dotados das caracteristicas explicitadas a seguir (algumas previstas na Lei Complementar n.
95, de 26 de fevereiro de 1998, e no Decreto n. 4.176, de 28 de margo de 2002).

1 Clareza
A clareza é a caracteristica norteadora das demais. Em outras palavras, o objetivo principal
de quem redige é tornar seu texto o mais claro possivel, transferindo, com precisdo, uma
ideia para o papel ou para os meios virtuais. Dessa forma, evita que o receptor interprete, de
maneira erronea, a informacao.
Ha diversas técnicas que tornam o texto inteligivel, a saber:

a) disposicdo dos elementos da oracdo na ordem direta (sujeito-verbo-complemento);

b) desenvolvimento de ideias igualmente relevantes em paragrafos diferentes, relacionando-os
por meio de expressdes adequadas a transicao;

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

d emprego uniforme dos tempos verbais;

e) uso dos sinais de pontuacdo de forma judiciosa, sem abusos de carater estilistico.
O que deve ser evitado:

a) palavras, expressdes e construcdes arcaicas, rebuscadas (preciosismos);

b) neologismos.

OBSERVAGAO

Utilizar linguagem técnica e estrangeirismos somente quando indispensaveis, tomando o devido

cuidado de explica-los se o texto for dirigido a leigos no assunto tratado.
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a)

b)

c)

d)

e)

1)

g

h)

ST)

Concisao

Concisdo € a habilidade de dizer o0 maximo com o menor numero de palavras. Para que o
texto seja conciso, é necessario:

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

evitar repeticdes inuteis, adjetivacdo excessiva e modismos que ferem o padrao formal
(Dirijo-me a Vossa Exceléncia a fim de informar a Vossa Exceléncia que... - Informo a
Vossa Exceléncia que...; Comunico que a egrégia Terceira Se¢do... - Comunico que a
Terceira Secdo...);

evitar pormenores impertinentes e redundéncias (H4 anos atrds, 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...);

evitar expressdesirrelevantes, que tornam o texto pesado e obscuro (Certo de sua colaboragdo,
renovo meus protestos de elevada estima e distinta consideragdo - Atenciosamente/
Respeitosamente; Aproveito o ensejo para colocar-me a sua inteira disposi¢do... -
Atenciosamente/Respeitosamente; Tenho a honra de dirigir-me a Vossa Exceléncia para
informar que... - Informo a Vossa Exceléncia que...);

reduzir o emprego de pronomes relativos (que, o qual, cujo, etc.) e de conjuncdes integrantes,
especialmente que (Solicito que se informem os fatos que ocorreram na Se¢do X, que integra a
Coordenadoria Y - Solicito informac0des sobre os fatos ocorridos na Secao X, integrante da
Coordenadoria Y);

evitar advérbios e locugdes adverbiais desnecessarias (O colegiado decidiu, aqui e agora,
que... -» O colegiado decidiu que...; O relator, a fls., registrou... - O relator registrou...);

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

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



a)

b)

a)
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Precisdo

Precisdo diz respeito a escolha exata das palavras e construgdes a fim de expressar, com
fidelidade, um pensamento. Para a obtencdo da precisdo, deve-se:

evitar palavras e expressoes que confiram duplo sentido ao texto;

escolher termos que tenham o mesmo sentido na maior parte do territorio nacional em vez
de expressdes locais ou regionais.

Correcdo

Dentro da diversidade de usos de toda lingua — decorrente de fatores individuais, sociais,
temporais e geograficos —, existe, em qualquer sociedade, um padréo de linguagem que serve
de instrumento geral de comunicacdo entre seus membros.

Cabe a Gramatica Normativa classificar e sintetizar esse padrao linguistico, do qual resulta,
em determinado momento da lingua, a norma que representa o ideal de expressao.

A corregdo, portanto, é aadequacdo dalinguagem ao padrao culto, encontrado em gramaticas
normativas e diciondrios.

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

Assim, o texto oficial deve estar acima das particularidades regionais da lingua e dos
modismos lexicais. E importante destacar que o uso do padrdo culto ndo pressupde
construcdes sintaticas rebuscadas nem o uso de figuras préprias da linguagem poética. Ao
contrario, pressupde simplicidade escorreita.

Coeréncia e Coesdo

Coeréncia e coesdo sdo caracteristicas intimamente ligadas a clareza. A primeira refere-se a
unidade de sentido, obtida por meio da organizacéo logica das ideias. A base da coeréncia é
a continuidade de sentido entre as unidades do texto. E preciso, pois, que o autor planeje seu

texto para atingir esse objetivo, respeitando, preferencialmente, os seguintes elementos:

ordem cronoldgica - fatos anteriores antes dos posteriores;
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Como Garantir a Qualidade do Texto

b)

c)

a)

b)

c)

d

ordem espacial — pormenores mais proximos antes dos mais distantes ou racionalmente
sequenciados (mais comum na descri¢ado);

ordem ldgica — do geral para o particular ou vice-versa.

A coesdo é um dos principais suportes da coeréncia. O conceito refere-se ao uso de elementos
linguisticos que auxiliem na ordenacdo e na interligacdo das ideias. Desse modo, podem ser
utilizados mecanismos como a elipse, a substitui¢do, a sinonimia, a hiperonimia (uso do termo
genérico pelo especifico: A Quinta Turma decidiu../O colegiado decidiu...), a repeti¢do de
palavras, a referéncia (uso de pronomes) e aconjuncao (concatenacdo de periodos e paragrafos).
Coesdo, portanto, pressupde aligacdo, arelacdo, os nexos que se estabelecem entre os elementos
que constituem a superficie textual. £ valido ressaltar que, embora auxilie no estabelecimento
da coeréncia, a coesdo ndo garante que o texto seja coerente. Ha textos coesos sem coeréncia e
textos sem coesdo, mas coerentes (mais comuns na linguagem poética). Assim, € necessario
primar, nos textos oficiais e nos normativos, pela simultaneidade da coesdo e da coeréncia.

Impessoalidade

Segundo a Constituicdo Federal, a impessoalidade é um dos principios que devem ser
respeitados pela administracdo publica. Isso se verifica também na redagdo dos textos
oficiais, tendo em vista que eles ndo podem deixar transparecer a individualidade de quem
os elabora. Afinal, o servidor ou a autoridade que assinam o expediente o fazem sempre
representando o 6rgao em que trabalham.

Cumpre, entdo, que o redator evite marcas de pessoalidade (pronomes referentes a primeira
pessoa, desinéncia verbal de primeira pessoa, etc.), ressalvados os casos em que for solicitada

sua opinido ou a emissdo de parecer.

Ap0s concluir a redacgdo do texto, é importante responder as seguintes questdes, destinadas
a avaliar se ele contém as caracteristicas aqui abordadas [NEY, 1995, p. 14 (adaptado)]:

Estad completo?
D4 todas as informacGes necessarias?
Responde a todas as indagacdes que se possam fazer?

Contém apenas o essencial?



Elementos de Editoracao

e)

g

h)
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k)
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m)

a)

b)

)

d)
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Utiliza somente as palavras e frases indispensaveis?

Estd em linguagem correta?

Traduz o pensamento com exatiddo e simplicidade?

Estd estruturado com clareza?

Estd em linguagem apropriada?

O tratamento é adequado?

Cada paragrafo contém apenas uma ideia central?

As ideias estdo em boa sequéncia e bem concatenadas?

A informacdo é precisa?

Nesta parte (II) constam os textos destinados a comunicacdo oficial e os textos normativos
produzidos no Tribunal, com instru¢des para sua elaboracdo e com exemplos extraidos do
dia a dia da Corte. Para os textos gerados no Sistema Eletronico de Informac6es — SEI, sdo
utilizados os formuldrios nele disponiveis, ja adequados a este manual.

A padronizacdo do leiaute dos documentos é importante porque revela a imagem do
Tribunal como um todo, como uma unidade. Além disso, porque proporciona rapida
elaboracdo do texto e identificacdo imediata do tipo desejado.

Diagramacao (textos em geral)

papel A4;

fontes Times New Roman ou Arial nos tamanhos 12 ou 14 (dependendo da extensdo do texto);

espacamento entre as linhas do enderecamento do texto oficial: espago simples;

espacamento entre as linhas do texto: 1,5 ou espaco simples, dependendo da extensdo
(redacdo oficial) ou espaco simples (texto normativo, inclusive a ementa);
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e espacamento entre os paragrafos: 6 pontos;
) margem superior: 2cm;

g) margem inferior: 2cm;

h) margem esquerda: 3cm;

i) paragrafo: 2,5cm;

) margem direita: 2cm.

OBSERVAGAO

No caso do cartdo, as margens sao as seguintes: esquerda, 1,5cm; paragrafo, 1,5cm; direita, 1cm.

21

2.2

Datas

No cabecalho de textos oficiais, escrevem-se o nome do local (sem a sigla do estado), o dia em
algarismos, 0 més por extenso e com letra minuscula e o ano também em algarismos, sendo
norma o uso do ponto-final: Brasilia, 3 de julho de 2013. O primeiro dia do més deve ser
escrito em ordinal: Brasilia, 1° de marco de 2013. N&o se usa o digito zero antes do numero
referente a dia ou més (v. Parte I, numeral, 4 e 10): 3.6.2001 ou 3/6/2001 (nunca 03.06.2001).

Para fazer referéncia a data da assinatura de normativos, escrevem-se, apds o nome do texto,
0 dia em algarismos, 0 més por extenso e o ano em algarismos — entre virgulas, se estiverem
no meio do periodo; apenas precedidos de virgula, se vierem no final — Consultei a Lei n.
9.784, de 29 de janeiro de 1999, que dispde sobre...; O caso esta previsto na Lei n. 9.784, de 29
de janeiro de 1999. A partir da segunda citacdo, coloca-se barra apds o numero da norma e
escrevem-se 0s algarismos do ano da assinatura: Lei n. 9.784/1999.

OBSERVAGAO

Os textos normativos que abrem uma nova série a cada ano ndo admitem virgula antes da data:

Resolucao STJ n. 2 de 20 de maio de 2006, em razdo do carater restritivo da data.

2.3

Em decisdes e despachos processuais, para fazer alusdo a alguma data, escrevem-se, em
algarismos, separados por ponto ou barra, o dia, 0 més e o ano: 13.10.1990 ou 13/10/1990.
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Destaques no Texto
Quando o estilo da fonte no texto for o normal, deve-se usar itdlico:

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

Nos nomes de obras, ai incluidos livros, filmes, pecas teatrais, musicas, etc.: O texto € uma
leitura de Vidas secas, de Graciliano Ramos; A revista publicou um comentdrio sobre o filme
Carandiru, de Babenco; Aquarela do Brasil, de Ary Barroso, foi interpretada por Caetano.

Nas palavras a que se quer dar destaque: A critica do jornalista foi a ndo participagdo do
governo nos debates; Por incompeténcia, o advogado referiu-se ao impedimento legal do
orgdo para cuidar do caso; Determino o sobrestamento de todos os feitos até o julgamento
deste conflito.

Nos estrangeirismos: O Tribunal a quo havia deferido o pedido de suspensdo de liminar;
Cuida-se de habeas corpus com pedido de liminar...; Recebemos aproximadamente cem
e-mails por dia.

Quando o estilo da fonte no texto for o italico, os destaques devem ser feitos com negrito ou
aspas (“”).

Aconselha-se padronizar o uso de destaques na redacdo. Em outras palavras, deve-se
escolher um tipo apenas e usa-lo no corpo de todo o texto, e ndo dois ou mais tipos.

Citacdo Direta (ap6s dois-pontos)

E a copia de uma expressdo, uma frase um paragrafo ou de varios de outro texto. Segundo a
NBR 10520, 2002, devem-se observar as seguintes regras:

Citagdes com até trés linhas devem ser inseridas no corpo do texto com aspas duplas (as
aspas simples indicam citacdo dentro da citagdo em que ja estdo sendo usadas aspas duplas).

Citag¢des com mais de trés linhas devem ser destacadas com recuo da margem esquerda, com
um corpo de letra menor do que o usado no texto, sem as aspas e com espacamento simples
(NBR 14724, 2002, p. 5).
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Formas de Tratamento

4.3

4.4

1

As supressdes, ou seja, interrup¢do ou omissdo da citacdo (sem alterar o sentido do texto),
sdo indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes, no inicio, meio ou final da citagdo: [...].

Os acréscimos ou comentdrios inseridos em citacdes sdo indicados entre colchetes.

As formas de tratamento, que figuram no vocativo, no corpo do texto e no enderecamento,
podem ser abreviadas, exceto quando referentes ao presidente da Republica, ao do Congresso
Nacional e ao do Supremo Tribunal Federal e ao Papa. Recomenda-se, no entanto, que,
independentemente do grau hierarquico do destinatario, sempre sejam utilizadas as formas
por extenso, pois mostram deferéncia ao destinatario e sdo mais elegantes e adequadas a
norma culta.

E importante que, num mesmo texto, sejam usadas formas s6 abreviadas ou sé por extenso
(ressalvadas as autoridades mencionadas no item anterior).

Deregra, é preciso preservar a uniformidade de tratamento, isto é, todos os pronomes usados
devem corresponder a pessoa a quem se dirige o texto. Em outras palavras, se, no cabecalho
deuma correspondéncia, forusado Senhor Presidente,dependendo da posi¢ao do destinatario,
serd usado, no corpo do texto, Vossa Exceléncia (se o destinatario for pessoa de posicdo
publica elevada: o presidente do STF, por exemplo) ou Vossa Senhoria (se o destinatario for
presidente de uma empresa, por exemplo). O que néo pode acontecer é serem usados Vossa
Exceléncia e Vossa Senhoria no mesmo texto, indiscriminadamente. E imprescindivel,
portanto, observar a uniformidade entre o enderecamento e o corpo do texto, bem como no
proprio texto. (V. Enderecamento no Texto.)

Vossa é usado para a pessoa com quem se fala; Sua, para a pessoa de quem se fala: Convidamos
Vossa Exceléncia para a palestra de abertura do congresso; A palestra serd proferida por Sua
Exceléncia o Senhor Presidente.

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: Vossa Exceléncia deseja fazer o pronunciamento agora?; Comunico a Vossa Senhoria
que seu pedido foi deferido; Sua Exceléncia ja foi informado da decisdo. Recomenda-se
utilizar o tratamento adequado no inicio e, no decorrer do texto, fazer as devidas substituigdes
ou até omitir os pronomes caso isso ndo prejudique a clareza. No entanto, para as autoridades
relacionadasnoitem 1, sempre devem ser usadas as formas de tratamento, por representarem
maior deferéncia: Em atencéo a solicitacdo de Vossa Exceléncia (senador), informo-lhe que...;
Comunico a Vossa Exceléncia (presidente do Supremo Tribunal Federal) que o pedido de Vossa
Exceléncia foi encaminhado...
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6 Embora o género gramatical do pronome de tratamento seja feminino, a concordancia é feita
conforme o sexo da pessoa a quem ele se refere: Senhora Ministra, Vossa Exceléncia sera
indicada para compor a comissdo; Vossa Senhoria é o candidato favorito para chefiar a secdo.

Quadro demonstrativo das formas de tratamento.

_ TRATAMENTO ABREVIATURA | VOCATIVO ENDERECAMENTO

A Sua Exceléncia o Senhor
Advogado-Geral da Unido* Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro Ministro...
Advogado-Geral da Unido

A Sua Exceléncia o Senhor

Almirante Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Almirante .
Almirante...
Excelentissimo Senhor ou A Sua Exceléncia Reverendissima
Arcebispo, Nuncio Vossa Exceléncia Reverendissimo Senhor Dom...
s . . V. Exa. Revma. : . . . .
Apostdlico e Bispo Reverendissima Arcebispo/ Nuncio Apostolico/ Arcebispo/Nuncio
Bispo Apostolico/Bispo de...
. . o . . A Sua Exceléncia o Senhor
Brigadeiro Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Brigadeiro . )
Brigadeiro...
o Eminentissimo Senhor A Sua Eminéncia ou
Vossa Eminéncia . oo A , .
o V. Ema. ou Cardeal ou Eminentissimo A Sua Eminéncia Reverendissima
Cardeal ou Vossa Eminéncia o
o V. Ema. Revma. e Reverendissimo Senhor Dom...
Reverendissima
Cardeal Cardeal...
o A Sua Exceléncia o Senhor
Chefe da Casa Civil da o L
Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro (nome)

Presidéncia da Republica* . .
Ministro de Estado Chefe da Casa Civil...

A Sua Exceléncia o Senhor
Chefe da Controladoria- . o (nome)

N Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro o
Geral da Unido* Ministro de Estado Chefe

da Controladoria-Geral da Unido
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(o7.1:{c[o] TRATAMENTO ABREVIATURA | VOCATIVO ENDERECAMENTO
A Sua Exceléncia o Senhor
oo o Senhor Comandante . .
Comandante da Aerondutica Vossa Exceléncia V. Exa. o Tenente-Brigadeiro do Ar...
da Aerondutica o
Comandante da Aerondutica
A Sua Exceléncia o Senhor
) o Senhor Comandante )
Comandante da Marinha Vossa Exceléncia V. Exa. . Almirante de Esquadra...
da Marinha .
Comandante da Marinha
A Sua Exceléncia o Senhor
- . Senhor Comandante .
Comandante do Exército Vossa Exceléncia V. Exa. o General de Exército...
do Exército o
Comandante do Exército
A Sua Exceléncia o Senhor
Comandante-Geral da Policia o (nome)
. o Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Comandante-Geral .
Militar do Distrito Federal Comandante-Geral da Policia
Militar do Distrito Federal
R . o Vossa R A Sua Reveréncia o Senhor
Conego e superiores religiosos L V. Revma. Senhor Conego R
Reverendissima Conego...
Ao Senhor
Consul Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Consul (nome)
Consul...
. Ao Senhor
Coronel Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Coronel
Coronel...
A Sua Exceléncia o Senhor
. . o Senhor Corregedor o
Corregedor Nacional de Justica Vossa Exceléncia V. Exa. . . Ministro (nome)
Nacional de Justica . .
Corregedor Nacional de Justica
P o A Sua Exceléncia o Senhor
Defensor Publico o Senhor Defensor Publico/
Vossa Exceléncia V. Exa. . Doutor...
(de todas as esferas e classes)** Publico-Geral o o
Defensor Publico/ Publico-Geral
Ao Senhor
Delegado de Policia*** Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Delegado Doutor...

Delegado de Policia de...
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(o7.1:{c]o) TRATAMENTO ABREVIATURA | VOCATIVO ENDERECAMENTO
Deputado Federal, . A Sua Exceléncia o Senhor
oo Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Deputado
Estadual e Distrital Deputado...
Ao Senhor
Diretor-Geral, Secretario-Geral . Senhor Diretor-Geral/ (nome)
N ) Vossa Senhoria V. Sa. L. . . L
e Secretdrio de tribunal Secretario-Geral/ Secretario Diretor-Geral do/Secretario-Geral do/
Secretdrio de
A Sua Exceléncia o Senhor
Embaixador Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Embaixador (nome)
Embaixador...
N A Sua Exceléncia o Senhor
General Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor General
General...
. . A Sua Exceléncia o Senhor
Governador e Vice-Governador de o Senhor Governador/Vice-
L Vossa Exceléncia V. Exa. (nome)
estado e do Distrito Federal Governador .
Governador/Vice-Governador...
. o . . A Sua Exceléncia o Senhor
Juiz de Direito Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Juiz Jui
uiz...
: . . Ao Senhor
Major Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Major .
Major...
. A Sua Exceléncia o Senhor
Marechal Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Marechal
Marechal...
Membro de Assembleia Legislativa . A Sua Exceléncia o Senhor
R o Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Deputado
e da Camara Legislativa (DF) Deputado...
Membro de Tribunal . . A Sua Exceléncia o Senhor
Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Conselheiro .
de Contas dos Estados Conselheiro...
. . i A Sua Exceléncia o Senhor
Membro de Tribunal de Justica Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Desembargador

Desembargador...
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CARGO TRATAMENTO ABREVIATURA | VOCATIVO ENDERECAMENTO
Membro de Tribunal o . A Sua Exceléncia o Senhor
. Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Juiz .
Regional do Trabalho Juiz...
Membro de Tribunal o Senhor Desembargador/ A Sua Exceléncia o Senhor
. . Vossa Exceléncia V. Exa. . .
Regional Eleitoral Juiz Desembargador/Juiz...
Membro de Tribunal L Senhor Desembargador A Sua Exceléncia o Senhor
. Vossa Exceléncia V. Exa.
Regional Federal Federal Desembargador Federal...
Membro do Conselho o . A Sua Exceléncia o Senhor
. . Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Conselheiro )
Nacional de Justica Conselheiro...
Membro do Conselho L . A Sua Exceléncia o Senhor
) L Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Conselheiro .
Nacional do Ministério Publico Conselheiro...
o o A Sua Exceléncia o Senhor
Membro do STF Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro o
Ministro...
- . A Sua Exceléncia o Senhor
Membro do STJ, STM, TSE e TST Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro o
Ministro...
Membro do Tribunal . o A Sua Exceléncia o Senhor
. Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro .
de Contas da Unido Ministro...
L A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro de Estado o o
. o Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro (nome)
(titular de ministério) o
Ministro de Estado do/da...
Vossa Reverendissimo A Sua Reveréncia o Senhor
Monsenhor o V. Revma.
Reverendissima Senhor Monsenhor Monsenhor...
. o A Sua Santidade
Papa Vossa Santidade — Santissimo Padre

Papa...
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CARGO TRATAMENTO ABREVIATURA | VOCATIVO ENDERECAMENTO

A Sua Exceléncia o Senhor

Prefeito Municipal Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Prefeito (nome)
Prefeito Municipal...
. N A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente da CaAmara . .
Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Deputado...
dos Deputados .
Presidente da...
o A Sua Exceléncia o Senhor
. o o Excelentissimo Senhor
Presidente da Republica Vossa Exceléncia — . o (nome)
Presidente da Republica . o
Presidente da Republica
Presidente de Assembleia A Sua Exceléncia o Senhor
Legislativa e da Camara Legislativa | Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Deputado...
(DF) Presidente da...
A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente de Camara Municipal Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Vereador...
Presidente da...
. . A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente de Tribunal . . .
Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Conselheiro...
de Contas dos Estados .
Presidente do...
A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente de Tribunal de Justica Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Desembargador...
Presidente do...
. . A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente de Tribunal o ) .
. Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Juiz...
Regional do Trabalho .
Presidente do...
) ) ) A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente e Vice-Presidente de o .
Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Desembargador...

Tribunal Regional Eleitoral

Presidente do/Vice-Presidente do...
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TRATAMENTO

ABREVIATURA | VOCATIVO

ENDERECAMENTO

A Sua Exceléncia o Senhor

. Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Desembargador Federal...
Regional Federal .
Presidente do...
) A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente do Banco . . o
) Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Ministro...
Central do Brasil* .
Presidente do...
Excelentissimo A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente do Congresso Nacional Vossa Exceléncia — Senhor Presidente do Senador...
Congresso Nacional Presidente do...
. A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente do Conselho . ) L
. ] Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Ministro...
Nacional de Justica .
Presidente do...
A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente do Senado Federal Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Senador...
Presidente do...
) A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente do STJ, STM, TSE . . o
IST Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Ministro...
e
Presidente do...
) Excelentissimo A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente do Supremo o . L
. Vossa Exceléncia — Senhor Presidente do Ministro...
Tribunal Federal . .
Supremo Tribunal Federal Presidente do...
. . A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente do Tribunal o . L
" Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Ministro...
de Contas da Unido .
Presidente do...
P . A Sua Alteza
Principe, Duque e Arquiduque Vossa Alteza V. A. Alteza

Principe...
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CARGO TRATAMENTO ABREVIATURA | VOCATIVO ENDERECAMENTO
A Sua Exceléncia o Senhor
Procurador/ o Senhor Procurador/
. Vossa Exceléncia V. Exa. . Doutor...
Procurador de Justica**** Procurador de Justica .
Procurador/Procurador de Justica...
Senhor Procurador-Geral da A Sua Exceléncia o Senhor
Procurador-Geral da Republica/ Republica/Senhor Doutor...
Subprocurador-Geral da Vossa Exceléncia V. Exa. Subprocurador-Geral da Procurador-Geral da Republica/
Republica/Procurador-Geral Republica/Senhor Subprocurador-Geral da Republica/
Procurador-Geral Procurador-Geral...
A Sua Exceléncia o Senhor
Promotor de Justica®™*** Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Promotor Doutor...
Promotor de Justica
. . . A Sua Majestade
Rei e Imperador Vossa Majestade V.M. Majestade .
Rei/Imperador...
. . . e A . . A Sua Exceléncia o Senhor
Reitor, Vice-Reitor Vossa Magnificéncia | V. Maga. Magnifico Reitor
. o ) Doutor/Professor...
e Pro-Reitor ou Vossa Exceléncia V. Exa. ou Senhor Reitor .
Reitor da...
L o A Sua Reveréncia o Senhor
Sacerdote e religioso em geral Vossa Reveréncia V. Reva. Reverendo Senhor Pad
adre...
- A Sua Exceléncia o Senhor
Secretdrio de Estado . .
Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Secretério (nome)
de Governo Estadual .
Secretdrio...
L . A Sua Exceléncia o Senhor
Secretario Especial do Poder . L .
. Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Secretario Especial (nome)
Executivo . .
Secretario Especial da...
A Sua Exceléncia o Senhor
Secretdrio Executivo de Ministério Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Secretério Executivo (nome)
Secretdrio Executivo do Ministério...
o A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Senador

Senador...
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CARGO TRATAMENTO ABREVIATURA | VOCATIVO ENDERECAMENTO
) Ao Senhor
Tenente-Coronel Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Tenente-Coronel
Tenente-Coronel...
. . A Sua Exceléncia o Senhor
Titulares das secretarias da . .
o o Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro (nome)
Presidéncia da Republica* o .
Ministro de Estado Chefe da Secretaria...
. . Ao Senhor
Vereador (exceto o presidente) Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Vereador
Vereador...
Demais autoridades,
comerciantes,
oficiais até coronel, Senhor + cargo Ao Senhor
pessoas de cerimonia, Vossa Senhoria V. Sa. Senhor + nome (se ndo (nome)
profissionais liberais (advogados, houver cargo) (cargo)
dentistas, jornalistas, médicos,
psicodlogos, etc.)

* Os assinalados sdo também ministros de estado, conforme a Lei n. 10.683, de 28 de maio de 2003,
alterada pela Lein. 12.462, de 4 de agosto de 2011. (V. Medida Provisdria n. 696, de 2 de outubro de 2015.)

** Consoante o art. 44, XIII, da Lei Complementar n. 80, de 12 de janeiro de 1994, é prerrogativa dos
membros da Defensoria Publica da Unido o mesmo tratamento reservado aos magistrados. Com
isso, o STJ equipara aqueles profissionais os defensores publicos dos estados, do Distrito Federal e
dos Territdrios, atribuindo a estes também o tratamento de Vossa Exceléncia.

*** De acordo com o art. 3° da Lei n. 12.830, de 20 de junho de 2013, deve ser dispensado aos
delegados o mesmo tratamento protocolar conferido aos magistrados, aos membros da Defensoria
Publica e do Ministério Publico e aos advogados. Entendemos que o termo protocolar diz respeito as
normas de cerimonial, ndo abrangendo a sistematica das formas de tratamento. Por isso, o Tribunal
trata aqueles profissionais de Vossa Senhoria.

*ikk A Lein. 8.625, de 12 de fevereiro de 1993, a qual institui a Lei Organica Nacional do Ministério
Publico, determina, no art. 41, I, que os membros da instituicdo terdo o mesmo tratamento reservado
aos membros do Poder Judiciario perante os quais oficiem. Nesse sentido, atribuimos o tratamento
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de Vossa Exceléncia a promotores de justica e a procuradores de justica. Ainda, por equiparacao,
dispensamos essa mesma forma de tratamento aos demais procuradores. (V. também Lei
Complementar n. 75, de 20 de maio de 1993.)

OBSERVAGCOES

1 Os oficiais-generais das Forgas Armadas recebem o tratamento de Exceléncia. Veja abaixo a
correspondéncia entre as patentes.

MARINHA EXERCITO AERONAUTICA
Almirante Marechal Marechal do Ar
OFICIAIS-GENERAIS | Almirante de Esquadra| General de Exército Tenente-Brigadeiro

Vice-Almirante General de Divisdo Major-Brigadeiro

Contra-Almirante

General de Brigada Brigadeiro

2 Para magistrados ocupantes de cargos administrativos, continua obrigatério o uso de Vossa Exceléncia
(Diretor-Geral, Secretério-Geral, etc.).

3 Doutor é usado para pessoas que adquirem o titulo em pos-graduacao e para profissionais formados
em Direito e Medicina.

1 Para pessoas tratadas de Vossa Exceléncia:
A Sua Exceléncia o Senhor/a Senhora
Senador JOSE AMADEU/Senadora JOANA AMADEU
Presidente da Comissao... (se ocupar cargo)
Senado Federal
Brasilia - DF

OBSERVAGAO

Em se tratando dos chefes dos trés Poderes, ha norma especifica. (V. Formas de Tratamento, 1.)

2 Para pessoas tratadas de Vossa Senhoria:
Ao Senhor/A Senhora
JOAO DOS ANJOS/MARIA DOS ANJOS
Diretor/Diretora da Cooperativa de Crédito Agricola
Jodo Pessoa — PB
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Enderecamento no Envelope 1 Usam-se as mesmas formas, com o endereco completo:
1.1 Para pessoas tratadas de 1.2 Para pessoas tratadas de
Vossa Exceléncia Vossa Senhoria
A Sua Exceléncia o Senhor Ao Senhor/A Senhora
Ministro (nome) (nome)
Diretor-Geral da Escola Nacional de Formacéo e Diretor/Diretora da Cooperativa de
Aperfeicoamento de Magistrados Crédito Agricola
Setor de Clubes Esportivos Sul Avenida Vicente Silva, 234
Trecho IIL, Polo 8, Lote 9 Jodo Pessoa — PB
Brasilia — DF CEP 58000-000
CEP 70200-003

OBSERVAGOES

1 Quer no texto, quer no envelope, se o orgao estiver expresso no cargo do destinatario, é
desnecessario repeti-lo abaixo, como nos exemplos.

2 No enderecamento do texto e no do envelope, deve-se registrar o nome publico que a autoridade
destinataria usa, isto €, prenome e um nome, prenome e dois nomes, dois nomes, etc.: Senador
Jorge Viana, Ministro Mauro Campbell Marques, Senador Flexa Ribeiro. Para tanto, deve-se consultar
a correspondéncia recebida ou o site da instituicdo. Nao sendo possivel obter a informacdo, usar o
nome completo.

Legislacao (V. datas, 2.2.)
1 Maiusculas e Minusculas

11 Usa-se inicial maituscula nas referéncias a diplomas legais e a outros atos quando
acompanhados dos respectivos numeros: Lein. 6.368/1976; Emenda Constitucional n. 4/1993;
Decreto-Lei n. 2.353/1992; Resolucdo n. 3/1999; Portaria STJ/GP n. 9/2001. Quando, porém,
desacompanhados ou empregados em sentido genérico, usa-se inicial minuscula: Encontram-
se nessa lei dispositivos sobre a matéria; A aludida emenda constitucional deu nova redacao
ao...; Areferida resolugdo foi assinada ontem; As leis do Brasil ndo condizem com a realidade
social do século XXI.
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Parte Normativa
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, com inicial maiuscula e seguida de
numeral, vem separada do texto por um espaco, sem trago ou outro sinal, até o numero
nove (ordinal); a partir do dez (cardinal), também abreviada e com inicial maiuscula,
vem separada por ponto e espa¢o (exemplos da Constituicdo Federal: “Art. 1° A Republica
Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos
[..]7; “Art. 10. E assegurada a participacdo dos trabalhadores e empregadores nos
colegiados dos drgados publicos em que seus interesses profissionais ou previdenciarios
sejam objeto de discussao e deliberagdo.”).

Na citacdo de artigo de texto normativo, emprega-se a forma abreviada (art.), seguida de
espaco e de numeral ordinal até o nove: O fundamento é o art. 5° da Constituicdo; Comentaram
os arts. 8° e 9° do Cddigo Penal; a partir do numero dez, emprega-se o algarismo cardinal
correspondente: Fizemos referéncia aos arts. 10 e 15 do Regimento Interno.

Quando a palavra artigo ndo precede numeral, é escrita por extenso: Conforme os artigos
citados, ndo se pode aplicar ao réu a pena de reclusdo; O advogado fundamentou-se em dois
artigos da Lei n. 4.348/1964.

Caput

E 0 enunciado do artigo. Por ser um termo latino, deve ser destacado (italico): O caput do art.
91 da Constituicao... Quando citado na ordem indireta, deve vir entre virgulas: O art. 91,
caput, da Constituicao...

Paragrafo

No texto normativo, o paragrafo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto. Quando,
porém, o paragrafo desdobra-se em incisos, usam-se os dois-pontos para introduzi-los.

O sinal de paragrafo [constituido de dois ss entrelacados (8§), iniciais das palavras latinas
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2.3.3

234

2.3.5

24

241

24.2

243

244

2.4.5

ST)

signum sectionis, isto €, sinal de seccdo, de corte], seguido de numeral, vem separado do texto
por um espaco, sem traco ou outro sinal, até o ndmero nove (ordinal); a partir do dez
(cardinal), vem separado por ponto e espago.

Na citacdo de paragrafo, usa-se o simbolo §, seguido de numeral ordinal até o nove; a partir
do dez, usa-se o numeral cardinal correspondente seguido de ponto: § 1°; § 9% § 10; § 16.

Quando se faz referéncia a mais de um paragrafo, duplica-se o simbolo: Lein. 8.112/1990, art.

65, §8...

O pardgrafo unico, quer no texto normativo, quer nas referéncias, € escrito por extenso:
O paragrafo unico do art. 194 da Constituicao...

Inciso, alinea e item

No texto normativo, o inciso é designado por algarismos romanos seguidos de travessao; a
alinea, por letras minusculas seguidas de paréntese sem italico; o item, por algarismos
arabicos seguidos de ponto.

O texto do inciso, o da alinea e o do itemn sdo 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 é desdobrado em alineas e uma alinea é desdobrada em itens, usam-se 0s
dois-pontos para introduzi-los.

Caso um inciso que ndo seja o ultimo desdobre-se em alineas, todas as alineas terminam com
ponto e virgula, devendo o ponto aparecer somente no final da série de incisos.

Quando citadas na ordem direta (crescente), é obrigatério o uso das palavras inciso,
alinea e item: inciso, seguido de algarismo romano; alinea, seguida de letra minuscula em
italico; item, seguido de algarismo ardbico: O item 3 da alinea b do inciso V...; A alinea b
do inciso IV... Na ordem indireta (decrescente), podem ser suprimidas: Citou o art. 67,
paragrafo unico, IX, c, 2, da...
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OBSERVAGOES

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

2 Quando o texto normativo for agrupado em titulos, capitulos, secdes e subsecoes, tais palavras
deverdo ser registradas em negrito, s6 com as iniciais maiusculas. (V. Constituicdo Federal.)

2.5 Pontuacao

2.5.1 Nasreferéncias, ndo se usa virgula para separar as partes de um diploma legal quando estdo
dispostasna ordem direta (crescente): a alinea b doincisoIdo § 1°doart. 136 da Constituigao...;
O caput do art. 3°...; O art. 76 do Cddigo Penal...; O art. 24 do Regimento Interno do... Quando
na ordem indireta (decrescente), alineas, incisos e paragrafos devem vir separados por
virgula: O art. 128, § 5°,1, a, da Constituicdo...; Os arts. 5°, II, e 6° da Constituicdo...; O art. 1°, I,
e, 2, da Lei Complementar n. 64, de 18 de maio de 1990.

3 Considerando

O considerando consiste em cada uma das justificativas, razdes, observacdes e reflexdes que
integram o predmbulo de atos normativos, contratos, propostas e outros documentos que o
exijam. Escritos na margem de paragrafo, os considerandos encerram-se com ponto e virgula,
exceto o ultimo, que é seguido de virgula. Quanto a palavra considerando, deve ser grafada
em caixa-alta.

Ex.: O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da atribui¢do conferida

pelo art.____do Regimento Interno e tendo em vista o disposto no art. daLein. ,
de de de ,e

CONSIDERANDO...;

CONSIDERANDO...;

CONSIDERANDO...,

RESOLVE:
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Assinatura

Anexos

Tabelas, Graficos, Figuras e Quadros

a)

ST)

Alteracao/Revogacao de Texto Normativo (V. modelos de ato deliberativo e portaria.)

De regra, os textos produzidos no Tribunal devem conter, junto & assinatura, o nome do
signatario e a identificacéo de seu cargo:

(espaco para a assinatura)
(nome s6 com iniciais maiusculas)
(cargo s6 com iniciais maiusculas)

No entanto, nos atos normativos, o cargo do signatario, que € mencionado logo no inicio do
texto, ndo se repete no fim do documento, bastando a assinatura e o nome da autoridade.
Nesta hipotese, 0o 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 ndo ocorra, devem-se transferir para tal padgina pelo menos duas linhas
do periodo anterior ao fecho.

Finalmente, ndo se usa traco para demarcar o espaco da assinatura.

Anexos sdo documentos apensados ao principal que complementam as informacdes nele
veiculadas, servindo-lhe de apoio. No Tribunal, podem ser identificados por algarismos
romanos ou letras maiusculas, devendo a palavra anexo ser grafada em negrito e caixa-
alta no cabecalho do documento: ANEXO I, ANEXO A. Quando em referéncia no corpo
do texto, admite apenas inicial maiuscula: Anexo I, Anexo A. Havendo apenas um anexo,
é chamado Anexo.

Tabelas, graficos, figuras e quadros sdo instrumentos utilizados para ilustrar as informacgdes
disponibilizadas no documento, com o objetivo de facilitar a compreensdo. Esses recursos
devem ser intercalados no texto logo apos sua primeira citacdo e numerados com algarismos
arabicos. Além disso, os termos tabela, grdfico, figura e quadro ndo devem ser abreviados
nem nas legendas nem no corpo do texto. As palavras que vém dentro da tabela, grafico ou
quadro, igualmente, ndo sdo abreviadas.

Outras recomendacdes:
Os titulos vém sempre acima e correspondem a identificacdo, precedida da palavra

designativa, esta seguida do numero de ordem de ocorréncia no texto e de travessdo: Grafico
6 — Processos julgados em 2011; Figura 2.3 — Localizagdo das varas federais.



Tipos de Texto

ACORDO OU
TERMO DE COOPERAGAO TECNICA

b)

c)

d)

e)

1))
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E obrigatdria a indicagio da fonte (mesmo que ela seja o proprio autor do texto) no rodapé
da tabela, gréfico, figura e quadro.

Também no rodapé sdo colocadas legendas, notas e outras informacdes necessarias a
compreensao.

As palavras tabela, grdfico, figura e quadro s6 recebem inicial maiuscula quando seguidas do
numero: Tabela 2.3; Grafico 5.

Na identificacdo da tabela, grafico, figura e quadro, s6 se grafa com maiuscula a primeira
letra da primeira palavra, exceto quando ha nome préprio: Tabela 4.1 — Processos julgados.
Conforme exemplificado, ndo é usado ponto apds a numeracdo, mas travessdo, e a
identificagdo é destacada com itélico.

Apds a identificacdo, usa-se sempre ponto-final.

E feito entre o Superior Tribunal de Justica e outros 6rgdos ou entidades pertencentes a
administracio publica federal, a fim de desenvolver atividade em regime de colaboracéo
mutua, sem envolvimento de recursos. Caso, durante a execucdo do instrumento, haja
necessidade de transferéncia de recursos financeiros, deve ser firmado convénio.

OBSERVAGCAO

Nao se deve confundir o acordo ou termo de cooperagdo técnica com o termo de execucdo
descentralizada, que, segundo o Decreto n. 6.170, de 25 de julho de 2007, é o “instrumento por meio
do qual é ajustada a descentralizagdo de crédito entre orgdos e/ou entidades integrantes dos
Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido, para execucao de agdes de interesse da unidade
or¢gamentaria descentralizadora e consecuc¢do do objeto previsto no programa de trabalho, respeitada

fielmente a classificacdo funcional programatica (Redacdo dada pelo Decreto n. 8.180, de 2013)".

Elementos
Timbre

O brasdo e a identificacdo do drgdo (papel timbrado oficial do Tribunal).
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Identificacdo do documento

Consiste no nome do documento por extenso, seguido das siglas dos drgdos ou entidades
participes, do numero e do ano de expedicdo (separados por barra), tudo em negrito e caixa-
alta, devendo ser centralizada no texto e encerrada por ponto.

Ementa

Texto recuado, iniciado no centro da pagina e justificado. Resume o assunto tratado no
documento. Geralmente comeca da seguinte maneira: “Acordo de cooperacdo técnica que
entre si celebram o Superior Tribunal de Justica — ST] e o (nome do outro 6rgdo ou entidade
e sigla), para.../com o objetivo de...”.

Preambulo

E constituido pelo nome dos 6rgdos ou entidades participes, em caixa-alta e negrito,
seguido de endere¢o e CNPJ], do nome dos representantes (s iniciais maiusculas),
devidamente identificados, das palavras “RESOLVEM firmar este ACORDO DE
COOPERACAO TECNICA” e do embasamento legal, tudo no mesmo paragrafo. Caso haja
considerandos (que trazem o embasamento legal), as palavras mencionadas ficam em
paragrafo apds o ultimo deles, como no segundo modelo.

Texto

E composto de clausulas (caixa-alta, com numerais ordinais por extenso), divididas em
incisos, que sdo, por sua vez, subdivididos em alineas (letras minusculas seguidas de
paréntese).

Cada cldusula trata do assunto especifico do acordo (da mesma maneira que os artigos dos
atos normativos). A cldusula primeira define o objeto. A segunda trata dos objetivos. As
demais detalham, além dos elementos proprios do acordo, as obrigacGes dos participes, a
forma de execugdo e de fiscalizacao, a vigéncia e o foro competente para dirimir eventuais
questdes controversas.

Caso haja disposicdo acessdria (complementacdo, restricio ou especificacdo da ideia
exposta na cldusula), deve-se abrir pardgrafo e seguir as regras da técnica legislativa, isto
é, utiliza-se o simbolo §, seguido do numeral ordinal até o nove; a partir do dez, usa-se o
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numero cardinal, seguido de ponto. Se for apenas um paragrafo, utiliza-se a expressdo
pardgrafo unico. (V. Parte II, Legislagdo, pp. 138-141.)

Extrato do acordo devera ser publicado no Diario Oficial da Unido ou no Didrio da Justica
eletrénico, dependendo do caso.

Local e data

Escritos abaixo do texto (local e més por extenso), centralizados e encerrados por ponto.
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura, no nome (caixa-alta) e no cargo dos
representantes das entidades ou drgdos participes (somente iniciais maidsculas), tudo
centralizado no texto.

Leiaute

Ver modelos.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEI, ha formularios proprios no sistema.
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3cm

e
B¢

ACORDO DE COOPERACAO TECNICA STJ/(sigla do outro 6rgdo) N. ___ /(ano).

Acordo de cooperacao técnica que entre si
celebram o Superior Tribunal de Justica —
STJ e o (nome do outro 6rgéo e sigla) para
(resumo da finalidade).

2,5cm

O SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, com sede no Setor de Administragéo
Federal Sul — SAFS, Quadra 6, Lote 1, Trecho Ill, Brasilia — DF, CNPJ n. 00.488.478/0001-02,
doravante denominado STJ, neste ato representado por seu Presidente, Ministro (nome sé com
iniciais maiUsculas), RG n. CPF n. residente e domiciliado em
Brasilia — DF, e o (nome do outro 6rgdo, seguido da identificagdo completa), doravante
denominado (sigla), neste ato representado por seu Presidente, (cargo e nome s6 com iniciais
maiusculas), RG n. CPF n. residente e domiciliado em (cidade
e sigla do estado), RESOLVEM firmar este ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA com
fundamento na Lei n. ____, de (data com més por extenso), no que for cabivel, a ser regido
pelas clausulas seguintes.

2cm
Espacos simples necessarios para que

os elementos fiquem dispostos A
adequadamente na pagina

— B

—B

Dois espagos simples [—
— B

DO OBJETO

CLAUSULA PRIMEIRA - Constitui o objeto deste instrumento a cooperagao
dos participes na implementacdo e manutengdo do

DOS OBJETIVOS

CLAUSULA SEGUNDA - Séo obJetlvos deste acordo:
| - promover o livre acesso a H

Il - contribuir para a dlssemlnagao do__
Il - criar e integrar H

IV - possibilitar aos usuarios

DAS OBRIGAGOES COMUNS AOS PARTICIPES

CLAUSULA TERCEIRA - Os participes comprometem-se, visando aos
objetivos propostos, a atuar em parceria, atendendo as seguintes condi¢cées:

| - intercambiar as informagdes, os documentos e o apoio técnico-institucional
necessarios a consecuc¢do dos objetivos estabelecidos;

Il - propor, a qualquer tempo, reformulagdo ou adequagdo cabiveis para o
atingimento dos objetivos;

Il - desenvolver politica comum de seguranca para resguardar as informagdes
e documentos intercambiados.

2cm

2cm
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2cm

DAS OBRIGAGCOES ESPECIFICAS DOS PARTICIPES

2,5cm

CLAUSULA QUARTA - Sao obrigagGes do STJ:
| - disponibilizar o acesso e a operacionalizagdo para consultas ao

II - fornecer as informagées necessarias a

Il - informar, se for relevante, qualquer alteragao de acesso ou de utilizagdo que
afete a execucéo deste acordo;

IV - promover treinamento sobre a utilizagdo e seguranca das informacdes
armazenadas no sistema;

V - fornecer, quando solicitada, a relacdo dos usuarios com acesso ao sistema.

CLAUSULA QUINTA - Sao obrigagdes do (sigla do outro 6rgao):

| — informar os seguintes dados do 6rgéo:

a) endereco;

b) telefone;

c) e-mail;

d) nome do responsavel.

Il - indicar um servidor, através de oficio ao STJ, para ser usuario master,
informando seus dados pessoais;

Il - noticiar, também mediante oficio, eventual substituicdo do detentor da senha master;

IV - fazer o cadastramento de seus profissionais para consulta ao sistema;

V - zelar pelo sigilo das informagdes, responsabilizando-se por seu uso
adequado, bem como pela utilizagéo indevida do sistema e das senhas;

VI - arcar com as despesas referentes ao treinamento de seus profissionais.

DA EXECUGAO

Dois espagos simples

I——B

CLAUSULA SEXTA - Para atingir os objetivos deste acordo, ficam
estabelecidas as seguintes fases:

| - definicao dos recursos tecnoldgicos necessarios a execugao do objeto, a fim
de garantir a seguranca e o sigilo das informagdes;

I - identificagéo e cadastramento do detentor da senha master;

Il - cadastramento, pelo usuario master, dos demais membros que terdo acesso
ao sistema;

IV - acesso on-line reciproco aos bancos de dados das partes mediante a

habilitagdo de servidores, observadas as normas relativas a seguranga das informagdes.

DA FISCALIZACAO

CLAUSULA SETIMA — A execugéo deste instrumento sera supervisionada por:
representantes dos 6rgéos acordantes especialmente designados, que responderdo por sua
gestao.

DOS RECURSOS FINANCEIROS

CLAUSULA OITAVA - As despesas resultantes do planejamento e da execug¢ao
deste acordo correrdo por conta das dotagées orcamentarias dos participes, em conformidade
com as responsabilidades assumidas aqui e em eventuais termos aditivos.

Paréagrafo Unico. Quando as agbes decorrentes deste instrumento envolverem a
transferéncia de recursos financeiros entre as partes, isso se fara através de convénio especifico

DA VIGENCIA

2cm
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Dois espagos simples

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:

Entrelinhamento simples

2cm

2cm

3cm

2cm

2,5cm

CLAUSULA NONA - Este acordo de cooperagéo técnica vigorara por 60 meses
contados da data da publicagdo de seu extrato no Diario , podendo ser renovado
caso.haja.manifesto.interesse das partes.

DA ALTERAGAO

CLAUSULA DECIMA — Mediante termo aditivo, este acordo podera ser alterado
conformeoart. ___dalein. /(ano), desde que haja manifesto interesse dos participes.

DA RESCISAO

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - Por m{tuo consentimento dos participes ou
por iniciativa de um deles, este acordo podera ser denunciado mediante aviso prévio formal, com
a antecedéncia minima de 60 dias.

Paragrafo Gnico. Podera ocorrer rescisdo automatica se houver motivo de caso
fortuito ou de forca maior ou impedimento legal que o torne inexequivel, ou se
, sem que seja devida indenizacgéo.

DA PUBLICAGAO

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — O Superior Tribunal de Justica publicara o

extrato deste acordo no Diario ,conformeosarts. ___e___dalein. /(ano)

DOS CASOS OMISSOS

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - Os casos omissos serdo resolvidos pelos
participes em comum acordo.

DO FORO

CLAUSULA DECIMA QUARTA - Fica eleito o foro de Brasilia — DF para dirimi
as questdes decorrentes da execugdo deste acordo, renunciando os participes, desde ja, a
qualquer outro.
Por estarem de pleno acordo, assinam as partes este instrumento em trés vias
de igual teor e forma, para todos os fins de direito.

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)
Presidente do Superior Tribunal de Justica

(assinatura)
Desembargador (nome da outra autoridade em caixa-alta)
(cargo sé com iniciais mailsculas)




Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois espagos simples

2cm

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:

Entrelinhamento simples
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2cm

Tiperior Fritounat . frustive

ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA STJ/(sigla do outro 6rgéo) N. /(ano).

Acordo de cooperacéo técnica que entre si
celebram o Superior Tribunal de Justica
— STJ e o (nome do outro 6rgéo e sigla) com o
objetivo de (resumo da finalidade).

2,5cm

O SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, com sede no Setor de Administragao
Federal Sul, Quadra 6, Lote 1, Trecho lll, Brasilia — DF, inscrito no CNPJ n. 00.488.478/0001-02
doravante denominado STJ, neste ato representado por seu Presidente, Ministro (nome sé com
iniciais maiusculas), RG n. , CPF n. , residente e domiciliado em
Brasilia — DF, e o (nome do outro érgéo, seguido da identificagdo completa), doravante
denominado (sigla), neste ato representado por seu Presidente, (cargo e nome sé com iniciais
maiusculas), RG n. , CPF n. , residente e domiciliado em (cidade €
sigla do estado),
CONSIDERANDO o disposto no art. ___ da Constituicdo Federal, que prestigia o
fomento as atividades de cooperagéo técnica entre os diversos érgaos da administragéo publica;
CONSIDERANDO os termos da Lei n. 11.419, de 19 de dezembro de 2006, que
dispde [...], e da Resolugédo STJ n. 14 de 28 de junho de 2013, que regulamenta [...];
CONSIDERANDO a necessidade de adotar instrumentos que efetivem o direito
fundamental a durag&o razoavel do processo judicial,

RESOLVEM celebrar este ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA mediante
as clausulas a seguir enumeradas.

DO OBJETO

CLAUSULA PRIMEIRA - .. ]

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)
Presidente do Superior Tribunal de Justica

(assinatura)
Desembargador (nome da outra autoridade em caixa-alta)
(cargo s6 com iniciais maiusculas)
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Dois espacgos simples

2cm

3cm

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

Secretaria de

EXTRATO DE ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA

Processo STJ'n. /(ano). Acordo de Cooperagao Técnica STJ/(sigla do outro 6rgdo) n. ___
(ano). PARTICIPES: Superior Tribunal de Justica e . OBJETO
Implementacéo e manutengdo do . FUNDAMENTO LEGAL: . VIGENCIA:

60 meses a partir da data da publicagéo: __ /_ / . SIGNATARIOS: Ministro (nome sé com

iniciais maiusculas), Presidente do STJ, e Desembargador (nome e cargo s6 com iniciais
mailsculas).

2cm

2cm
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Ata é o documento em que € registrado, fiel e resumidamente, tudo o que ocorre numa
sessdo, assembleia, congresso, reunido 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. (Estd caindo em desuso o
livro de atas, autenticado, com termo de abertura e de encerramento e com folhas numeradas
e rubricadas pela autoridade competente.)

Quanto ao Superior Tribunal de Justica, segue o padréo oficial em atas como as das sessoes
de pregdo, entretanto utiliza leiautes especificos para as atas das sessdes solenes e para as
deliberativas do Plendario (posse, homenagem, elei¢do, etc.), para as da Corte Especial e para
as das reunides administrativas (em formulario proprio).

Elementos

Timbre

A identificacdo do érgdo (caixa-alta) e da unidade (iniciais maitusculas), tudo em negrito.
Identificacdo do documento

Centralizada no texto, em caixa-alta e negrito, devendo ser observados os modelos.

Local e data

Varidaveis de acordo com o tipo de ata, porém sempre encerrados por ponto. (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.

Eis seus componentes:

1) dia, més, ano e hora da sessdo (por extenso); 2) local; 3) nome das pessoas presentes,
acompanhado dos respectivos cargos; 4) exposicdo resumida dos fatos, discussoes e decisdes;
5) fecho (Nada mais havendo a tratar, encerrou-se a sessdo as__horas; Nada mais a deliberar,
a sessdo foi encerrada as __ horas; ou somente A sessdo foi encerrada as __ horas).
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ST)

Deve ser elaborado por um secretdrio efetivo ou, na auséncia dele, por um designado para o
momento.

Escrito com recuo de pardgrafo apenas na primeira linha, ndo admite rasuras nem
abreviaturas.

Assim, se for constatado erro durante a redacdo, sera usada a particula retificativa digo: O
Presidente da Associacdo dos Juizes Federais, digo, da Associacdo dos Magistrados Brasileiros...
Se o erro for notado apds o término da redagdo, usar-se-a a expressdo em tempo: Em tempo:
onde se 1& “O Presidente da Associacdo dos Juizes Federais”, leia-se “O Presidente da
Associacdo dos Magistrados Brasileiros”. (Essa orientacdo estd caindo em desuso, pois,
atualmente, grande parte das atas sdo geradas em meio digital, o que permite correcoes
antes da impressao do texto final.)

Além disso, segundo a norma, as palavras devem ser escritas por extenso. 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 cabegalho 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 monetdrio, deve ser registrado com algarismos e, entre parénteses, por
extenso.

Assinatura
Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo (ver modelos) de
quem presidiu o evento e, ocasionalmente, do secretdrio e de outros participantes (somente
iniciais maiusculas), devendo ser centralizada no texto. Em se tratando de ata assinada por
ministro, é praxe no Tribunal registrar o nome dos signatarios, inclusive o do secretdrio, em
caixa-alta.

Leiaute

O leiaute varia de acordo com o tipo de ata. Ver, portanto, os modelos.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios proprios no sistema.
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Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina
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2cm

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Secretaria de

ATA DO PREGAO N. ___/(ano em algarismos)
Aquisicéo de
Processon.

Dois espagos simples

(local e data com més por extenso, encerrados por ponto)

2,5cm

As (hora por extenso) horas do dia (dia, més e ano por extenso), reuniram-se,
na sala de reunides da Comissdo Permanente de Licitagdo do Superior Tribunal de Justiga,
0 pregoeiro e a equipe de apoio, nomeados pelas Portarias n. ___/(ano em algarismos) e
. /(idem) para o recebimento e a abertura dos envelopes que continham as propostas de
precos e os documentos de habilitacdo referentes ao Pregdo n. ___ /(ano em algarismos) —
Aquisicdo de . Participaram do certame quatro empresas: 1) (nome da
empresa), 2) (nome da empresa), 3) (nome da empresa) e 4) (nome da empresa). Depois do
credenciamento, iniciou-se a sessdo com o recebimento da declaragdo de cumprimento dos
requisitos de habilitacdo e dos envelopes. Foram abertos os que continham as propostas de
precos. Para atender ao disposto na legislagéo, foi verificada e constatada a conformidade
entre as propostas e os requisitos estabelecidos no edital. Classificadas as propostas, deu-
se inicio a fase de lances verbais, os quais foram registrados no histérico de lances anexo a
esta ata, dela sendo parte, sem necessidade de reproducdo. Apds a andlise da melhor
proposta quanto ao objeto e ao valor, o pregoeiro decidiu favoravelmente, por preencher ela
os requisitos do edital. O representante da empresa (nome da empresa) retirou-se as (hora
por extenso). Verificou-se a documentagdo da empresa (nome da empresa), que foi
habilitada, ressalvando-se que o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
Sicaf ndo foi consultado porque ndo estava disponivel até as (hora por extenso), tendo o
pregoeiro aceitado a declaragado de cumprimento dos requisitos de habilitacdo até a consulta
do referido cadastro, declarando-a vencedora do certame. Disponibilizadas aos licitantes a
proposta e a documentacdo de habilitagdo, foram eles questionados sobre a intengdo de
interpor recurso, mas ndo houve manifestagdo. Os documentos de habilitagdo das demais
empresas serdo devolvidos a seus representantes apés a homologagédo deste certame.
Nada mais havendo a tratar, encerrou-se a sesséo as (hora por extenso), tendo sido lavrada
esta ata, que sera assinada pelo pregoeiro, pela equipe de apoio e pelos representantes
presentes.

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

(assinatura)
(nome do pregoeiro s6 com iniciais maiusculas)

(assinatura e nome dos componentes da equipe de apoio,
do responsavel pelo setor e dos licitantes s6 com iniciais mailsculas)

Corpo do texto:

Entrelinhamento simples

2cm
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Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois espagos simples

Espacos simples suficientes para que

a assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:

Entrelinhamento simples

2cm

3cm

2cm

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Plenario

ATA DA SESSAO SOLENE REALIZADA EM DE DE

POSSE DA EXCELENTISSIMA SENHORA
DOUTORA
NO CARGO DE MINISTRO DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

2,5cm

As (hora por extenso) horas do dia (dia, més e ano por extenso), na sala de sessdes
plenarias do Superior Tribunal de Justi¢a, sob a presidéncia do Senhor Ministro ;
foi aberta a sessdo. Presentes os Senhores Ministros . Ausentes, justificadamente,
os Ministros .

O SENHOR MINISTRO (PRESIDENTE): Senhoras e senhores, declaro
aberta esta sessado solene do Superior Tribunal de Justica, destinada a empossar no cargo de Ministro a
Excelentissima Senhora Doutora , nomeada no dia (dia, més e ano por extenso), por.
decreto do Excelentissimo Senhor Presidente da Republica publicado no Diario Oficial da Unido de (dia por.

extenso) subsequente.

Convido os presentes a celebrar o Hino Nacional.

Designo os eminentes Ministros para acompanhar a Doutora
até este Plenario.

Convido a Doutora a prestar o compromisso regimental.

A SENHORA DOUTORA : “Prometo bem desempenhar os deveres do
cargo e bem cumprir e fazer cumprir a Constitui¢do e as leis da Republica Federativa do Brasil.”

O SENHOR MINISTRO (PRESIDENTE): O Senhor Diretor--Geral,
secretario da sessao, lera o termo de posse.

O SENHOR (DIRETOR-GERAL): Termo de posse da Senhora Doutora

no cargo de Ministro do Superior Tribunal de Justi¢a, na vaga decorrente da

aposentadoria do Ministro -]

O SENHOR MINISTRO (PRESIDENTE): Declaro empossada a
Doutora no cargo de Ministro do Superior Tribunal de Justica.

Solicito aos eminentes Ministros a gentileza de conduzir a
Ministra ao assento que |he esta destinado a direita da Presidéncia.

Senhoras e senhores, fugindo a praxe, que, como sabemos, ndo admite palavras
em solenidade de posse de ministro do Superior Tribunal de Justiga, quero registrar nossa alegria
em receber a Doutora .

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, o amor ao Direito,
gerado no dia a dia universitério e nutrido em anos de substancial exercicio da ciéncia juridica.
Segundo, a sede de conhecimento, tdo perceptivel na brilhante formagéo académica, que culminou
com o doutorado em Direito Processual, a que se soma uma infinidade de eventos dos quais
participou. Terceiro aspecto, devogao 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 amitde e na cooperagdo com diversas instituigdes juridicas.

Nossos cumprimentos e votos de boas-vindas a Ministra , aqual, sem davida, [...]

Agradego a presenga das autoridades que prestigiam esta solenidade: [..] e de
todos os que vieram abrilhantar e engrandecer esta cerimonia. A sessao foi encerrada as (hora por:
extenso). Eu, ( ), Diretor-Geral da Secretaria, lavrei esta ata, que sera assinada
pelo Senhor Presidente do Tribunal.

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)

2cm
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2cm

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Corte Especial

ATA DE JULGAMENTO
162 Sessao Ordinaria

Brasilia, (data com més por extenso).

PRESIDENTE: EXMO. SR. MINISTRO
SUBPROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA: EXMO. SR. DR.
SECRETARIO: BEL.

2,5cm

As (hora por extenso) horas do dia (dia, més e ano por extenso), presentes os
Exmos. Srs. Ministros (nomes em caixa-alta), foi aberta a sesséo.

Ausentes, justificadamente, os Exmos. Srs. Ministros (nomes em caixa-alta).

Em razdo da auséncia dos (numero por extenso) membros, foram
convocados ministros ndo integrantes da Corte Especial para compor o quérum, observada
a ordem de antiguidade. Assim, participaram da sessdo os Exmos. Srs. Ministros (nomes
em caixa-alta).

Compareceu a sessdo o Exmo. Sr. Ministro (nome em caixa-alta) para
acompanhar 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 ndo impugnadas, foram aprovadas as atas das sessdes dos dias (dia
por extenso) de (més por extenso) e (dia por extenso) de (més por extenso) de (ano por
extenso).

JULGAMENTOS

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-alta)

Prosseguindo no julgamento, apés o voto-vista da Sra. Ministra (nome), que
acompanhou o voto da Sra. Ministra relatora, pediu vista antecipadamente o Sr. Ministro
(nome).

MANDANDO DE INJUNGAO N. 1/DF (registro)
RELATOR: (nome em negrito e caixa-alta)
IMPETRANTE: (nome em caixa-alta)
ADVOGADO:  (nome em caixa-alta)
IMPETRADO: (nome em caixa-alta)
INTERESSADO: (nome em caixa-alta)

2cm
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Espacgos simples suficientes para que
a assinatura ndo fique colada ao texto

Corpo do texto:

Entrelinhamento simples

2cm

2cm

3cm

2,5cm

2cm

A Corte Especial, por unanimidade, julgou extinto o mandado de injungdo sem
resolugdo do mérito, nos termos do voto do Sr. Ministro relator.

Encerrou-se a sessdo as (hora por extenso) horas. Foram julgados (numero
por extenso) processos, tendo sido adiada a apreciacdo dos demais para a proxima sesséo.

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)
Presidente da sessdo

(assinatura)
(nome em caixa-alta)
Secretario
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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Secretaria do Tribunal

ATA DE REUNIAO

1 Informacoes Gerais

Unidade [ Data \ Horério [ Local
| \ |
Participante Unidade Contato
Convidado Unidade Contato

2 Objetivos da Reuniao

3 Pendéncias (reunides anteriores)

4 Pauta

Assunto

5 Deliberagoes

Acao Responsavel Prazo

6 Aprovacao

Os participantes da reunido manifestam anuéncia ao contetdo registrado acima.
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ATESTADO

ST)

Atestado é o documento que serve para comprovar fato ou situacéo a respeito de algo ou
alguém perante a administracdo. Pode ser utilizado pelo servidor para declarar a
existéncia de fato que modifica sua situa¢do 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 situagdo temporaria.
Elementos

Timbre

O braséo e a identificacdo do 6rgao (papel timbrado oficial do Tribunal) e da unidade ou
unidades (iniciais maidsculas e negrito).

Identificacdo do documento

O atestado ndo é numerado; assim, basta nomina-lo, ficando a identificacdo em caixa-
alta e negrito, centralizada no texto. Contudo, se os atestados forem rotineiros, convém
numera-los.

Texto

E o conteuido do documento. Deve conter a exposi¢do do que se atesta e os fins a que ele
se destina, preferencialmente em um unico paragrafo. Havendo dois ou mais paragrafos,
todos serdo numerados. Serd usada a primeira pessoa do plural (atestamos) se houver
dois ou mais signatdrios; caso contrario, usar-se-a a primeira do singular (atesto).

Local e data

Escritos abaixo do texto (local e més por extenso), centralizados e encerrados por ponto.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo da autoridade
competente, estes somente com as iniciais maiusculas, tudo centralizado no texto.
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Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEI, ha formularios préprios no sistema.
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Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos
adequadamente na pagina

Dois espacgos simples

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm

3cm

Siapperior Tnibunal do o, Justia

Secretaria

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA N. 14/2011

2,5cm
1. Atestamos, para comprovacdo de capacidade técnica, que a empresa
, inscrita no CNPJ sob o n. , estabelecida no
SRTVS, Quadra , Conjunto ___,Blocos __e__,n. s _+_,__€__,mantém

contrato com o Superior Tribunal de Justica nos seguintes termos:

— numero do termo de credenciamento: _ /___;
— numero do processo: STdn. _ /

— numero do processo virtual: STdn. _ /
—vigénciadocontrato: __/ _/__a__ [/ |/

— objeto: prestacdo de servigos de assisténcia e atendimento a saude aos beneficiarios do
Programa de Assisténcia aos Servidores do Superior Tribunal de Justica — Pro-Ser.

2. Atestamos, ainda, que a referida empresa tem cumprido os compromissos
assumidos com este Tribunal.

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)
(nome s6 com iniciais maitsculas)
Coordenador de Compras e Contratos
Secretaria de Administragéo

(assinatura)
(nome s6 com iniciais maitsculas)
Coordenador de Beneficios
Secretaria de Servicos Integrados de Saude

2cm

2cm
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De competéncia privativa do presidente do Conselho Deliberativo do Pro6-Ser, serve para
instituir, regulamentar ou alterar normas concernentes ao plano de saude e a beneficios dos
servidores.

Elementos

Timbre

O brasao e a identificacdo do 6rgado (papel timbrado oficial do Tribunal).

Identificacdo do documento

Consiste no nome do ato por extenso, seguido de STJ/PRO-SER, do nimero e da data de
expedicdo, tudo em negrito e caixa-alta, devendo ser centralizada no texto e encerrada por
ponto.

Diferentemente dos demais textos normativos do Tribunal, tem uma numeracdo unica
desde sua instituicdo. Assim, é obrigatdrio o uso da virgula antes da data: Ato Deliberativo n.
89, de 20 de setembro de 2007.

Ementa

Texto recuado, iniciado no centro da pagina e justificado. Resume o assunto tratado no ato
normativo.

Preambulo

Inicia-se pelo cargo do signatario em caixa-alta e negrito (O PRESIDENTE DO CONSELHO
DELIBERATIVO DO PRO-SER), seguido da expressdo “usando da atribuicao conferida”, da
base legal e das razdes da expedicdo do ato (lei ou norma que o fundamenta).

Encerra-se com a expressdo RESOLVE:, em outro paragrafo, em caixa-alta e negrito.

Texto

E o contetido do documento. Por ser ato normativo, possui a mesma estrutura do texto
legislativo, com artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.
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O ultimo artigo traz a seguinte determinacdo: Este ato entra em vigor na data de sua
publicacdo. Caso o normativo esteja revogando outro ou outros ou, ainda, dispositivos, o
penultimo artigo deve ser: Fica revogado o Ato Deliberativo STJ/PRO-SER n.
revogados os Atos Deliberativos STJ/PRO-SER n. __; Fica revogado o art.
revogados os arts. __.

; Ficam
; ou Ficam

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e nome do ministro, este em caixa-alta,
tudo centralizado no texto.

Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGCAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios proprios no sistema.
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Dois espacos simples

Espacgos simples suficientes para que

a assinatura ndo fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples
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2cm

ATO DELIBERATIVO STJ/PRO-SER N. _ ,DE___DE DE
Altera o Ato Deliberativo STJ/PRO-SER n. ___, de
_ de de .
2,5cm

O PRESIDENTE DO CONSELHO DELIBERATIVO DO PRO-SER, usando da

atribuicdo que Ihe confere o paragrafo Unico do art. _ do Regulamento Geral, aprovado
pela Resolugdo STJ/GP n. ___de __ de de , € tendo em vista a deciséo do
referido Conselho na sessdo ordinariade ___ de de ,
B ’
RESOLVE:
L g {
Art. 1° O art. ___ do Ato Deliberativo STJ/PRO-SER n. ___, de de
de , passa a vigorar com a seguinte redagao:
“Art. 7° As pericias inicial e final a que se referemos arts. __ ,§_ ,e_
do Regulamento Geral deverao ser realizadas no prazo de 10 dias Uteis.”
Art. 2° Este ato entra em vigor na data de sua publicagéo.
(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)
2cm
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CARTAO

ST)

O cartéo é utilizado para comunicacdes breves, tais como agradecimentos, congratulacdes,
encaminhamento de livros e de outros documentos e convites para reunides, sessoes e outros
evento internos.

Elementos
Timbre

O brasao e a identificacfo do 6rgédo e da unidade (papel timbrado oficial do Tribunal em
marca-d’agua).

Local e data
Escritos abaixo do timbre (local e més por extenso), alinhados a direita e encerrados por ponto.
Vocativo

E o cargo do destinatario (inicial maidscula), antecedido do tratamento adequado (“Senhor”
ou “Senhora”), seguido de virgula e alinhado ao pardgrafo: Senhor Secretario/Senhora
Secretaria. Quando o documento é dirigido a ministro, é comum no Tribunal utilizar-se, apos
0 cargo, o nome: Senhora Ministra (nome). Caso seja dispensado o tratamento cerimonioso,
0 vocativo poderd ser o nome ou o cargo e o nome do destinatario, precedidos de “Prezado”
ou “Caro”: Prezado Rafael; Caro Ministro (nome); Prezada Ministra (nome).

Texto

E o conteudo do documento. Dependendo dos fins a que o cartdo se destina, pode ser
dispensado o tratamento cerimonioso (conforme Vocativo e Fecho), mantendo-se, contudo, a
linguagem escorreita.

Fecho

Consiste no cumprimento do signatério. Pode ser “Atenciosamente”, se o cargo do destinatdrio
for de hierarquia igual ou inferior a do cargo do emitente, ou “Respeitosamente”, se o cargo
do destinatario for de hierarquia superior. Usa-se “Cordialmente” em situagdo similar a
ultima exemplificacdo do vocativo.
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Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo da autoridade
competente, estes somente com as iniciais maiusculas, tudo centralizado no texto.

Leiaute

Ver modelos.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios proprios no sistema.
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ST)

Dois espacos simples

Espacos simples suficientes para que a

assinatura ndo fique colada ao texto

1,5cm lcm
Brasilia, 1° de maio de 2016.
1,5cm
Senhor Ministro (nome sé com iniciais maiusculas),
Encaminho a Vossa Exceléncia a minuta de instrugcdo normativa anexa, que sera
discutida na préxima sessao do Conselho de Administracéo, a realizar-se no dia , quinta-
feira, as horas, no Gabinete da Presidéncia.
Atenciosamente,
(assinatura)
Ministro (nome sé com iniciais maiusculas)
Presidente
1,5cm lcm

Brasilia, 8 de fevereiro de 2016.

1,5cm

Dois espacgos simples

Caro Ministro (nome sé com iniciais maiusculas),

Felicito-o pela entrega do Colar do Mérito Eleitoral Paulista, justa honraria que Ihe
conferiu o Tribunal Regional Eleitoral de Sdo Paulo.

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Cordialmente,

(assinatura)
Ministro (nome sé com iniciais maiusculas)
Presidente

Corpo do texto:

Entrelinhamento simples ou 1,5

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt
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A certiddo é o documento mediante o qual a administracdo declara a veracidade de fato
que possa ser confirmado em registros publicos de dados. Diferencia-se do atestado por se
referir a circunstancia permanente e a informacdes constantes de documentos em poder
da administracao.

Elementos

Timbre

O brasdo e a identificacéo do 6rgéo (papel timbrado oficial do Tribunal) e o nome da unidade
(iniciais maiusculas e negrito).

Identificacdo do documento

A certiddo nfo é numerada; assim, basta nomina-la, ficando a palavra em caixa-alta e
negrito, centralizada no texto.

Texto

E o conteudo do documento. Deve conter a exposicdo do que se certifica e os fins a que ele se
destina, preferencialmente em um unico paragrafo.

Local e data
Escritos abaixo do texto (local e més por extenso), centralizados e encerrados por ponto.
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo da autoridade
competente, estes somente com iniciais maiusculas, tudo centralizado no texto.

Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEI, ha formularios préprios no sistema.
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Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos
adequadamente na pagina

Dois a quatro espacgos simples,

dependendo da extensao do texto

Dois espacgos simples

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

2cm

3cm

2cm

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

CERTIDAO
2,5cm
Certifico, para os devidos fins, que o ex-servidor (nome em caixa-alta),
matricula , foi nomeado, mediante a Portaria STJ/GP n. de de (més por
extenso) de , publicada no Diario 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 exercicio em I .

Certifico que o ex-servidor esteve lotado no Gabinete do Ministro (nome sé
com iniciais maiusculas) no periodode __ /[ a /1 , onde exerceu, desde

/I , a funcdo comissionada de Assistente 1V, cédigo FC-4, tendo desenvolvido

atividades que requeriam a utilizacdo preponderante de conhecimento juridico, conforme a
declaragdo anexa, datadade __ /_ / , subscrita pela Chefe de Gabinete.
Certifico, ainda, que o ex-servidor requereu vacancia em __ /[ |/ ,

consoante a Portaria STJ/GP n. , publicada no Diario de _ [/ [/ ,

virtude de posse em outro cargo inacumulavel, nos termos do art. 33, VIIl, da Lei n.
8.112/1990.

Brasilia, (data com més por extenso).

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

(assinatura)
(nome s6 com iniciais maiusculas)
(cargo s6 com iniciais maiusculas)

2cm
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Expedido pelo diretor-geral da Secretaria, o0 comunicado € utilizado para divulgar, entre
outros, avisos, decisdes, esclarecimentos e ordens acerca de assuntos que devam ser do
conhecimento dos servidores ou da populacdo em geral. Ocasionalmente, dependendo do
assunto, é expedido pelo presidente do Tribunal.

Elementos
Timbre

Identificac¢do do 6rgdo (caixa-alta e negrito), seguida do nome da unidade (iniciais maiusculas
e negrito), tudo centralizado no texto.

Identificacdo do documento

O comunicado ndo é numerado; assim, basta nomina-lo, ficando a palavra em caixa-alta e
negrito, centralizada no texto.

Texto

E o conteudo do documento. Deve conter o que se comunica, preferencialmente de maneira
breve (um ou dois paragrafos, ou tabela). Inicia-se pelo cargo do signatario em caixa-alta e
negrito (O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA).
Local e data

Escritos abaixo do texto (local e més por extenso), centralizados e encerrados por ponto.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome da autoridade competente,
este em caixa-alta, tudo centralizado no texto.

Leiaute

Ver modelos.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEI, ha formularios préprios no sistema.
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2cm

Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois espagos simples

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5

Paragrafos:

Espaco antes — 6pt

2cm

3cm

2,5cm

ST)

2cm

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Secretaria do Tribunal

COMUNICADO

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL DE

JUSTICA comunica aos interessados que o STJ possui a seguinte frota de veiculos:

VEICULOS DE REPRESENTAGAO

MARCA/MODELO ANO PLACA
GM/Omega 2007/2008 JGC 7971
GM/Omega 2008/2008 JGC 2551
GM/Omega 2004/2004 JFQ 4045
GM/Omega 2007/2008 JGC 2521
GM/Omega 2008/2009 JGL 0801

VEICULOS DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

MARCA/MODELO ANO PLACA
GM/Omega 2006/2006 JJE 1147
GM/Omega 2004/2004 JFQ 4015
GM/Omega 2004/2004 JFQ 4185
GM/Omega 2004/2004 JFQ 3985
GM/Omega 2004/2004 JFQ 4005
GM/Omega 2004/2004 JFQ 4055

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)

(nome s6 com iniciais mailsculas)




Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois espagos simples

Espacos simples suficientes para que

a assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5

Paragrafos:

Espaco antes — 6pt

2cm

2cm
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3cm

COMUNICADO

2,5cm

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGCA, considerando o
disposto no art. 21, XXXIl, paragrafo unico, | a X, do Regimento Interno, comunica aos
magistrados interessados que o Tribunal recebera, no periodode __a __ de fevereiro de
___, o curriculo dos candidatos a uma vaga de membro do Conselho Nacional do
Ministério Publico destinada a juiz, nos termos do art. 130-A, IV, da Constituicdo Federal.

Os curriculos deverao ser enviados para o e-mail XXXXX@stj.jus.br.

Brasilia, (data com més por extenso).

Ministro (nome em caixa-alta)

171
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DECLARACAO

Declaracdo é o documento emitido por um servidor (declaracdo pessoal) ou pelo diretor-
-geral da Secretaria (declara¢do administrativa) através do qual se afirma a existéncia de um
direito ou de um fato. Diferencia-se da certiddo por ndo precisar apoiar-se em registros
publicos e por referir-se a situacdes transitdrias, como o atestado.

Elementos
Timbre

O brasdo e aidentificacdo do 6rgédo (papel timbrado oficial do Tribunal) e da unidade (iniciais
maiusculas e negrito).

Identificacdo do documento

A declaracdo ndo é numerada; assim, basta nomina-la, ficando a palavra em caixa-alta e
negrito, centralizada no texto.

Texto

E o contetido do documento. Deve conter a exposi¢do do que se declara e os fins a que ele se
destina, preferencialmente em um unico pardgrafo. Havendo dois ou mais paragrafos, todos
serdo numerados. Se a declaragéo fizer referéncia a uma pessoa, deve conter o namero de
seus documentos de identificacdo (por exemplo, RG e CPF).

Local e data
Escritos abaixo do texto (local e més por extenso), centralizados e encerrados por ponto.
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo da autoridade
competente, estes somente com as iniciais maiusculas, tudo centralizado no texto.

Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEIl, ha formularios préprios no sistema.



Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois a quatro espacos simples,

dependendo da extensao do texto

Dois espacos simples

Espacos simples suficientes para que

a assinatura ndo fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:

Espaco antes — 6pt

MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS

2cm

3cm

Secretaria do Tribunal

DECLARAGAO
2,5cm
1 Declaro, para os devidos fins, que (nome em caixa-alta), matricula §
RG n. , & ex-servidora do quadro de pessoal da Secretaria deste Tribunal, tendo
ocupado o cargo efetivo de Técnico Judiciario, Area Administrativa.
2 Habilitada em concurso publico, foi nomeada mediante a Portaria n. de
. de (més por extenso) de , publicada no Diario de__ [/ [/ , tomou
posse e entrou em exercicioem ___/ |/ e solicitou 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 paraoperiodode __ / / a_ [ |

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)
(nome s6 com iniciais maiusculas)
(cargo s6 com iniciais mailsculas)

2cm
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DESPACHO

ST)

Despacho é o ato da autoridade administrativa competente sobre determinado assunto
levado a seu conhecimento por meio de peticdo, requerimento, parecer, informacao, etc. Ha
quatro tipos de despacho: decisorio (resolve a questdo, ou defere ou indefere o pedido),
ordinatorio (da andamento ao documento), interlocutério (ndo da a solucdo definitiva;
apenas transfere a matéria a uma autoridade superior ou a unidade competente do 6rgdo) e
saneador (corrige eventuais vicios e nulidades).

O despacho pode ser um texto longo, fundamentado, ou conter apenas 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
ndo uma questdo —, com o despacho judicial, que, habitualmente, ndo tem poder decisorio,
funcionando apenas como ato de impulso processual.

Elementos

Timbre

Aidentificacfo do drgdo (caixa-alta) e da unidade ou unidades (iniciais maiusculas), tudo em
negrito.

Identificacdo do documento

Consiste no nome do documento por extenso, seguido do niumero. Faz-se também referéncia
ao numero do respectivo processo, ao assunto, que ndo deve exceder uma linha, e, se for o
caso, ao interessado. Alinhados & esquerda, devem ser grafados em negrito, exceto os

elementos que vierem apds os dois-pontos, e com iniciais maiusculas.

Se o despacho for redigido no corpo do documento principal, ndo serda numerado: tera
apenas texto, data e assinatura.

Destinatario

E o receptor do despacho. Compreende o cargo por ele ocupado, antecedido do tratamento
adequado (“Ao Senhor” ou “A Senhora”) e alinhado a esquerda.
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Texto

Consiste na decisdo ou no encaminhamento, em paragrafos numerados (se houver mais de
um), inclusive o ultimo.

Local e data
Escritos abaixo do texto (local e més por extenso), centralizados e encerrados por ponto.
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo da autoridade
competente, estes somente com as iniciais maiusculas, tudo centralizado no texto.

Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios proprios no sistema.
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Espacgos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois a quatro espagos simples,

dependendo da extensao do texto

Dois espacgos simples

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm

2cm

3cm

2cm

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Secretaria do Tribunal
Assessoria Juridica

Despacho n.
Referéncia: Processo STJ n.

Assunto: Alteracdo da Portaria STdn. __ /
Interessada: Secretaria de Seguranga

Ao Senhor (cargo)

2,5cm

1 Trata-se de pedido da Secretaria de Seguranga para alterar a Portaria STJ
(sigla da unidade) n. __ de __ de (més por extenso) de , visando a implantagéo
da escala de 24hx96h em substituicdo a prevista no art. 3° da referida norma.

2 A escala sugerida ja foi objeto de andlise das diversas areas competentes no
Processo STJ n. , Cujas situacdes faticas, em principio, ndo divergem da destes autos.
3 Assim, tendo em vista as possiveis modificacdes na jornada de trabalho dos
servidores da area de seguranga, bem como os eventuais reflexos dai decorrentes na saude e
no desempenho deles, determino a remessa dos autos a Secretaria de Gestéo de Pessoas e a
Secretaria de Servigos Integrados de Saude a fim de que se manifestem sobre a proposta.
4 Apds, retornem a esta Assessoria para parecer conclusivo.

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)
(nome s6 com iniciais maiusculas)
(cargo s6 com iniciais maiusculas)
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a)

b)

)

a)

b)

c)
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E o instrumento publico utilizado pela administracio para levar ao conhecimento dos
interessados ordem, convocac¢do, comunicagdo, intimacdo, notificacdo, realizacdo de
concurso publico, licitagdo, etc. Deve ser publicado no Didrio Oficial da Unido ou no Diério
da Justica eletronico e, dependendo do tipo de edital, também 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 sdo publicados nos seguintes veiculos de comunicacao:
Didrio da Justica eletronico (convocagdo para sessdes da Corte Especial, do Conselho de
Administracdo e do Plendrio, cancelamento e transferéncia de sessdo e confirmagdo de
horario de sessdo, bem como citacdo, notificagdo e intimacédo — processos da Corte Especial);
Didrio da Justica eletrénico e dois jornais de grande circulacdo (citacdo de terceiros
interessados e de pessoa que se encontre em lugar incerto e ndo sabido — processos da Corte

Especial);

Didrio Oficial da Unido (concurso para selecdo de servidores, cuja publicacdo fica a cargo do
orgao encarregado da realizacdo do evento).

Quanto aos editais emitidos pelos ministros (intimacdo, citacdo, notificacdo e sessdo de
julgamento), sdo publicados no Didrio da Justica eletrdnico e, eventualmente, em dois jornais

de grande circulacao.

Por fim, os editais assinados por autoridades administrativas sdo publicados nestes meios de
comunicacao:

Diario Oficial da Unido (credenciamento de empresas e de profissionais, processo seletivo de
empresas e licitacdo até R$ );

Didrio Oficial da Unido e um jornal de grande circulacdo (licitacdo superior a R$ );

Didrio da Justica eletrénico (eliminacdo de documentos).
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ST)

Elementos

Timbre

O braséo e a identificacdo do 6rgéo (papel timbrado oficial do Tribunal). Em se tratando de
edital de sessdo da Corte Especial, deve-se colocar, abaixo do timbre oficial, a identificacdo
daunidade: COORDENADORIA DA CORTE ESPECIAL, em caixa-alta e negrito, centralizada.

Identificacdo do documento

Nome do instrumento e, abaixo, a especificacdo, tudo em negrito e caixa-alta e centralizado
no texto.

. Ex. (Conselho de Administra¢do):
Ex. (Corte Especial):

EDITAL
EDITAL .
. . SESSAO DO CONSELHO DE
SESSAO EXTRAORDINARIA -
ADMINISTRACAO

Os editais de citacdo, de notificagdo, de intimacdo, de credenciamento de empresas e
profissionais, de concurso publico, de licitagdo e de processo seletivo de estagidrios recebem,
nalinha seguinte a identificacdo do instrumento — que é seguida da especificacdo—, o numero,
0 ano e a sigla da unidade, tudo em negrito e centralizado no texto.

Ex.: EDITAL DE NOTIFICACAO Ex.: EDITAL DE CREDENCIAMENTO
N. 15/2011 - CD2S N. 10/2009 - SAD

Especificamente os de citagdo, notificacdo e intimacdo trazem, trés espagos simples abaixo
do numero, a indicacdo do prazo para a citacdo/notificagdo/intimacdo de eventuais
interessados (estes em caixa-alta), tudo em negrito.

Texto

Inicia-se pelo preAmbulo — por exemplo, O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE
JUSTICA, em caixa-alta e negrito, “usando de suas atribui¢cdes” ou similar e, conforme o caso,
as razdes da emissdo 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
(opcional) que”—, seguido da determinacéo ou informacéo, tudo num sé periodo.
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Se o signatdrio for ministro, deve-se iniciar o texto pelo nome dele (que sera repetido abaixo
da assinatura), seguido do nome do Tribunal; se o ministro for presidente da se¢do ou da
turma, deve-se iniciar pelo cargo, em negrito e caixa-alta, também seguido do nome do
Tribunal: O MINISTRO do Superior Tribunal de Justica..; O PRESIDENTE DA
SEGUNDA SECAO DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA...

Em se tratando de edital longo (concurso publico, por exemplo), logo apds o preAmbulo vem
0 texto, dividido em tdpicos ou se¢des, numerados com algarismos arabicos (1, 1.1, 1.1.1, etc.).

Local e data

Escritos abaixo do texto (local e més por extenso), centralizados e encerrados por ponto.
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome da autoridade competente,
este em caixa-alta, tudo centralizado no texto. O cargo (ou funcdo) so sera registrado se nio
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 leiaute varia de acordo com o tipo de edital. Ver, portanto, os modelos.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios proprios no sistema.
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Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois espagos simples

Dois a quatro espacgos simples,

dependendo da extensao do texto

Dois espacgos simples

Espacgos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm

3cm

ST)

2cm

EDITAL

SESSAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

2,5cm

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, no uso de suas
atribuigdes regimentais, TORNA PUBLICO que sera realizada sessio do Conselho de
Administragcdo no dia ___ de (més por extenso) de (ano), quarta-feira, ap6és a sessdo da
Corte Especial, no Gabinete da Presidéncia, localizado no Edificio Ministros I, 9° andar.

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)

2cm




Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois espagos simples

Dois a quatro espacgos simples,

dependendo da extensao do texto

Dois espagos simples

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm

2cm
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2cm

COORDENADORIA DA CORTE ESPECIAL

EDITAL

SESSAO EXTRAORDINARIA

2,5cm

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando de suas
atribuicdes regimentais, TORNA PUBLICO que sera realizada sessdo extraordinaria da
Corte Especial no dia ___ de (més por extenso) de , quarta-feira, a partir das ___:
horas, na sua sala de sessdes, para julgamento de processos em mesa, adiados ou
constantes de pautas a publicar.

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)
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Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois espagos simples

Dois a quatro espacgos simples,

dependendo da extensao do texto

Dois espacos simples

Espacgos simples suficientes para que a
assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm

2cm

3cm

2cm

EDITAL

SESSAO DO PLENARIO

2,5cm

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA, usando de suas

atribuicdes, TORNA PUBLICO que sera realizada, no dia ____ de (més por extenso) de
, quarta-feira, as ___ horas, sessdo do Plenario destinada a elaboracédo da lista de
candidatos a vaga decorrente da aposentadoria do Ministro

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)




Espacgos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Trés espacgos simples

Dois espagos simples

Espacos simples suficientes para que

a assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm

2cm

MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS

3cm
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2cm

02,/

2

EDITAL DE CITAGAO
N. 000061/2011-CESP

Com prazo de 20 dias para a citacdo de (em caixa-alta), que se
encontra em lugar incerto e ndo sabido.
2,5cm

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, na Sentenca
Estrangeira n. ( ) — Republica )
FAZ SABER a todos quantos virem o presente edital ou dele tiverem conhecimento que
requereu homologacéo da sentenga

estrangeira proferida pelo Tribunal de Primeira Instancia de (cidade), (pais).

Deferida a citagéo por edital, mediante despacho, FICA CITADO o requerido
para apresentar a contestacdo cabivel e acompanhar os demais termos do processo até
final execugédo, no prazo regimental de 15 dias, depois de findo o acima fixado.

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)
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Espacgos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Trés espacgos simples

Dois espacos simples

Espacos simples suficientes para que

a assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm

3cm

2cm

EDITAL DE INTIMAGAO
N. 000001/2011-CD3T

Com prazo de 30 dias para a intimacéo de

e , sucessores de

(todos em caixa-alta).

2,5cm

O MINISTRO (nome em caixa-alta e negrito), do Superior Tribunal de Justica,
usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei e pelo Regimento Interno, nos autos
do Recurso Especial n. IDF ( ), em que figuram como.
recorrentes e e
como recorrida a UNIAO, FAZ SABER a todos quantos este edital virem ou dele
conhecimento tiverem que FICAM INTIMADOS s

e , sucessores

de (todos em caixa-alta), para que manifestem seu interesse
no prosseguimento do feito, sob pena de se negar seguimento ao recurso especial interposto.

Este edital sera afixado no lugar de costume e publicado na forma da lei. Seu
prazo correra a partir da data da primeira publicacdo e considerar-se-a decorrido assim que
transcorrerem os 30 dias acima fixados.

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)
Relator

2cm
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O e-mail ou mensagem eletronica, eficiente meio de comunica¢do, vem ganhando cada vez
mais espaco no ambito do servico publico devido a rapidez com que a informac&o chega ao
destinatério. E usado entre servidores da instituicéo, entre a instituicéo e o cidaddo e entre
instituicgdes.

Por ser uma importante ferramenta de trabalho, segue as caracteristicas da redacao oficial

(oficio, por exemplo), isto é, correcdo, concisdo, clareza, precisdo, coeréncia, coesdo e
impessoalidade.

Assim, nele devem constar vocativo e fecho formais e devem ser empregados os pronomes
de tratamento. Afinal, a esséncia do texto oficial permanece nele; o que muda é apenas o
modo como a mensagem € transmitida.

No Superior Tribunal de Justica, o e-mail é amplamente utilizado entre as unidades que o
compdem. Mesmo assim, é essencial observar, em cada caso, se ele é o instrumento adequado
ou se um telefonema, uma reunido ou outro expediente surtiriam melhor efeito.

OBSERVAGOES

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 eletrénico, para que uma informagao
sigilosa ndo chegue a destinatario que nada tenha a ver com o assunto nem com o Tribunal. (A criagao
de listas de enderecos é util quando frequentemente se enviam mensagens a um mesmo grupo.)

3 Preencher o campo assunto, possibilitando, assim, ao destinatario identificar de imediato o teor da
mensagem.

4 Nao criar, no campo destinado a redagdo da mensagem, memorandos, oficios ou outros textos, os
quais devem ser enviados em arquivo anexo.

5 Redigir mensagens curtas e objetivas, segundo as normas dos textos oficiais. Caso a informacao seja
longa, envid-la em arquivo anexo. (E fundamental fazer distingdo entre mensagem profissional e
mensagem particular. Para tanto, criar pastas especificas que as diferenciem.)

6 Usar letras maiusculas s6 no inicio dos periodos e nos nomes proprios; jamais em todo o texto.

7 Usar abreviaturas apenas quando forem estritamente necessarias e acobertadas pela norma culta,
desprezando, portanto, aquelas tao frequentes na internet.



186

MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS DO STJ

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 Evitar o envio de graficos, tabelas e textos pesados.

10 Revisar o texto antes de envia-lo, a fim de ndo ser obrigado a reenviar o e-mail com as retificagdes
necessarias.

11 Certificar-se de que os anexos sdo pertinentes a mensagem e de que estdo, 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, € 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 disposto nos atos que regulamentam o uso do e-mail no Tribunal.)

15 Nao divulgar informacgdes sigilosas.

16 SO enviar anuncios publicitdrios com autorizacdo prévia do diretor-geral ou de outra autoridade
competente.

17 Nao armazenar mensagens de conteuido obsceno, ilegal, antiético, preconceituoso 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; animagoes; videos
alheios ao interesse institucional.

18 Realizar periodicamente a “limpeza” da caixa e armazenar o que for relevante em espago proprio. Se ndo
o fizer, o recebimento de mensagens, muitas vezes importantes, pode ser bloqueado.

19 E ndo esquecer:

a) Muitas vezes, € anexado a resposta o historico 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 individuais (ministros, servidores, estagiarios e prestadores de servicos).

c) E obrigatéria a identificacdo do autor de mensagens remetidas pelas caixas corporativas, ao qual serdo
imputadas as mesmas responsabilidades que lhe cabem como usuario da caixa individual.
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Elementos

Identificacdo do e-mail

Sdo os campos que identificam o remetente, o destinatdrio, a data de envio e o assunto.
Vocativo

E o cargo ou o0 nome do destinatario, conforme o caso, antecedido do tratamento adequado
(“Senhor” ou “Senhora”), seguido de virgula e alinhado ao paragrafo.

Texto

E o contetido do documento. (V. Observagdes deste topico.)

Fecho

E o cumprimento do signatario. S6 ha duas possibilidades: “Atenciosamente”, se o cargo do
destinatdrio for de hierarquia igual ou inferior ao do emitente, ou “Respeitosamente”, se o
cargo do destinatario for de hierarquia superior.

Identificacdo do remetente

Equivalente a assinatura nas demais comunicacdes, a identificacdo deve conter informacdes
basicas, como o nome e o cargo do remetente, a instituicdo ou unidade em que trabalha e o
telefone, conforme o padréo da identidade visual, disponivel na intranet.

Leiaute

Ver modelo.
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Dois espacgos simples

De: Nome ou e-mail do signatario
Enviada em: Data e hora

Para: Nome ou e-mail do destinatario
Assunto: Nomeacgéo

Senhor Diretor-Geral,

De ordem, solicito a Vossa Senhoria providenciar a nomeagéo da servidora
, matricula , para o cargo
em comissdo de Assessor “A’, cédigo CJ-2, do Gabinete do Secretario-Geral da
Presidéncia

Atenciosamente,

Seu nome
Seu cargo
STJ 61 3319.XXXX
Secretaria de
SUPERIOR
TRIBUNAL DE JUSTICA

Coordenadoria de
Secédo de
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E o0 ato por meio do qual o Superior Tribunal de Justica procede a alteracdes no Regimento
Interno. As emendas regimentais sdo consideradas aprovadas quando obtém o voto
favoravel de 2/3 dos membros do Plendrio e s6 entram em vigor apos a publicacdo no
Didrio da Justica eletronico.

Elementos

Timbre

O brasdo e a identificacdo do 6rgdo (papel timbrado oficial do Tribunal).

Identificacdo do documento

Consiste no nome do ato por extenso, em caixa-alta, seguido do numero e da data de
expedicdo (més por extenso), tudo em negrito, devendo ser centralizada no texto e encerrada
por ponto.

Ementa

Texto recuado, iniciado no centro da pagina e justificado. Resume o assunto tratado no ato.
Texto

E o conteido do documento. Por ser ato normativo, tem a mesma estrutura do texto
legislativo, com artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens. O dispositivo objeto da emenda
regimental deve ser posto em margem recuada, entre aspas, sem nenhuma alteracdo no
espacamento entre as linhas nem na fonte.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura, no nome (caixa-alta) e no cargo (s6
inicial maidscula) da autoridade competente, tudo centralizado no texto.
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Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios préprios no sistema.
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3cm

EMENDA REGIMENTAL N. 13, DE 9 DE MAIO DE 2011.

Acresce dispositivo ao Regimento Interno do
Superior Tribunal de Justica.

2,5cm

Art. 1° O inciso XllI do art. 21 do Regimento Interno do Superior Tribunal de
Justica passa a vigorar acrescido da seguinte alinea:

“Art. 21.[...]

X =1...]

k) até eventual distribuicdo, os habeas corpus e as revisdes criminais
inadmissiveis por incompeténcia manifesta, impetrados ou ajuizados em causa propria ou
por quem nao seja advogado, defensor publico ou procurador, encaminhando os autos ao
6érgéo que repute competente.”

Art. 2° Esta emenda regimental entra em vigor na data de sua publicacéo no
Diario da Justiga eletrénico.

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)
Presidente

2cm
Espacgos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos
adequadamente na pagina A
° |
Dois espagos simples
s |
Espacgos simples suficientes para que c
a assinatura nao fique colada ao texto
Corpo do texto:
Entrelinhamento simples
Paragrafos: e
Espaco antes — 6pt

191
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FAC-SIMILE (FAX)

a)

b)

c)

d)

ST)

A palavra fax pode referir-se tanto ao aparelho utilizado para a transmissdo de imagens e
mensagens escritas por via telefonica quanto ao documento enviado por esse sistema.

Em relagdo a este ultimo, o fax também tem duas definicdes: é o ato administrativo em si
(mensagem) ou é apenas a folha de rosto que encaminha um ato (memorando, oficio,
requerimento, etc.).

Utiliza-se o fax, normalmente, para enviar documentos curtos com assuntos urgentes (caso
contenham muitas paginas, recomenda-se a remessa pelos correios). Se a documentacao for
judicial, a lei estabelece que o interessado encaminhe, em 5 dias, o original.

Requisitos

Folha de rosto devidamente preenchida. (Caso o texto seja pequeno, usa-se 0 campo
mensagem da folha de rosto, o que, em si, é 0 ato administrativo.)

Originais legiveis.
Folhas numeradas para que o destinatario saiba se o aparelho transmitiu todo o documento.

Rubrica ou assinatura do emissor.
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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:
Orgao:
Telefone: Fax:
Mensagem
() Urgente
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INFORMACAO

ST)

A informacéo usualmente instrui um processo administrativo e serve para apresentar 0s
fatos em questdo. O servidor responsavel pela redacdo deve fornecer elementos que ajudem
a autoridade competente a proferir o despacho. Portanto, ndo deve o documento ser
impregnado de subjetividade nem de afirmagdes imprecisas.

Elementos

Timbre

Identificacdo do érgdo (caixa-alta) e da unidade ou unidades (somente iniciais maitsculas),
tudo em negrito.

Identificacdo do documento

Consiste no nome do documento por extenso, seguido do numero. Faz-se também referéncia
ao numero do respectivo processo, ao assunto, que ndo deve exceder uma linha, e ao
interessado. Alinhados a esquerda, devem ser grafados em negrito, exceto os elementos que
vierem apds os dois-pontos, e com iniciais maiusculas.

Vocativo

E o cargo do destinatario (inicial maitscula), antecedido do tratamento adequado (“Senhor”
ou “Senhora”), seguido de virgula e alinhado ao paragrafo.

Texto

E o contetido da informacdo. O correto é comegar com um resumo dos fatos, a fim de que o
leitor entenda o assunto do processo, para entdo passar a andlise. Havendo mais de um
pardgrafo, todos devem ser numerados, exceto o fecho.

Fecho

Constituido da expressdo “F o que informo” ou “E o que tenho a informar”, em outro paragrafo.

Local e data

Escritos abaixo do texto (local e més por extenso), centralizados e encerrados por ponto.
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Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo de quem o expediu,
estes somente com as iniciais maiusculas, tudo centralizado no texto.

Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios proprios no sistema.
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Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois a quatro espacgos simples,

dependendo da extensao do texto

Dois espacgos simples

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5 ou simples,
dependendo da extencao do texto

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm

3cm

2cm

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Gabinete do Secretario-Geral da Presidéncia

Informacgao n.
Referéncia: Processo STJ n.

Assunto: Inclusdo do auxilio-moradia no calculo da PAE
Interessados:

Senhor Presidente,

2,5cm

1 Trata-se do Processo STJ n. , relativo a
submeto a Vossa Exceléncia para consideragéo.

2 Em despacho, o eminente Ministro (nome sé com iniciais mailsculas),
designado como relator em _/_ / , declarou-se impedido de atuar no feito, uma vez
que

, cujos autos ora

E o0 que tenho a informar.

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)
(nome s6 com iniciais maiusculas)
Secretario-Geral da Presidéncia

2cm
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De competéncia do presidente do Tribunal e do diretor-geral da Secretaria do Tribunal,
é 0 ato que regulamenta ou implementa assunto previsto na legislacdo; estabelece
métodos e procedimentos que orientem ou auxiliem dirigentes e servidores no exercicio
de suas atribuicoes, tais como disciplina dos servigos de policia do Tribunal e outros
assuntos de natureza administrativa; normatiza a rotina dos trabalhos de classificacdo e
distribuicdo de processos judiciais; estabelece as providéncias necessarias a elaboracao
da proposta orcamentaria do Tribunal. Nos dois ultimos casos, serd de competéncia
exclusiva do presidente.

Elementos

Timbre

O brasdo e a identificacdo do drgdo (papel timbrado oficial do Tribunal).

Identificacdo do documento

Consiste no nome do ato por extenso, seguido de STJ/GP ou ST]/GDG (se o signatario for o
presidente ou o diretor-geral respectivamente), do numero e da data de expedicdo, tudo em
negrito e caixa-alta, devendo ser centralizada no texto e encerrada por ponto.

Como a numeragao é reiniciada a cada ano, é inadmissivel a virgula antes da data.

Ementa

Texto recuado, iniciado no centro da pagina e justificado. Resume o assunto tratado no ato
normativo.

Preambulo
Inicia-se pelo cargo do signatario em caixa-alta e negrito, por exemplo, O PRESIDENTE DO
SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, seguido da expressdo “usando da atribuicéo conferida”,

da base legal e das razdes da expedicdo do ato (lei ou norma que o fundamenta).

Encerra-se com a expressdo RESOLVE; em outro paragrafo, em caixa-alta e negrito.
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Texto

E o contetdo do documento. Por ser ato normativo, possui a mesma estrutura do texto
legislativo, com artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.

O ultimo artigo traz a seguinte determinacdo: Esta instrucdo normativa entra em vigor na
data de sua publicacdo. Caso o normativo esteja revogando outro ou outros ou, ainda,
dispositivos, o penudltimo artigo deve ser: Fica revogada a Instrucdo Normativa ST/ n.__;
Ficam revogadas as Instruc¢oes Normativas STJ/___ n.___; Fica revogado o art. __; ou Ficam
revogados os arts. ___.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome da autoridade competente,
este em caixa alta, centralizados no texto.

Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEI, ha formularios proprios no sistema.



Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois espagos simples

Espacos simples suficientes para que

a assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:

Entrelinhamento simples
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INSTRUCAO NORMATIVA STJ/GP N. DE ___ DE JUNHO DE .

Dispde sobre o tratamento a ser dado pela
Secretaria Judiciaria aos habeas corpus e as
revisdes criminais nas hipoteses que especifica.

2,5cm

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da
atribuicdo conferida pelo art. 21, inciso XX, do Regimento Interno e considerando o que
dispde a Emenda Regimental n. 13, de 9 de maio de 2011, e o que consta no Processo STJ
n.

RESOLVE:

Art. 1° A Secretaria Judiciaria identificara as peticdes de habeas corpus e de
revisdo criminal que sejam inadmissiveis por incompeténcia manifesta quando impetradas
ou ajuizadas em causa prépria ou quando impetradas ou ajuizadas por quem n&o seja
advogado, defensor publico ou procurador.

Art. 2° A Secretaria Judiciaria 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 Repercussdo Geral
e Recursos Repetitivos providenciara a publicacéo.

Paragrafo unico. Decidindo-se o ministro presidente pela competéncia do
Superior Tribunal de Justica, a Secretaria Judiciaria providenciara a distribui¢éo.

Art. 5° Apdés a publicagdo, a Secretaria Judicidria dard cumprimento a
decisé@o, encaminhando os autos ao 6rgdo competente.

Art. 6° Esta instrugcdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)

2cm
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MEMORANDO/MEMORANDO-CIRCULAR

O memorando, comunicacdo de carater essencialmente interno, € utilizado para tratar de
assuntos administrativos entre unidades do mesmo 6rgdo. Por ter 0 memorando como
objetivo tramitacdo mais agil, os despachos devem ser redigidos no corpo do préprio
documento ou, na falta de espaco, em folha de continuacao.

A folha de continuagdo também € utilizada caso o texto seja longo. Contém somente a
identificagdo do 6rgdo, ndo sendo admitido, portanto, o brasdo; além disso, devem constar,
alinhados a esquerda, o numero da folha e a identificacdo do documento, encerrados por
ponto, dois centimetros abaixo da borda superior da folha: Fl. 2 do Memorando n. 137/GP

de_/ / .

Outra particularidade do memorando € a numeracéo dos pardgrafos (havendo dois ou mais),
salvo o fecho, o que se faz para facilitar possiveis remissoes.

O memorando-circular tem as mesmas caracteristicas do memorando, distinguindo-se
apenas pelo fato de que o texto, reproduzido, é enviado a varios destinatarios.

Por fim, como a numeracdo é reiniciada a cada ano, é inadmissivel a virgula antes da data
quando se faz referéncia a um memorando: Memorando n. 25/SGP de ___de julho de .

Elementos

Timbre

A identificacdo da unidade, em negrito e caixa-alta.

Identifica¢do do documento

Consiste no nome do instrumento por extenso, grafado s6 com a inicial maidscula (ou
iniciais, se for memorando-circular) e seguido do nimero e da sigla da unidade expedidora,
separados por barra, tudo alinhado a esquerda.

Local e data

Escritos na linha imediatamente inferior a da identificacdo do documento (local e més por
extenso), alinhados a direita e encerrados por ponto.
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Destinatario

Nao existe vocativo no memorando; somente destinatdrio, que € o receptor 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 néo ultrapasse uma linha.
Texto

E a prépria mensagem. Deve ser redigido de maneira clara e objetiva. E importante
mencionar o que motivou o memorando, para que o destinatdrio saiba se o assunto é novo
ou se ja vem sendo tratado por meio de outros documentos: Reportando-me ao Memorando
n. 123/GP, encaminho a Vossa Senhoria...; Em atencao ao e-mail enviado por essa unidade no
ultimo dia 21, comunico a Vossa Senhoria que...

Fecho

E o cumprimento do signatario, que deve ser alinhado ao paragrafo. S6 ha duas possibilidades:
“Atenciosamente”, se o cargo do destinatdrio for de hierarquia igual ou inferior a do cargo do
emitente, ou “Respeitosamente”, se o cargo do destinatario for de hierarquia superior.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo de quem o expediu,
estes somente com as iniciais maiusculas, tudo centralizado no texto.

Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios proprios no sistema.
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Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois a quatro espacgos simples,
dependendo da extensao do texto

Dois espagos simples

Espacgos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5 ou simples,
dependendo da extensao do texto

Paragrafos:

Espacgo antes — 6pt

2cm

3cm

(UNIDADE EM NEGRITO E CAIXA-ALTA)

Memorando n. IGP

Brasilia, 1° de abril de 2015.

Ao Senhor Chefe da Segao de Registros Funcionais
Assunto: Elogio a servidora

2,5cm

Solicito a Vossa Senhoria que registre, na ficha funcional correspondente, os
elogios feitos pela Assessora-Chefe de Cerimonial e Relagdes Publicas a servidora (nome
s6 com iniciais mailsculas) em virtude da colaboragdo prestada na ceriménia de posse dos
Ministros , e , conforme
textos encaminhados hoje a essa Segéo.

Atenciosamente,

(assinatura)
(nome s6 com iniciais maitsculas)
(cargo s6 com iniciais maiusculas)

2cm
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O oficio é similar ao memorando. Contudo, ¢é utilizado para comunicag¢des entre diferentes
orgaos, entre um 6rgao e uma pessoa ou entre autoridades.

Assim como no memorando, a folha de continuagdo também é usada caso o texto seja longo.
Contém somente a identificacdo do érgdo, ndo sendo admitido, portanto, o brasdo; além
disso, devem constar, alinhados a esquerda, o numero da folha e a identificacdo do
documento, encerrados por ponto, dois centimetros abaixo da borda superior da folha: FI. 2
do Oficio n. 89/GP de 1°/12/2010.

Como a numeracdo é 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 2015.

O oficio-circular tem as mesmas caracteristicas do oficio, distinguindo-se pelo fato de que o
texto, reproduzido, é enviado a varios destinatarios.

No Tribunal, eventualmente, o presidente e os outros ministros comunicam-se com 0s
pares por meio de oficio. No caso de ser um s texto para todos, usam-se enderegamento
personalizado, um unico numero e, por deferéncia, a denominacdo oficio em lugar de
oficio-circular.

Elementos

Timbre

O brasdo e a identificacdo do 6rgdo (papel timbrado oficial do Tribunal).

Identificacdo do documento

Consiste no nome do documento por extenso, grafado sé com a inicial maitscula (ou iniciais,
se for oficio-circular) e seguido do numero e da sigla da unidade expedidora, separados por
barra, tudo alinhado a esquerda.

Local e data

Escritos na linha imediatamente inferior a da identificacdo do documento (local e més por
extenso), alinhados a direita e encerrados por ponto.
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ST)

Destinatario

E o receptor da mensagem. Compreende a forma de tratamento adequada na primeira linha
(“A Sua Exceléncia o Senhor” ou “A Sua Exceléncia a Senhora”, “Ao Senhor” ou “A Senhora”),
o nome na segunda (em caixa-alta), o cargo ocupado na terceira linha, o 6rgdo ou instituicdo
a que pertence na quarta e, por fim, a cidade e a sigla do estado na quinta linha. Essas
informacdes ficam alinhadas a esquerda, na parte superior da folha.

OBSERVAGAO

Se o 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 néo ultrapasse
uma linha.

Vocativo

E o cargo do destinatario (inicial maitscula), antecedido do tratamento adequado
[“Excelentissimo Senhor” ou “Excelentissima Senhora” (Presidente da Republica, do
Supremo Tribunal Federal e do Congresso Nacional) ou “Senhor” ou “Senhora”], seguido de
virgula e alinhado ao paragrafo.

Texto

E a prépria mensagem. Deve ser redigido de maneira clara e objetiva. £ importante
mencionar o que motivou o oficio, para que o destinatario saiba se 0 assunto é novo ou se ja
vem sendo tratado por meio de outros documentos: Reportando-me ao Oficio n. 123/GP,
encaminho a Vossa Exceléncia...; Em atenc¢éo ao e-mail enviado por esse orgéo no ultimo dia
21, comunico a Vossa Exceléncia que...

Se o assunto contiver duas ou mais ideias, elas deverdo figurar em paragrafos distintos, todos
numerados, exceto o fecho. No caso de um sé paragrafo, ndo havera numeragao.
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Fecho

E o cumprimento do signatario. S6 ha duas possibilidades: “Atenciosamente”, se o cargo do
destinatdrio for de hierarquia igual ou inferior a do cargo do emitente, 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 remetido por ministro ou pelo presidente do ST] ao
presidente da Republica, ao do Congresso Nacional ou do Supremo Tribunal Federal s6
admite o fecho “Respeitosamente”. O mesmo se aplica ao presidente do Conselho Nacional
de Justica e ao do Senado Federal, pois o presidente do Conselho é o do Supremo Tribunal
Federal, cargo maximo do Judicidrio, e o presidente do Senado é o do Congresso Nacional,
cargo maximo do Legislativo.

Quanto as comunicacdes dirigidas as autoridades estrangeiras, atendem a tradi¢des proprias,
pautadas pelo Manual de redagdo e estilo do Itamaraty, 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 maidsculas, tudo centralizado no texto.

Leiaute

Ver modelos.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEI, ha formularios préprios no sistema.
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Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois a quatro espacos simples,

dependendo da extensao do texto

Dois espagos simples

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5 ou simples,
dependendo da extensao do texto

Paragrafos:
Espaco antes — 6pt

2cm

3cm

2cm

Oficio n. /IGP

Brasilia, 7 de agosto de 2016.

A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador (nome em caixa-alta)
Presidente do Tribunal de Justica do
Brasilia — DF

Assunto: Prorrogacéo de cesséo de servidores

2,5cm
Senhor Presidente,
1 Reportando-me as solicitagbes de prorrogagdo de cessdo de servidores,
informo a Vossa Exceléncia que o art. ___ da Resolugdo STJ/GP n. __de __ de (més por.
extenso) de , alterado pela Resolugdo STJ n. __ de de (més por extenso) de

, estabelece que as cessdes desta Corte e do 6rgdo cessionario devem ser
equivalentes, exceto quando forem para o exercicio de cargo em comiss&o igual ou superior:
ia CJ-3 ou similar.

2 Diante disso, autorizei, at¢é _ / _/__, a prorrogagao do prazo de cessdo de
e , para continuarem exercendo cargo
em comissao nesse Tribunal.

Atenciosamente,

(assinatura)
Ministro (nome sé com iniciais mailsculas)
Presidente

2cm




Espacgos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois a quatro espacos simples,

dependendo da extensao do texto

Dois espacos simples

Espacgos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5 ou simples,
dependendo da extensao do texto

Paragrafos:
Espacgo antes — 6pt
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2cm

3cm

Oficio n. /GP

Brasilia, 1° de julho de 2015.

A Sua Exceléncia o Senhor

Ministro (nome em caixa-alta)
Presidente do Supremo Tribunal Federal
Brasilia — DF

Assunto: Solicitagdo de afastamento de servidor

2,5cm

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal,

Na forma do disposto no art. 95 da Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
solicito a Vossa Exceléncia autorizagcdo para que o servidor (nome s6 com iniciais
maiusculas), matricula , Assessor-Chefe de Relagdes Internacionais, afaste-se do
Pais, com 6nus para este Tribunal, no periodode ___a___ de , para acompanhar o
Presidente desta Corte em missao oficial ao Poder Judiciario .

Respeitosamente,

(assinatura)
Ministro (nome sé com iniciais maiusculas)
Presidente

2cm
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ORDEM DE SERVICO

A ordem de servico é um expediente interno emitido por servidor investido de autoridade,
como secretdrio, coordenador e chefe de secdo. Serve, entre outras finalidades, para
determinar que se faga um servico, para prescrever modalidades e requisitos inerentes a
realizacdo desse servico e para especificar e caracterizar fatos, atividades e objetos, ou seja,
é de carater operacional e vigora so durante o tempo de execugao.

Elementos

Timbre

O brasdo e a identificacdo do 6rgdo (papel timbrado oficial) e o nome da unidade (iniciais
maiusculas e negrito).

Identificacdo do documento

Consiste no nome do documento por extenso, seguido do numero e da data de expedicao,
tudo em negrito e caixa-alta, devendo ser centralizada no texto e encerrada por ponto.

Como a numeracao € reiniciada a cada ano, ndo se admite a virgula antes da data.
Predmbulo

Inicia-se pelo cargo do expedidor, por exemplo, O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO, em
caixa-alta e negrito, seguido da expressdo “usando da atribuicdo conferida” e das razdes da
expedicdo do ato (lei ou norma que o fundamenta).

Encerra-se com a expressdo RESOLVE:, em outro pardgrafo, 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 autoridade competente,
este em caixa-alta, centralizados no texto.
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Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios proprios no sistema.
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2cm

3cm

2cm

Secretaria de Controle Interno

Espacgos simples necessarios para que

os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois espacgos simples B J

ORDEM DE SERVIGO N. DE DE DE
2,5cm
O SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO, no exercicio das atribuigdes
que |lhe sé@o conferidas pelo art. _ da Resolugdo STJ/GP n. __ de ___ de (més por.
extenso) de e pela Portaria STJ/GP n. ___de ___ de (més por extenso) de ,
RESOLVE:
1 Aprovar o Relatério Anual de Atividades — RAA, elaborado pelas areas

técnicas da Secretaria de Controle Interno — SCI com o apoio da assessoria do titular da
Secretaria, visando avaliar o cumprimento do Plano Anual de Atividades — 2010.

2 Determinar as coordenadorias da SCI que divulguem o relatério entre os
servidores em exercicio nas referidas areas, bem como o incluam na pagina da SCI na
intranet, para conhecimento dos interessados.

3 Estabelecer que, além da andlise comparativa entre os resultados do
exercicio avaliado e os do exercicio anterior, 0 RAA devera contemplar, doravante, a andlise
do cotejo entre o que foi planejado (fiscalizagbes e andlises de processos) e o que foi
efetivamente realizado. Para tanto, as unidades da Secretaria deverdao adotar, durante o
atual exercicio, as medidas consideradas necessarias para o atingimento desse objetivo.

Espacos simples suficientes para que a

assinatura ndo fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5 ou simples,
dependendo da extensao do texto

(assinatura)
(nome em caixa-alta)

Paragrafos:
2cm

Espaco antes — 6pt
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O parecer integra um processo e é usado para que seu redator, embasado em fatos e em
andlise de ordem técnica, administrativa ou juridica, exprima opinido acerca de matéria a
ele submetida. Geralmente, é exarado por um especialista no assunto.

Neste documento, deve-se seguir a ordem ldgica, a fim de dar uma viséo geral dos fatos a
autoridade que vai decidir a questdo.

Elementos
Timbre

A identificacdo do drgdo (caixa-alta e negrito), da unidade e, se for o caso, da subunidade
(iniciais maiusculas e negrito), tudo centralizado no texto.

Identificacdo do documento

Consiste no nome do documento por extenso, seguido do nimero. Faz-se também referéncia
aorespectivo processo, ao assunto tratado, que ndo deve exceder uma linha, e ao interessado.
Alinhados a esquerda, devem ser grafados em negrito, exceto os elementos que vierem apds
os dois-pontos, e com iniciais maidsculas.

Vocativo

E o cargo do destinatério (iniciais maiusculas), antecedido do tratamento adequado (“Senhor”
ou “Senhora”), seguido de virgula e alinhado ao paragrafo.

Texto

E o conteudo do documento. Para seguir a ordem légica, deve-se comecar por um relatrio
dos fatos e das pecas processuais, em seguida citar a legislacdo aplicavel ao caso, apresentar
a opinido e fundamenta-la e, por fim, propor a solugdo do problema. Todos os paragrafos sdo
numerados, exceto o fecho.

Fecho

Fechos possiveis: A Vossa Exceléncia/Vossa Senhoria para consideragdo ou E o parecer.



212 MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS DO STJ ST]

Local e data
Escritos abaixo do texto (local e més por extenso), centralizados e encerrados por ponto.
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo da autoridade
competente, estes somente com as iniciais maiusculas, tudo centralizado no texto.

Leiaute
Ver modelo.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios préprios no sistema.
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2cm
3cm 2cm
SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Secretaria de Controle Interno
Coordenadoria de Orientagdo e Acompanhamento da Gestdo de Pessoal
A
Espacos simples necessarios para Parecer n.
. . Referéncia: Processo STJ n.
que os elementos fiquem dispostos Assunto: Plano de Assisténcia Pré-Escolar
adequadamente na pagina Interessado:
A 2,5cm
. . Senhora Coordenadora,
Dois a quatro espacos simples,
e
dependendo da extensao do texto
P 1 Trata-se de andlise solicitada pelo Senhor Diretor-Geral [Aton. __de ___ de

(més por extenso) de ,fl. ___, sobre a concessao do auxilio “assisténcia pré-escolar” a
luz da Emenda Constitucional — EC n. 53, de 19 de dezembro de 2006.
2 No Tribunal, o beneficio é devido aos servidores em efetivo exercicio que
possuam dependentes na faixa etaria compreendida entre o nascimento e os 6 anos de
idade (inclusive), conforme prevé o art. __ do Ato STJn.___de __ de (més por extenso)
de , com fundamento no Decreto n. 977, de 10 de setembro de 1993, e no inciso XX
do art. 7° da Constituicdo Federal.
3 Ap6s a edigdo 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 redacéo:

Dois espacgos simples

Art. 7° Sao direitos dos trabalhadores urbanos e rurais, além de outros que visem a
melhoria de sua condigao social:

[-]
Texto em tipo menor e sem aspas XXV — assisténcia gratuita aos filhos e dependentes desde o nascimento até 5 (cinco)
anos de idade em creches e pré-escolas;

Art. 208. O dever do Estado com a educagéo sera efetivado mediante a garantia de:

IV — educagéo infantil, em creche e pré-escola, as criangas até 5 (cinco) anos de
idade;

Dois espagos simples

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 mudangas
introduzidas pela EC n. 53/2006 e as modificacdes estruturais implementadas no sistema
educacional brasileiro. Criou-se um fundo para arrecadar recursos a serem aplicados na
educacgédo basica (que compreende o ensino médio, o fundamental e a educacéo infantil).
Esta tltima ficou dividida do seguinte modo: creche (de zero a 3 anos) e pré-escola (de 4 a 5
anos).

6 A crianga, portanto, entrara 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 educagdo infantil (creche e pré-
escola) deve terminar aos 5 anos.

2cm
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Dois espacgos simples

Espacgos simples suficientes para que a
assinatura ndo fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

Paragrafos:

Espacgo antes — 6pt

2cm

3cm

2,5cm

2cm

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. J& o Conselho da Justica Federal, da mesma forma que o Superior
Tribunal de Justica, mantém a concessdo do auxilio pré-escolar aos dependentes até os 6

anos de idade, como se verifica no art. ___ da Resolugdo STJ/GP n. ___de __ de (més
por extenso) de ___ .
8 Por todo o exposto, recomendo a remessa do processo a Secretaria do
Tribunal, propondo a alteragdo do Ato STJn. __/__ , a fim de harmoniza-lo com a nova
ordem constitucional, conforme sugerido pelo Senhor Secretario de as
fls. -

E o parecer.

Brasilia, (data com més por extenso).

(assinatura)
(nome s6 iniciais mailsculas)
(cargo s6 iniciais maiusculas)

2cm
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De competéncia do presidente do Tribunal, do diretor-geral da Secretaria do Tribunal e
dos secretdrios, é 0 ato que dispde essencialmente sobre assuntos administrativos, tais
como gestdo de pessoal (nomeacgdo, exoneracao, designacao, elogio, penalidade, delegacao
de competéncia, etc.) e funcionamento do Tribunal (horario de expediente, suspensdo de
prazos legais, designac¢do de comissdes, etc.). Sera de competéncia exclusiva do presidente
quando tratar de atos delegados pelo Plendrio, pela Corte Especial ou pelo Conselho de
Administracdo, bem como daqueles relativos as suas atribuicdes regimentais. Sera de
competéncia do diretor-geral e dos secretarios quando tratar de assuntos relativos as
respectivas atribui¢des administrativas.

Elementos

Timbre

O brasao e a identificacdo do 6rgao (papel timbrado oficial do Tribunal).

Identificacdo do documento

Consiste no nome do ato por extenso, seguido de STJ e da sigla da unidade expedidora, por
exemplo, PORTARIA STJ/GP, STJ/GDG ou STJ/SGP (caso o signatario seja o presidente, o
diretor-geral ou o secretario de gestdo de pessoas respectivamente), do numero e da data
de expedicdo, tudo em negrito e caixa-alta, devendo ser centralizada no texto e encerrada
por ponto.

Como a numeragao é reiniciada a cada ano, é inadmissivel a virgula antes da data.

Ementa

Texto recuado, iniciado no centro da pagina e justificado. Resume o assunto tratado no ato
normativo.

Preambulo
Inicia-se pelo cargo do signatario em caixa-alta e negrito, por exemplo, O PRESIDENTE DO
SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, seguido da expressdo “usando da atribuicdo conferida”,

da base legal e das razdes da expedicdo do ato (lei ou norma que o fundamenta).

Encerra-se com a expressdo RESOLVE:, em outro paragrafo, em caixa-alta e negrito.
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Texto

E o contetido do documento. Por ser ato normativo, possui a mesma estrutura do texto
legislativo, com artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.

O ultimo artigo traz a seguinte determinacdo: Esta portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo. Caso o normativo esteja revogando outro ou outros ou, ainda, dispositivos, o

penultimo artigo deve ser: Fica revogada a Portaria STJ/__ n. __; Ficam revogadas as
Portarias STJ/__n.___; Ficarevogado o art. __; ou Ficam revogados os arts. .
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome da autoridade competente,
este em caixa-alta, centralizados no texto.

Leiaute

Ver modelos.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios préprios no sistema.



Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois espagos simples
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2cm

PORTARIA STJIGPN. __DE ___DE DE

Nomeia servidor para cargo em comissao.

Espacos simples suficientes para que

a assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

2,5cm

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da
atribuicdo conferida pelo art. 21, XXV, do Regimento Interno e considerando o disposto no
art. 9°, 11, da Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear (nome em caixa-alta) para o cargo em comissé@o de Assessor.
de Ministro, cédigo CJ-3, do Gabinete do Ministro (nome sé com iniciais mailsculas), na
vaga decorrente da exoneracédo de (nome sé com iniciais maitsculas).

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)

2cm
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Espacos simples necessarios para

que os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois espacgos simples

2cm

3cm

2cm

PORTARIA STJIGPN. __ DE___DE DE

Altera dispositivos da Portaria STJ/GP n. de
__de (més por extenso) de

Espacgos simples suficientes para que

a assinatura ndo fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento simples

2,5cm

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando das
atribuigdes conferidas pelos arts. 21, XVII, e 40, § 3°, do Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 1° Os arts. 1° e 4° da Portaria STJ/GP n. ___ de ___ de (més por.
extenso) de __ passam a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 1° Criar comissao temporaria de ministros para gerir as Metas Nacionais

do Poder Judicidario no ambito do Superior Tribunal de Justica e o

planejamento estratégico institucional.

Art. 4° A comiss&o sera responsavel por:

| — propor estratégias visando ao integral cumprimento das Metas Nacionais,
bem como acompanhar sua evolugéo;

Il — discutir e avaliar o planejamento e a execugdo de objetivos, metas e
iniciativas estratégicas.”

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)

2cm
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2cm

PORTARIA STJIGPN. __ DE___DE DE

Revoga a Portaria STJ/GP n. __de __ de
(més por extenso) de

2,5cm

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando de suas
atribuicdes legais e considerando o disposto no art. 21, XXXI, do Regimento Interno,

RESOLVE:
Art. 1° Revogar a Portaria STJ/GP n. ___ de ___ de (més por extenso) de
, que dispde sobre a criacdo do , destinado a

atender os magistrados instrutores convocados para atuar no Tribunal.
Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)

2cm
Espacos simples necessarios para
que os elementos fiquem dispostos —— A
adequadamente na pagina
B ’
Dois espagos simples B {
B {
LB ’
Espacos simples suficientes para que c
a assinatura nao fique colada ao texto
Corpo do texto: e

Entrelinhamento simples
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RELATORIO

E uma exposi¢do minuciosa de atividade ou atividades desenvolvidas. Como, por forca de
lei ou de ato administrativo, é dirigido a uma autoridade superior para analise do trabalho
realizado, o relatorio deve pautar-se pelo padréo culto da lingua. Deve, ainda, apresentar
ideias bem delineadas, de modo que o receptor ndo tenha duvida quanto a metodologia
utilizada, & execucdo do trabalho e aos resultados obtidos.

O relatdrio é emitido pelo titular da unidade ou pelo relator ou presidente de comissao
instituida para fim especifico.

E importante, antes de iniciar a redagdo do relatério, elaborar um plano de trabalho. Nele
nada deve ser omitido. Recomenda-se organizar uma lista pormenorizada de todas as
tarefas em ordem cronoldgica, relacionando o maior namero possivel de informacgdes e
incluindo até o local se a tarefa exigir ambiente fisico diferenciado para a realizagdo. A
ordenacdo cronoldgica serd util sobretudo em relagdo ao estabelecimento de pré-requisitos
de fases subsequentes. Recomenda-se, também, atualizar o plano de trabalho durante a
execucdo, para registrar os desdobramentos de atividades que conduziram a outras
inicialmente ndo previstas, de modo que o plano possa ser util em oportunidade futura.
Ademais, deve-se propor uma estrutura para o relatério que contenha introducdo,
desenvolvimento e concluséo.

OBSERVAGOES

1 Relatdrios que, embora de natureza institucional, sdo exigidos por disposicdes legais e apresentados a
outros orgaos publicos, a exemplo do Relatério de Gestao, encaminhado anualmente ao Tribunal de
Contas da Unido, e de relatdrios requeridos pelo Conselho Nacional de Justica, devem observar a
estrutura e os requisitos especificos previstos em norma, orientagdo ou recomendacao. (V. Instrucdo
Normativa STJ/GP n. 11 de 12 de agosto de 2015.)

2 Se o relatdrio for simples, sera constituido apenas do cabegalho, numero, se couber, titulo, texto,
local, data e assinatura, separados por espacos simples, numa s6 pagina, com paragrafos numerados, se
houver dois ou mais.

3 Em geral, os relatdrios internos emitidos pelas unidades sdo apresentados de forma sintética, em
formulario préprio.
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Elementos

Capa e folha de rosto

cabecalho: brasdo e nome do orgdo, este em caixa-alta e negrito, centralizados na parte
superior; logo abaixo, a unidade a que pertence o remetente e, se houver, a subunidade,
ambas com as iniciais maiusculas e em negrito;

identificagdo: colocada dois espacos abaixo do cabecalho, s6 ocorre quando o relatorio se
reporta ao acompanhamento periédico de um projeto ou atividade, ou quando ha mais de
um sobre o mesmo assunto. Deve ser assim disposta: a palavra Relatorio, a abreviatura de
numero, 0 numero sequencial, barra, ano, travessao e sigla da unidade emitente, tudo em

negrito, centralizado e numa s6 linha (Relatério n. 3/2011 — SGP);

titulo: em caixa-alta e negrito, centralizado horizontal e verticalmente, indica o objetivo do
relatério (RELATORIO DE ATIVIDADES DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA);

local e data: sdo registrados na parte inferior central da pagina, por extenso e em negrito,
seguidos de ponto: Brasilia, 30 de setembro de 2014.

Resumo

E uma condensacdo do relatério. Nele devem figurar os pontos basilares num texto claro e
objetivo, para que, ao 1é-lo, o receptor tenha uma visdo panoramica do que vird a seguir.

Sumario

E a enumeracdo das principais partes do relatério, com a indica¢éo das respectivas paginas.
Texto

E o corpo do documento. Compde-se de introducéo, desenvolvimento e concluséo.
Introdugdo

Por ser a parte inicial do texto, deve expor, em linhas gerais, a disposicdo legal ou ato que
prevé sua apresentacgdo, o projeto em que se insere o trabalho do autor - individual, em
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grupo ou como parte de uma equipe mais ampla —, se for o caso, as atividades realizadas e
a divisdo de tarefas. Deve expor, igualmente, a estrutura do desenvolvimento do relatério,
a metodologia empregada, a tese que serd defendida e a sintese dos argumentos. Em suma,
a introdugdo enuncia o propdsito do relatdrio.

Desenvolvimento

E o detalhamento, por etapas, do modo como se desenvolveu o trabalho e como ocorreu a
participagdo do autor, devendo ser nele mencionados os aspectos positivos da metodologia
utilizada e, caso existam, os negativos. Devem constar fatos, dados estatisticos e ilustracoes,
bem como as andlises efetuadas e argumentos, que dardo suporte a tese proposta na

introducao.

Esta parte pode dividir-se nos tépicos tematicos, secdes e subsecdes que forem necessarios
para que o assunto seja exposto circunstanciadamente.

E bom lembrar que a boa disposi¢do dos elementos e a qualidade do texto sem duvida
motivardo o leitor a examinar o relatdrio.

Conclusdo

Pode ser uma avaliacdo objetiva e equilibrada. Para tanto, é s6 recapitular os principais
argumentos expostos, enfatizar as informacdes e, caso seja necessario, propor acdes que
devam ser executadas para solucionar problemas porventura existentes.

Local e Data

Escritos abaixo do texto (local e més por extenso), centralizados e encerrados por ponto.
Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome e cargo do emitente, estes s6

com as iniciais maiusculas, tudo centralizado no texto. Devem ser dados tantos espacos
simples quantos forem necessdarios para que a assinatura néo fique colada ao texto.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEI, ha formularios proprios no sistema.
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Utilizado para, sob o amparo de lei ou de norma reguladora, requerer direito ou solicitar
deferimento de pedido, o requerimento é redigido por qualquer cidaddo e dirigido a
autoridade com poder de decisao.

Elementos

Identificacdo do documento

Somente a palavra REQUERIMENTO, em letras maiusculas e negrito, centralizada no texto.

Vocativo

Compde-se da forma de tratamento adequada, do cargo da autoridade e do nome do 6érgéo
correspondente, seguidos de virgula e alinhados ao paragrafo.

Texto

Redigido em terceira pessoa, é constituido por dois paragrafos: o primeiro, expresso num
s6 periodo, contém a identificacdo do requerente (nome, nacionalidade, estado civil,
residéncia e domicilio, documentos, institui¢do onde trabalha ou estuda, etc.), o pedido e a
fundamentacao legal; o segundo é o fecho. No caso de servidor do Tribunal, é necessario
registrar apenas o nome, o cargo, a matricula e a unidade de lotacéo.

Fecho

“Nesses termos, pede deferimento” ou somente “Pede deferimento”, alinhado ao paragrafo e
encerrado por ponto.

Local e data
Escritos abaixo do texto (local e més por extenso), centralizados e encerrados por ponto.
Assinatura

Na&o é necessdrio escrever o nome do requerente (ja esta no texto); deve constar somente a
assinatura, centralizada.
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Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios préprios no sistema.



Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos
adequadamente na pagina

Dois a quatro espacos simples,
dependendo da extensao do texto

Dois espacos simples

Espacgos simples suficientes para que
a assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:
Entrelinhamento 1,5 ou simples,
dependendo da extensao do texto

2cm
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REQUERIMENTO

Senhor Diretor-Geral da Secretaria do Superior Tribunal de Justica,

aoem (nome sé com iniciais mailsculas), servidor deste Tribunal, ocupante do
cargo de Técnico Judiciario, Area Administrativa, matricula , lotado na
, requer a Vossa Senhoria licenga para tratar de assuntos

particulares, pelo prazo de _ meses, contado a partirde _ / / _, com base no art. 91

da Lein. 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Nesses termos, pede deferimento.

Brasilia, (data com més por extenso).

3cm

(assinatura)

225

2cm
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RESOLUCAO

De competéncia privativa do presidente do Tribunal, disciplina assuntos administrativos
relacionados as suas atribuicdes, bem como normatiza as deliberacdes do Plenério, da Corte
Especial e do Conselho de Administragao.

Elementos

Timbre

O brasao e a identificacdo do drgdo (papel timbrado oficial do Tribunal).

Identificacdo do documento

Consiste no nome do ato por extenso, seguido de STJ/GP, do numero e da data de expedicao,
tudo em negrito e caixa-alta, devendo ser centralizada no texto e encerrada por ponto.

Como a numeracao € reiniciada a cada ano, € inadmissivel a virgula antes da data.
Ementa

Texto recuado, iniciado no centro da pagina e justificado. Resume o assunto tratado no ato
normativo.

Preadmbulo

Inicia-se pelo cargo do signatdrio em caixa-alta e negrito (O PRESIDENTE DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE JUSTICA), seguido da expressdo “usando da atribuicdo conferida”, da base
legal e das razdes da expedicdo do ato (lei ou norma que o fundamenta).

Encerra-se com a expressdo RESOLVE:, em outro paragrafo, em caixa-alta e negrito.

Texto

E o contetido do documento. Por ser ato normativo, possui a mesma estrutura do texto
legislativo, com artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.

O ultimo artigo traz a seguinte determinacao: Esta resolucdo entra em vigor na data de sua
publicacdo. Caso o normativo esteja revogando outro ou outros ou, ainda, dispositivos, o
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penultimo artigo deve ser: Fica revogada a Resolucdo STJ/GP n.
Resolucdes STJ/GP n.

; Ficam revogadas as
; Fica revogado o art. __; ou Ficam revogados os arts. __.

Assinatura

Ultima parte do normativo. Consiste na assinatura e no nome da autoridade competente,
este em caixa-alta, centralizados no texto.

Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGCAO

Para os textos gerados no SEl, ha formularios proprios no sistema.
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RESOLUGAO STJ/GPN. ___ DE __ DE DE

Dispde sobre a estrutura organica do Superior
Tribunal de Justica.

2,5cm

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da
atribuicdo conferida pelo art. 21, inciso XX, do Regimento Interno e considerando o que
consta do Processo STJ n. e o decidido pelo Conselho de Administracdoem ___ de
(més por extenso) de s

RESOLVE:

Art. 1° A estrutura organica do Tribunal passa a ser a constante do Anexo I.
Art. 2° A composicdo dos cargos em comisséo e das fungdes comissionadas
do quadro de pessoal fica alterada na forma do Anexo II.
Art. 3° A lotagdo dos cargos em comissdo e das fungdes comissionadas fica
estabelecida na forma do Anexo lll, a ser publicado no Boletim de Servico.
Art. 4° Ficam revogadas a Resolugdo STJ/GP n. __ de __ de (més por
extenso)de e a Portaria STJ/GPn.__ de___ de (més por extenso) de
Art. 5° Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

(assinatura)
Ministro (nome em caixa-alta)

2cm
Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos A
adequadamente na pagina
B ‘
g J
Dois espacgos simples [—
B J
L g ‘
Espacos simples suficientes para que a
C
assinatura nao fique colada ao texto
Corpo do texto:
Entrelinhamento simples
Paragrafos:
Espaco antes — 6pt 2em




TERMO DE EXECUGAO DESCENTRALIZADA

TERMO DE HOMOLOGAGAO
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(V. Acordo ou Termo de Cooperagdo Técnica.)

E ato de competéncia do diretor-geral da Secretaria quando tem como objeto a homologagao
do resultado do processo seletivo do Programa de Concessdo de Bolsas de Pds-Graduacao
Lato e Stricto Sensu. E de competéncia do secretario de gestdo de pessoas quando seu objeto
¢ a homologacao do resultado final da avaliacdo de desempenho em estagio probatorio dos
servidores. Dependendo do assunto, poderda ser emitido por outras autoridades
administrativas, desde que competentes para tal ato.

Elementos

Timbre

O brasdo e a identificacdo do drgdo (papel timbrado oficial do Tribunal).

Identificacdo do documento

Consiste no nome do ato por extenso, seguido de STJ/SGP, do numero e da data de expedicao,
tudo em negrito e caixa-alta, devendo ser centralizada no texto e encerrada por ponto.

Como a numeracdo é reiniciada a cada ano, é inadmissivel a virgula antes da data.
Ementa

Texto recuado, iniciado no centro da pagina e justificado. Resume o assunto tratado no
documento.

Preambulo

Inicia-se pelo cargo do expedidor, por exemplo, O SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS
DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, em caixa-alta e negrito, seguido da expressao
“usando da atribuicao conferida” e das razdes da expedicdo do ato (geralmente, a norma
que o fundamenta). Encerra-se com a expressdo RESOLVE:, em outro pardgrafo, em
caixa-alta e negrito.

Texto

Deve conter estes termos: Fica HOMOLOGADO o resultado final da avaliacdo de desempenho
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no estagio probatdrio dos servidores abaixo especificados, uma vez que foram atendidos os
requisitos legais e regulamentares, a que se segue tabela com quatro colunas representando,
respectivamente, a matricula, o nome do servidor, o cargo e o resultado da avaliacdo de
desempenho.

Assinatura

Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome da autoridade competente,
este em caixa-alta, centralizados no texto.

Leiaute

Ver modelo.

OBSERVAGAO

Para os textos gerados no SEI, ha formularios préprios no sistema.



Espacos simples necessarios para que
os elementos fiquem dispostos

adequadamente na pagina

Dois espagos simples

Espacos simples suficientes para que a

assinatura nao fique colada ao texto

Corpo do texto:

Entrelinhamento simples

Paragrafos:

Espaco antes — 6pt
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2cm

3cm

TERMO DE HOMOLOGAGAO STJ/SGPN. _ DE ___ DE DE

Homologa o resultado final da avaliagdo de
desempenho no estagio probatério dos servidores
que especifica.

2,5cm

O SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS DO SUPERIOR TRIBUNAL

DE JUSTICA, usando da atribuicdo conferida pelo art. __ do Manual de Organizacéo do

Superior Tribunal de Justi¢a, tendo em vista as informagées constantes do Processo STJ n.

/ e

CONSIDERANDO a aprovagdo dos servidores no estagio probatorio, nos

termos do art. __ da Resolugdo STJ/GP n. ___ de __ de (més por extenso) de
com a consequente comprovagéao da aptidao para o exercicio do cargo efetivo;

CONSIDERANDO a exigéncia de homologagao da avaliagdo de desempenho

no estagio probatério, conforme o art. 20, § 1°, da Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Fica HOMOLOGADO o resultado final da avaliagdo de desempenho no
estagio probatério dos servidores abaixo especificados, uma vez que foram atendidos os
requisitos legais e regulamentares:

Matricula Nome do Servidor Cargo Resultado

An,alista Judiciario,
Area Judiciaria

Aprovado

Técnico Judiciario,

Area Administrativa Aprovado

(assinatura)
(nome em caixa-alta)

2cm

231

2cm







PARTE 3

GLOSSARIO
JURIDICO






ab-rogacao

ab-rogar

absolver

abuso de poder

acao

acao acessoria

acdo anulatodria

acao cautelar

acdo civel

acdo civil publica
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Ato de revogar totalmente uma lei ou decreto, uma regra ou regulamento mediante uma
nova lei, decreto ou regulamento.

Ato de cassar, revogar, tornar nulo ou sem efeito um ato anterior.

(VID) Revogar totalmente uma lei, decreto, regulamento ou costume. Cassar, anular ou
tornar sem efeito um ato anterior por entrar em vigéncia um principio, preceito ou costume.

Ex.: “A tolerdncia ou a omissdo de algumas autoridades em reprimir contraven¢do penal ndo
tém o conddo de ab-rogar ou derrogar norma legal” (REsp n. 23.221/SP, STJ).

(VTD e VIDI) 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
procuracio.

Meio processual pelo qual o cidaddo pode buscar uma decisdo judicial para, através de
advogado constituido nos autos, fazer valer um direito que acredita ser-lhe assegurado pela
ordem juridica.

Acdo que, sem vida propria, segue o rito processual da principal, porque nela é gerada e
processada. A reconvencao € uma acao acessoria.

Acdo cujo objetivo é extinguir ato ou negdcio juridico por vicio resultante de erro, dolo ou
coacéo. E proposta quando, por meio da extingdo do ato, a parte pretende alterar a situagdo
juridica preestabelecida.

Acdo preparatdria (antes da acdo principal) ou preventiva (durante a acdo principal) de efeito
temporario que visa garantir a eficicia do processo principal com ela relacionado. Tem carater
instrumental, pois preserva o exercicio de conhecimento ou de execug¢do de outra acao.

Acdo que tem a finalidade de promover a garantia ou defesa de um direito da ordem civil,
em cujos institutos juridicos encontra fundamento. Agéo civil.

Acdo 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 qualquer
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acao conexa

acao criminal ou penal

acao declaratoria

acdo declaratodria de constitucionalidade

acdo de execucao

acdo direta de inconstitucionalidade

acdo popular

acdo possessoria

acao preparatoria

acdo preventiva

outro interesse difuso ou coletivo. Pode ser ajuizada pelo Ministério Publico, pela Unido,
pelos estados, pelos municipios, pelas autarquias, pelas empresas publicas, pelas fundacges,
pelas sociedades de economia mista e por associacOes interessadas (que tenham sido
constituidas ha, no minimo, 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 sé processo e obtém uma sé sentenca.

Procedimento judicial que visa a aplicacdo da lei penal a agente de ato ou a responsavel por
omissdo definidos como crime ou contravengdo. Pode ser de natureza publica ou privada.

Aquela que, sem for¢a de execucdo, limita-se 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 declaracdo do Supremo Tribunal Federal acerca da validade de
preceito legal ou de ato normativo federal em face da norma constitucional.

Aquela que objetiva obrigar o cumprimento de um direito ja reconhecido, que busca fazer
com que o devedor cumpra obrigacdo ja reconhecida.

Meio processual de obter declaragdo do Supremo Tribunal Federal acerca da
inconstitucionalidade de preceito legal ou de ato normativo federal ou estadual.

Direito que assiste ao cidadado de pleitear na Justica a anulacdo ou a declaracdo de nulidade
de atos lesivos ao patriménio da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios,
bem como das entidades de que o Estado participe.

Procedimento judicial que visa a prote¢do do possuidor da coisa contra atos de violéncia ou
de esbulho que a atinjam ou possam atingi-la.

A lei faculta a pessoa praticar ato juridico como preparatério a acdo que pretende propor,
visando assegurar seu direito. SO pode ser requerida se motivos imperiosos a justificarem.

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. Também s6 pode ser requerida se motivos imperiosos a justificarem.



acgao principal

acao rescisoria

acoimar

acordao

acordado exequendo

acordao impugnado

acordar

acusar
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E a que traz o objetivo principal da lide. E independente, isto ¢, tem existéncia prépria.
Procedimento judicial de competéncia originaria dos tribunais por meio do qual se pedem a
decretacdo de nulidade ou ilegalidade de uma sentenca proferida e a eventual reapreciacdo
do mérito. Aplica-se a decisdo transitada em julgado.

(VTDP) Infligir coima, punir, castigar.

Ex.: A exegese das regras do art. 11 da Lein. 8.429/1992, considerada a gravidade das sancdes
e restri¢cOes impostas ao agente publico, deve ser realizada cum grano salis, maxime porque

uma interpretacdo ampliativa poderd acoimar de improbas condutas meramente irregulares.

Peca escrita que contém o julgamento proferido por 6rgéo colegiado de um tribunal; ndo por
um juiz. Aresto. (V. sentenga.)

Acorddo que estd sendo executado ou que estd em situacdo legal de poder ser executado.
Acorddo que teve a validade contestada pelo recorrente. O mesmo que acorddo recorrido.
(VD) Fazer acordo, ajustar, firmar contrato.

Ex.: Em se tratando da Medida Provisoria n. 542/1994, instituidora do Plano Real, por seu
carater de norma de ordem publica, terd ela eficacia plena e alcance imediato, inclusive nas
clausulas de reajuste de contratos, ndo podendo as partes acordar de modo diverso.

(VTD e VTI) Concordar, resolver de comum acordo.

Ex.: Locador e locatario acordaram majorar o aluguel; Acordaram em adiar o julgamento.

(VTD e VIDI) O verbo acusar no sentido de incriminar, culpar pede sempre objeto direto de
pessoa.

Ex.: O promotor acusou o réu sem dé nem piedade; Acusaram o suspeito de manipular os
mais humildes.

(VIDP) No sentido de tachar, caracterizar negativamente mediante palavra, pede objeto
direto e admite predicativo do objeto.
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Ex.: O policial de transito acusou o homem de subornador.
3 (VID) No sentido de comunicar, notificar, confirmar, pede objeto direto.
Ex.: A secretdria acusou o recebimento do convite.
adequar (VIDI) Tradicionalmente, este verbo era considerado defectivo. O Diciondrio Houaiss,
entretanto, registra a tendéncia moderna para a conjugacdo regular em todos os modos,
tempos e pessoas: adéquo, adéquas, adéqua, adéquam (pres.ind.); adéque, adéques, adéque,
adequemos, adequeis, adéquem (pres.subj.); adéqua, adéque, adequemos, adequai, adéquem

(imperativo afirmativo).

Ex.: A Lei de Execugdes Penais assegura poderes ao juiz da execucdo, a fim de que, desse
modo, se adéque a pena a seu destinatario.

adimplir (VTD) Cumprir, executar um contrato, acordo, etc.
Ex.: Todos adimpliram as cldusulas contratuais.

OBSERVAGAO
Segundo Houaiss, adimplir € conjugado em todas as pessoas.

Ex.: Eu adimplo; Tu adimples; Ele adimple; Nos adimplimos; etc.

aditamento Acréscimo, adendo, adigao.

adjudicar (VTDI) Transferir bens do dominio de uma pessoa para o dominio de outra em consequéncia
de execucdo, sucessdo ou venda.

Ex.: Adjudicou os bens ao tutor da crianca.
aduzir (VID e VTDI) Trazer, apresentar (razdes, provas, testemunhos, etc.), expor.

Ex.: Aduz contrariedade ao art. 52, § 1°, da Lein. 8.078/1990; O advogado aduziu ao juiz novos
argumentos.

advocacia administrativa Crime perpetrado por funciondrio publico que consiste em patrocinar, direta ou



afetacdo

afetar

afeto

agravante

agravar
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indiretamente, interesse privado perante a administracdo publica, valendo-se da posicéo de
funciondrio; trafico de influéncia.

Ato (do relator) de afetar, de submeter um recurso ao érgao colegiado do qual é membro ou
aum dispositivo legal. (O termo ainda néo esta dicionarizado nesta acep¢ao, contudo esta em
pleno uso no texto juridico.)

Ex.: O Ministro sugeriu a afetacdo do recurso a Corte Especial.

(VTDI) Submeter (o relator) um recurso ao érgao colegiado do qual participa. (De igual modo,
ainda ndo estd dicionarizado neste sentido.)

Ex.: A Quarta Turma decidiu afetar a Corte Especial o recurso do Ministério Publico.
O adjetivo afeto significa da competéncia de, da al¢cada de, dependente de, subordinado a.
Ex.: Tema afeto a Segunda Secdo; matéria afeta ao recurso principal.

No sentido de circunstancia que intensifica a gravidade do delito, agravante é um substantivo
feminino.

Ex.: Ele comenteu duplo assassinato, e com uma agravante: em estado de embriaguez
preordenada.

Designa, também, a pessoa que interpde agravo. Neste caso, € substantivo de dois géneros,
devendo ser usado de acordo com o sexo da pessoa que interpde o recurso: o agravante/a
agravante.

(VTD Interpor (quem é parte no feito) o recurso de agravo.

Ex.: O prazo para agravar da decisdo que indefere o pedido de suspensdo de seguranca, nos
termos do art. 4°, § 3°, da Lei n. 8.437/1992, é de 5 dias.

(VTD) Sobrecarregar, onerar.
Ex.: Admitido apenas o recurso especial da contribuinte, ndo é possivel agravar a sua situacao

quanto a prescri¢do do direito postulado no feito, sob pena de violagdo do principio que veda
a reformatio in pejus.



240

MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS DO STJ

agravo

agravo de instrumento

agravo regimental ou interno

agravo retido

ajuizar/mover/propor

al

alvara de soltura

alvara judicial

analogo

anatocismo

ST)

Recurso que se interpde com o propdsito de modificar decisdo interlocutéria. O agravo pode
ser interposto de duas formas: por instrumento ou na forma retida.

Recurso interposto contra decisdo interlocutdria. O agravo sera processado fora dos autos
em que se deu a decisdo impugnada, formando razdes e contrarrazdes dos litigantes para o
respectivo julgamento.

Recurso sem efeito suspensivo disciplinado no regimento interno do tribunal que o adota. £
interposto contra decisdes monocraticas do presidente do tribunal, de secéo e de turma ou
de relator que causem prejuizo ao direito da parte. Os rgéos julgadores devem-se pronunciar
sobre tais decisoes, confirmando-as ou reformando-as.

Recurso interposto contra decisdo interlocutdéria mediante requerimento do agravante,
sendo julgado preliminarmente ao recurso principal. Fica nos proprios autos do processo.

(VID) Levar uma questdo a juizo, tornar uma questdo objeto de processo ou demanda
judicial (utilizado para acao).

Ex.: No processo sob julgamento, o autor, em vez de valer-se da cautelar preparatoria, ajuizou
diretamente a acdo principal, discutindo o contrato e pleiteando a devolucdo de parcelas pagas.

Al é uma forma de pronome indefinido ou substantivo arcaizada que significa outra pessoa,
outra coisa, o mais, tudo o mais. Na linguagem forense, ainda aparece em férmulas

consagradas.

Ex.: A testemunha emudeceu e al ndo disse; Ele jamais sera condenado se por al néo for
acusado.

Ordem judicial que determina a liberdade de uma pessoa que esta presa.

Decreto lavrado por ordem do juiz para que se cumpra uma decisao por ele tomada mediante
sentenca ou mero despacho.

Diz-se dos casos que sdo resolvidos por extensdo ou por analogia devido a semelhanca ou
paridade.

E a incidéncia de juros calculados sobre os juros acrescidos ao saldo devedor em razdo de
ndo terem sido pagos. Os juros assim obtidos sdo somados ao capital, e esse total serd a base



anuir

aparte

apelacdo

apelar

apenar

apensar

apropriacao indébita

aresto

arevelia
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para o célculo da nova contabilizacdo de juros. A capitalizagdo de juros ndo é admitida em
nosso ordenamento juridico, salvo quando ha estipulacdo legal que a autorize.

(VTD) Aprovar ou autorizar a pratica de um ato, aceita-lo depois de feito, sem nenhuma
objecdo, ou nele consentir.

Ex.: Assim, o embargado torna-se responsavel pelo pagamento da verba honordria da
demanda quando, em vez de anuir ao afastamento da constricdo sobre o bem, oferece
resisténcia aos embargos de terceiro.

Ato de interromper o orador para emitir um comentario.

Ex.: Vossa Exceléncia me concede um aparte?

Recurso que se interpde contra decisdo definitiva de primeira instancia para instancia
imediatamente superior, a fim de que sejam reexaminadas e julgadas novamente as questdes
decididas no juizo inferior.

(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 primeiro
paciente apelou da sentenca condenatoria, houve o transito em julgado da condenacdo para
0 corréu.

(VTD) Impor pena a alguém por crime cometido.

Ex.: Ndo se pode apenar o agente maritimo por irregularidade praticada pelo armador.
(VIDI) 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 mdvel
alheio cuja guarda detinha.

(V. acérddo.)

(V. revelia.)
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arguir

arras

arrazoar

arresto ou embargo

assinar prazo

assisténcia judiciaria (gratuita)

astreinte

atenuante

ST)

(VID) 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 correcdo no exercicio de suas fung¢des. (Usado para excegdo de
impedimento, excegdo de suspei¢do e excecdo de incompeténcia.) Também significa argumentar.

Quantia em dinheiro ou coisa fungivel dada por um dos contratantes ao outro para garantir 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 contra.
Dar as razdes escritas sobre o caso em juizo, ou escrever tais razdes ou alegacdes para serem
juntadas aos autos no prazo estipulado pelo juiz ou disposto em lei.

Ex.: O advogado requer vista dos autos e retirada do feito para arrazoar a defesa.

Providéncia cautelar que consiste na apreensdo judicial antecipada e provisoria de bens do
suposto devedor para garantir pagamento ao credor.

(VTIDI) Estabelecer prazo.

Ex.: Dessarte, na forma do art. 321, c¢/c o art. 1.007, § 2°, ambos do novo CPC, o relator assinou
aos autores prazo de 15 dias para a regularizacdo do valor do depdsito.

Assegurada por lei as pessoas comprovadamente pobres que ndo tenham condigdes 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 ndo fazer,
consistente em multa diaria que se integra ao montante devido e dura enquanto permanecer
a inadimpléncia.

No Direito Penal, tanto se refere a circunstancia que tem forga legal para atenuar a pena a
ser aplicada ao réu por infracdo ou pratica de delito (circunstancia atenuante) como significa

a propria circunstancia ou razdo legal que enseja a reducdo da pena (a atenuante).

Ex.: “E firme o entendimento de que a incidéncia de circunstncia atenuante nio pode



atestar

ato coator

ato juridico

autor

autoridade coatora

autos

autos conclusos a

autuar

averbacgdo

avocacao
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conduzir a reducdo da pena abaixo do minimo estabelecido em lei” (REsp n. 1.117.068/PR); O
carater objetivo da atenuante nao...

(VTD) Afirmar a veracidade de certo fato ou a existéncia de certa obrigacao.

Ex.: Existem outros meios de prova que atestam o efetivo emprego do revdlver.

Ato que fere, ameaga ou viola direito certo e incontestavel, que transgride principio de lei ou
que é inconstitucional. E proveniente de autoridade que o pratica extrapolando suas

atribuicdes legais.

Ato licito cujo objetivo imediato seja conceder, resguardar, transferir, modificar ou extinguir
direitos.

Na relacdo processual, aquele que intenta aco judicial contra alguém.
No aspecto criminal, é aquele que pratica um delito ou contravencao.

Agente publico dotado de poder decisdrio no exercicio de atividade publica a quem se atribui
pratica de abuso de poder.

Conjunto ordenado das pecas que compdem um processo judicial ou administrativo, isto é,
peticdo inicial, peticOes, certiddes, documentos, termos de diligéncias e de audiéncias,
sentencas, etc. O mesmo que processo.

(V. concluso.)

(VID) “Lavrar um auto de infracdo contra (alguém); [..] reunir e ordenar em forma de
processo (as pecas produzidas em juizo)”, colocando na capa, caso sejam autos fisicos, a
natureza da acdo e o nome das partes (HOUAISS, 2014).

Registro de alguma anotacdo a margem de um documento que altere ou amplie seu conteudo;
declaracao.

Ato pelo qual autoridade de grau superior traz a seu juizo ou jurisdi¢do causa que tramita
em juizo ou instancia inferior ou pelo qual o juiz, mesmo de igual hierarquia, chama a seu
juizo causa de sua competéncia que corre em outro.
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avocar

baixa dos autos

baixa em diligéncia

boénus de subscricao (stock options)

busca e apreensao (Direito Processual Civil)

busca e apreensao (Direito Processual Penal)

caber

camara

(VIDI) Chamar a si, atribuir-se.
Ex.: Eles avocam a si o direito de poder escolher.
(VID) Chamar (o juiz) a seu juizo a causa que corre em outro:

Ex.: O Municipio de Jatai se insurge contra decisdo do Presidente do Tribunal de Justica do
Estado de Goids, o qual avocou os autos de a¢do de rito ordindrio.

Volta dos autos do grau superior para o juizo originario (a quo), apds julgamento do ultimo
recurso interposto.

Devolugdo dos autos a instancia inferior para que se pronuncie ou tome as providéncias
solicitadas.

Titulos negocidveis emitidos pelas empresas dentro do limite de aumento do capital. Eles
conferem a seus titulares o direito de subscrever acoes do capital social (ato chamado de
subscricdo) nas condigdes de preco e prazo constantes do certificado, mediante apresentacéo
do titulo.

Acdo cautelar especifica destinada a busca e apreensdo 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.

E 0 meio de prova que consiste na apreensdo de pessoas ou objetos cuja natureza contribua
para a elucidacdo de crime. A busca serd domiciliar ou pessoal.

(VI e VTI) Ser admissivel, ter cabimento, vir a propdsito, convir.

Ex.:Ja ndo cabe recurso; “Dos atos e decisdes do Conselho de Administracdo ndo cabe recurso
administrativo” (RIST], art. 39).

(VTD) Incumbir, competir.
Ex.: Cabe ao presidente representar o Tribunal.

Cada uma das se¢des em que se dividem certos tribunais para o julgamento dos feitos.



carater satisfativo

carta de ordem

carta de sentenca

carta precatoria

carta rogatoria

causa

chamar o feito a ordem

ciente

circunscricdo

citacdo

clausula-mandato
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Qualidade do pedido que se realiza antecipadamente, a fim de evitar o perecimento do
direito. Embora ainda néo dicionarizado, o vocdbulo satisfativo esta em uso no meio juridico.

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 pela juncdo de varias pecas do processo, nos quais se vai
processar a execu¢do da sentenca se, por motivos imperiosos, ndo puder ser executada nos
autos originais ou nos suplementares.

Carta que um orgdo judicial dirige a outro (de categoria igual ou superior a sua) de
circunscricio diferente, para que este faca ato processual (inquiricdo de testemunhas,
citacdo ou outros) nos limites de sua circunscricao.

Instrumento mediante o qual uma autoridade judicial de um pais solicita a uma de outro o
cumprimento de uma diligéncia como citacdo, interrogatério de testemunhas e prestacdo de

informacoes. A rogatdria, em regra, deve ser remetida por via diplomatica.

Conjunto de interesses de uma das partes em litigio que se quer fazer valer perante a
autoridade judicial. O mesmo que demanda, agdo, pleito judicial.

Ato judicial destinado a corrigir irregularidades ou vicios do processo.

Ex.: Ndo é licito ao tribunal local “chamar o feito a ordem” e admitir recurso especial néo
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” (SILVA, 2014, p. 290).

Divisdo territorial onde se exercem o poder jurisdicional e o administrativo.

Ato de intimar alguém a que compareca perante autoridade judicidria, a fim de participar
dos atos e termos de demanda contra ele proposta.

Cl4usula que autoriza administradora de cartio de crédito a obter financiamento sem prestar
contas ao consumidor, a respeito da qual se manifestou o ST] mediante a Simula n. 60.
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coghi¢cdo sumaria

coisa julgada

colacao

comarca

cominar

compensar

competéncia

compulsar

comutar (Direito Penal)

(V. juizo provisdrio.)

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.

Circunscricao sob a jurisdicao de juiz de direito.

(VTDI) Ameacar com pena ou castigo no caso de infragdo da lei.
Ex.: Cominaram-lhe penas infamantes.

Prescrever pena ou castigo.

Ex.: O Juizo de primeiro grau condenou os réus a devolver os valores indevidamente
recebidos, além de cominar-lhes as san¢des previstas na Lei n. 8.429, de 2 de junho de 1992.

(VTIDI) Estabelecer equilibrio, contrabalancar; reparar o dano, o incémodo.

Ex.: Talvez seja o caso de compensar a agravante com a confissao.

Autoridade conferida por lei a juiz (ou tribunal) que o capacita a conhecer de agdes a ele
submetidas para deliberagdo dentro de determinada circunscrigdo judicidria e a julga-las.
Quando dois juizos se declaram competentes ou incompetentes para o julgamento do mesmo

feito, pode incidir o conflito de competéncia (positivo ou negativo).

(VID) Manusear e examinar papéis, documentos, autos ou livros, seja para conhecer o
conteudo, seja para extrair deles notas ou certiddes.

Ex.: Ao compulsar os autos, constatei a auséncia da assinatura do patrono da parte na peticao
dos embargos de declaragéao.

(VTD e VTDI) Substituir uma pena grave por outra mais benéfica ao réu; atenuar a pena.

Ex.: Diante do exposto, com fundamento no art. 2° do Decreto n. 5.620/2005, comuto o
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remanescente das penas privativas de liberdade impostas ao sentenciado e, como
consequeéncia, determino a reducdo em 1/5; Comutar uma pena a um condenado.

concessdo de exequatur Atribuicdo do Superior Tribunal de Justica, consiste em autorizar a execucdo, em carta
rogatoria, de diligéncias ou atos processuais requisitados por autoridade judicial estrangeira.

concluso “Diz-se de autos que foram enviados, com termo de conclusdo, ao juiz, em cujo poder
permanecem para que neles exare despacho ou dé senten¢a” (HOUAISS, 2014).

concussado “Exigir, para si ou para outrem, direta ou indiretamente, ainda que fora da funcéo [publica]
ou antes de assumi-la, mas em razdo dela, vantagem indevida [...]” (CP, art. 316).

conflito de competéncia Incidente processual que pode ocorrer quando dois ou mais juizos se declaram competentes
ou incompetentes para julgar 0 mesmo processo.

conhecer de (VTD Tomar (o magistrado) conhecimento de uma causa ou de um recurso, acolhendo-os ou
nio no meérito, afastadas quaisquer preliminares de ndo conhecimento (v.g., intempes-

tividade, 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.

OBSERVAGAO

Como, nesta acepgdo, o verbo é transitivo indireto, ndo pode ser apassivado. Assim, sao inadmissiveis
construgdes como esta: O recurso nao foi conhecido.

conjunto fatico-probatério Elementos de prova (fatos, documentos) considerados numa demanda judicial que orientam
a aplicacdo do Direito.

contestar (VTD) Reclamar, disputar, negar, contradizer.

Ex.: Discute-se a legitimidade ativa ad causam de suposto adquirente de veiculo para
contestar penalidades.

contrarrazdes Argumentos mediante os quais uma parte impugna as razdes oferecidas pela outra.

convolar 1 (VTD Mudar de opinido, de estado civil, de foro, etc.
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correicao

correi¢cao parcial

corrupgao ativa

corrupgao passiva

crime comum

crime de aborto

crime de responsabilidade

crime militar

cuidar de

curso

ST)

Ex.: Convolara para outro partido.
(VIDI) Transformar um ato judicial em outro ato.
Ex.: O juiz convolou o arresto em penhora de bens.

Funcdo administrativa inerente ao corregedor-geral ou a juizes corregedores cuja finalidade é
corrigir os erros e abusos de autoridades judicidrias e de serventudrios e auxiliares da Justica.

Acdoadministrativo-judiciaria usada contra despachos que implicarem inversdo tumultuaria
do processo, se ndo houver recurso especifico para o caso.

“Oferecer ou prometer vantagem indevida a funciondrio publico, para determina-lo a
praticar, omitir ou retardar ato de oficio [...]” (CP, art. 333).

“Solicitar ou receber, para si ou para outrem, direta ou indiretamente, ainda que fora da
funcdo [publica] ou antes de assumi-la, mas em razdo dela, vantagem indevida, ou aceitar

promessa de tal vantagem” (CP, art. 317).

Crime praticado por qualquer cidaddo, independentemente da qualidade de quem o
perpetra (roubo, furto, homicidio simples, etc.).

Crime cometido quando se interrompe uma gravidez de forma proposital, fora dos casos
previstos em lei.

Crime praticado com abuso de autoridade ou falta de exacdo no cumprimento dos deveres
funcionais.

Aquele que, declarado como tal nas leis militares, é praticado por pessoa alistada em uma
das trés armas.

(VTI) Versar sobre; discorrer sobre. Esta acepcdo ainda néo esta registrada nos diciondrios.
E, no entanto, comum no texto juridico. (V. tratar.)

Ex.: Cuida-se de agravo de instrumento interposto contra a decisdo que indeferiu o pedido.

Movimento, andamento, duragdo de qualquer coisa.



curso da acdo

custas

custodia cautelar

dar entrada em

dar provimento

decadéncia

decair

decano

decidir

decisdo agravada
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Consiste no andamento da acdo ou do respectivo processo.

Taxas cobradas pelo Poder Publico em decorréncia dos servigos prestados para a realizagdo
dos atos processuais.

Ex.: As custas do processo correrdo por conta do recorrente.

Prisdo cautelar; prisdo anterior ao decreto condenatorio transitado em julgado, isto é, prisdo
em flagrante, prisdo preventiva, prisdo decorrente de sentenca de pronuncia, prisdo
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
acepcdo de “encaminhar, entregar (oficio, peticdo, etc.) para se iniciarem tramites

administrativos, legais, etc.”.

Ex.: O advogado deu entrada no processo no Tribunal de Justica local; A administracdo deu
entrada em processo disciplinar contra o funciondrio.

Proferir decisdo favoravel a recurso, modificando decisdo anterior.

Ex.: A Turma, por unanimidade, deu provimento ao recurso nos termos do voto do ministro
relator.

“Perecimento ou extin¢do de um direito por ndo ter sido exercido no prazo fixado em lej;
caducidade” (HOUAISS, 2014).

(VI) “Perder causa ou processo.

Ex.: A parte que decai paga as custas” (HOUAISS, 2014).

Componente mais antigo de uma instituicdo segundo a prioridade da posse.
(VI e VID) Dar decisdo, julgar, sentenciar.

Ex.: O juiz decidiu (o pleito) favoravelmente ao réu.

Decisdo contra a qual se interpds agravo.
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decisao interlocutéria

decisao monocratica

decurso

deduzir

deferir

defeso

deliberacdo

delito

delonga

demanda

demandar

Ato do juiz que resolve pedido das partes em relacdo ao regular prosseguimento do processo
sem termina-lo.

Decisdo proferida por apenas um juiz; ndo por colegiado.

Espaco de tempo decorrido ou o prazo que se passou; prazo esgotado.

(VID) Propor acdo, demanda; expor, alegar.

Ex.: A pretensdo deduzida ndo encontra amparo legal, razdo por que a indefiro.
(VID) Atender; dar despacho ou decisdo favoravel.

Ex.: Recebo a peticdo como embargos de declaracdo apenas para deferir o pedido consistente
na retirada da expressdo “com aplicacdo de multa” da certiddo de julgamento.

(VTDI) Atribuir, conferir.
Ex.: “O juiz deferiu a heranca aos requerentes” (HOUAISS, 2014).

Qualidade de tudo que € proibido ou interdito, seja por lei, por sentenca judicial ou por outro
ato a que se deva obediéncia.

Decisdo tomada por uma pessoa ou por uma assembleia por meio de discussdo prévia e
exame da matéria a elas submetida.

Todo fato ilicito, isto é, todo fato voluntario ou culposo, de natureza civil ou criminal, que
possa resultar em reparacao e, assim, sujeitar aquele que o causou as sancoes legais; crime.

Demora ou dilacéo do tempo que se concede para que nele se pratique algo.
Processo judicial; litigio; causa.

(VD) Propor demanda, disputa em juizo.

Ex.: H4 muito aqueles dois vivem a demandar.

(VID) Requerer judicialmente.



denegar

denuncia

denunciacao da lide

depositario infiel

deprecar

desaforamento

desagravar
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Ex.: Consoante precedentes da Corte, os sindicatos s6 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.

(VID) Indeferir; proferir decisdo ou despacho contrério; recusar.

Ex.: Acordam os ministros da Quinta Turma do Superior Tribunal de Justi¢a, por unani-
midade, conhecer parcialmente do pedido e, nessa parte, denegar a ordem.

Ato com que 6rgdo do Ministério Publico, dentro de sua competéncia, formaliza, no processo
criminal, a acusacdo perante o juizo de primeiro grau ou perante o tribunal, o que d4 inicio
a acdo penal. Aceita a denuncia, o denunciado passa a ser réu na acao.

Ato que consiste em chamar o terceiro (denunciado) que mantém vinculo de direito com a
parte (denunciante) para vir responder pela garantia do negocio juridico, se o denunciante
sair vencido no processo. O objetivo primordial de tal intervengdo é 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 hipétese de o denunciante perder a demanda). Segundo Houaiss, significa a “notificacao
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 ndo restituiu coisa que lhe foi entregue em dep0ésito, ou ndo repassou a quem de
direito quantia que lhe foi confiada.

(VTD e VIDI) Requisitar ao juiz de outra jurisdicdo a pratica de ato ou diligéncia necessaria
ao andamento do processo.

Ex.: O maior tempo necessdrio ao encerramento do sumario encontra-se justificado pela
necessidade de se deprecar a oitiva das testemunhas de defesa; O Juizo das Execug¢des Penais

do Rio de Janeiro deprecou a execucdo da pena ao Juizo federal.

Ato de retirar uma acdo j4 iniciada de um foro para encaminhd-la a outro, onde devera ser
processada e julgada.

(VID e VIDI) Reparar uma ofensa ou insulto.

Ex.: Pediram-lhe que desagravasse o ofendido; “Desagravar alguém dos danos que lhe
causaram” (HOUAISS, 2014).
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desapropriacao

desarquivamento

descriminalizar

descriminar

desentranhar

despacho

desprover

desprovido 1

desprovimento

detencdo

diligéncia 1

ST)

Transferéncia de um imoével particular para o dominio do Estado por necessidade, utilidade
publica ou interesse social, mediante prévia e justa indenizacao.

Ato ou efeito de desarquivar, de retirar do arquivo um processo.

(VTD) Retirar os elementos tipicos de ato antes previsto como crime ou contravengao.
(VID) 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 relagdo 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 daqueles apresentados na
origem para desprover o recurso.

Juridicamente, 0 mesmo que improvido.
Adquele que é falto de recursos, desprevenido.

Ex.: Trabalho desprovido de bibliografia; Cozinha desprovida de baixela; Carro desprovido
de acessorios; Medida cautelar desprovida de liminar.

Termo usado para designar o “ato de negar provimento a recurso” (HOUAISS, 2014). E
desaconselhdavel usar ndo provimento, uma vez que desprovimento ja esta dicionarizado.

Pena privativa de liberdade mais branda que a reclusdo e mais severa que a prisao simples,
reservada esta as contravencoes.

Ato determinado por juiz que os funciondrios da Justica executam para esclarecer fatos,
realizar determinados atos ou produzir provas.

Atencdo ou cuidado que deve ter a pessoa que executa um ato ou procede a um negdcio, para
que tudo se cumpra com regularidade. A diligéncia exprime, pois, a prudéncia empregada
na execucao dos atos e negdcios juridicos.
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diligenciar (VID ou VTI) “Empregar, com presteza, 0os meios para; empenhar-se, esforcar-se, cuidar”
(HOUAISS, 2014).

Ex.: Ordem que se denega, recomendando-se ao juizo impetrado que diligencie garantir a
rapida solucdo do pedido de progressao de regime formulado; Constata-se, portanto, que, na
verdade, a parte olvidou diligenciar a produgdo e juntada da mencionada prova por ocasido
do ajuizamento da acdo originaria; Acordam os ministros da Sexta Turma do Superior
Tribunal de Justica, por unanimidade, negar provimento ao recurso com a recomendacao ao
juiz de direito de que diligencie por ultimar a instrucdo do feito; Acordam os ministros da
Sexta Turma do Superior Tribunal de Justi¢a, por unanimidade, ndo conhecer do habeas
corpus, recomendando, todavia, ao Tribunal a quo que diligencie por verificar se as pacientes
ja cumpriram a pena.

OBSERVAGAO

Nem sempre o complemento do verbo diligenciar pode ser um substantivo: Diligencie o requerente o
endereco solicitado. Como se vé, € inaceitavel pensar que alguém ird empenhar-se para o endereco ou
esforgar-se pelo endereco. O loégico seria dizer: Diligencie o requerente (por) providenciar o endereco.
No entanto, em A parte olvidou diligenciar a producao e juntada da prova, o substantivo pode ser
empregado por ter “forca verbal”.

direito coletivo E direito coletivo aquele de natureza indivisivel em que sejam interessados grupo, categoria
ou classe de pessoas ligadas entre si ou com a parte contraria por uma mesma relacdo juridica.

direito difuso E direito difuso aquele de natureza indivisivel impossivel de ser particularizado ou aquele
cujos titulares ndo podem ser identificados particularmente; direito que atinge a todos de
forma indeterminada.

direito individual homogéneo E o direito coletivo que pode ser requerido individualmente.

direito liquido e certo Direito que provém da prova pré-constituida dos fatos que o demonstram; aquele que néo
mostra duvida em razdo da clareza e evidéncia com que se manifesta.

dissidio trabalhista Controvérsia individual ou coletiva submetida a Justica do Trabalho.

distribuicdo Escolha do relator do processo por sorteio ou por prevencdo. O relator sorteado pode
declarar-se impedido, caso em que é feito novo sorteio.
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distribuir

dolo

domicilio

duplo grau de jurisdicao

edital

efeito devolutivo

efeito infringente

efeito retroativo

efeito suspensivo

embargar

(VID e VTDI) Designar o juiz, desembargador ou ministro que ird encarregar-se de um
processo. Antes da distribuicdo, € necessdario verificar se ha prevencdo, que ocorre quando
um magistrado ja estabeleceu competéncia para julgar uma agéo por ter sido o primeiro a
conhecer da matéria.

Ex.: Ja distribuiram todos os processos; Seu processo foi distribuido a Segunda Segéo.

Na acepcdo civil, significa qualquer artificio, engano ou manejo com a intencéo de levar alguém
a préatica de um ato juridico com prejuizo para este e proveito préprio ou de outrem. Sob a 6tica
penal, dolo € o designio criminoso, a intencdo criminosa de violar a lei por acdo ou omisséo.

E o “centro ou sede de atividades de uma pessoa, o lugar em que mantém o seu estabele-
cimento ou fixa residéncia com dnimo definitivo” (SILVA, 2014, p. 504).

Expressdo usada para qualificar o reexame de matéria apreciada e decidida pelo Poder
Judicidrio.
Pleito de novo julgamento, mediante a interposicdo de um recurso adequado, por tribunal

de hierarquia superior a daquele que proferiu a decisdo impugnada.

Publicacdo, na imprensa ou em lugar publico, de certas noticias, fato ou ordem que devam
ser divulgados ou difundidos para conhecimento tanto das pessoas nele mencionadas como
de quantas outras possam ter interesse no assunto.

Resultado proprio dos recursos, transfere a matéria recorrida a instancia superior para
rever a decisdo da instancia inferior. (V. efeito suspensivo.)

Aquele que modifica ou reforma o julgamento anterior.

Resultado que produz uma acgéo de retorno a ato ou fato ja passado, para atingi-lo. Refere-se
também a lei que atinge atos ou fatos anteriores a sua publicacdo, regulando-os ou alterando-os.

Consequéncia advinda da interposicao de recurso que suspende a pratica de qualquer outro
ato no processo até haver decisdo de grau superior, inclusive a execucdo provisoria. (V. efeito
devolutivo.)

(VTD) Opor embargos pela via judicial apropriada a impedir algo; opor obstaculo a pretenséo
de alguém utilizando embargos.
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Ex.: Embargar uma sentenca, um recurso, um despacho, uma penhora.
embargos a execugdo Embargos que podem, com fundamento legal, ser opostos na fase de execu¢do da sentenca.

embargos de declaracéo Sdo cabiveis contra decisdes supostamente obscuras, contraditorias, omissas ou duvidosas.
Embargos com o objetivo ¢bvio de adiar a conclusdo do processo (protelatorios) podem ser
declarados como tal pelo relator, que condenard o embargante a multa de até 2% do valor
atualizado da causa, a ser paga ao embargado.

embargos de divergéncia Segundo o RIST], art. 266, caput, “cabem embargos de divergéncia contra acérddo de Orgdo
Fracionario que, em recurso especial, divergir do julgamento atual de qualquer outro Orgédo
Jurisdicional deste Tribunal [...]”.

OBSERVAGAO

Ndo cabem embargos de divergéncia de decisdes anteriores do mesmo o6rgdo julgador, o que
caracteriza apenas evolucgao jurisprudencial, e ndo divergéncia. Da mesma forma, nao sdao admitidos
embargos que tentem apresentar como divergentes entendimentos antigos, ja superados
pelo Tribunal.

embargos de terceiro Verificando a invasdo do patrimonio de pessoas alheias a relacdo processual, o legislador
ofertou a esses terceiros um instrumento processual de grande eficdcia: embargos de
terceiro. (V. terceiro prejudicado.)

embargos infringentes Recurso cabivel para impugnar acorddo resultante de decisdo ndo unanime proferido no
julgamento de apelagdo e de acdo rescisoria.

ementa 1 Resumo de texto de lei ou de decisdo judiciaria.

2 Conjunto de palavras-chave que indicam o assunto discutido e a regra resultante do
julgamento do caso em pauta.

ementar (VID) Fazer a ementa de, resumir.
Ex.: Ementar o acordao, a decisao.

ementario forense “Coletanea de jurisprudéncia classificada pelas ementas” (SILVA, 2014, p. 526).



256 MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS DO STJ

emitir

encargo

encargos

endosso-mandato

erario

esbulhar

escoimar

Estado-Administrador/
Estado-Legislador/Estado-Juiz

Estado de Direito

estelionato

Manifestar, proferir, enunciar (usado para parecer).

Elemento acidental do negdcio juridico, impde uma prestacdo a ser cumprida pelo
beneficidrio devido a liberalidade do autor, sendo cldusula acesséria desse ato juridico. Onus
imposto ao beneficidrio (normalmente no caso de doacdo ou testamento) pela parte contraria.
Incumbéncia.

Conjunto de atribui¢des confiadas a uma pessoa no exercicio de um cargo ou comissao.

E 0 endosso “que ndo transfere a propriedade do titulo, servindo s6 como mandato conferido
ao portador para cobrar do devedor em nome do credor”. E o mesmo que endosso
procuratorio (HOUAISS, 2014).

“Conjunto de bens ou valores pertencentes ao Estado. [...] representados em valores oriundos
de imposto ou de qualquer outra natureza, significando, assim, a fortuna do Estado” (SILVA,
2014, p. 548). £ inadmissivel, portanto, dizer erdrio publico. (V. fisco.)

(VID e VIDI) Despojar alguém de algo que lhe pertence ou estd em sua posse, sem que haja
direito que justifique tal ato.

Ex.: “Esbulhou o irmdo descaradamente”; “Esbulhou o fazendeiro de seus direitos”
(HOUAISS, 2014).

(VIDI) Livrar de coima (multa), pena, censura.

Ex.: A boa técnica dos embargos declaratorios visa escoimar o relatorio, os fundamentos e o
acorddo de incoeréncias internas, capazes de ameagar sua inteireza.

Termos ainda néo dicionarizados, mas em uso no meio publico. Referem-se aos Poderes do
Estado: Executivo, Legislativo e Judicidrio respectivamente.

Qualquer situacdo criada por ato juridico ou em razdo de regra legal. Estado regulado por
uma constituicdo que prevé pluralidade de orgdos dotados de competéncia distinta
explicitamente determinada. Estado que tem como pressuposto o respeito as leis, a separagéo
dos Poderes e aos direitos fundamentais.

“Obter, para si ou para outrem, vantagem ilicita, em prejuizo alheio, induzindo ou mantendo
alguém em erro, mediante artificio, ardil, ou qualquer outro meio fraudulento [...]” (CP, art. 171).



evasdo do distrito da culpa

eviccao

eXarar

excecdo da verdade

excecdo de pré-executividade

excesso de prazo

excutir

execucao
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Fuga do suspeito do local onde foi praticado o crime.

Evicgdo é 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 que lhe pertencia e obteve sentenca favoravel. Nesse caso, a pessoa B, que sofreu
a evicgdo, é obrigada a entregar a coisa a pessoa C, o verdadeiro dono.

(VTID) Lavrar; registrar por escrito.

Ex.: O acorddo apontado no presente regimental como acérddo paradigma, por ter sido
prolatado pela mesma Turma que exarou a decisdo embargada, ndo se presta a comprovagao
da divergéncia nos moldes elencados nos arts. 1.043 do novo CPC e 266 e 267 do RIST].

Defesa indireta do réu acusado por crime de calinia que lhe permite provar ser verdadeiro
o fato atribuido por ele a pessoa que se julga ofendida e o processou por isso. Em caso de
difamacdo, s6 pode ser utilizada quando o ofendido é funciondrio publico e a ofensa é
referente ao exercicio de suas funcdes.

Defesa possivel em processo de execucdo por meio da qual se ataca o direito de acdo de
execucdo, 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 depdsito. Néo possui previsao legal expressa.

Consiste ndo apenas em prazo em demasia, além do necessario, mas tambhém em prazo que
foi ultrapassado embora houvesse um termo para ele.

(VTD) Executar judicialmente os bens de um devedor dados em garantia.

Ex.: Portanto, a acdo pauliana ndo conduz a uma sentenca anulatdria do negdcio, mas sim a
de retirada parcial da sua eficdcia em relacdo a determinados credores, permitindo-lhes
excutir os bens que foram maliciosamente alienados, restabelecendo sobre eles ndo a
propriedade do alienante, mas a responsabilidade por suas dividas.

Na tramitacdo processual, fase na qual se promove o cumprimento da sentenca.

“Procedimento judicial para o efetivo recebimento de divida liquida, certa e vencida,
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representada por documentos publicos ou particulares a que a lei atribui forca executdria”
(AURELIO, 2010).

exequente Aquele que promove a execucao.

expressoes latinas 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 aproximacédo
ab initio desde o comeco
ab ovo desde o comego

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
ad hoc a propdsito/para isto
ad honorem por hor}ra/gratuita'mente (diz-se dfaquﬂo
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

para quem (indica o juizo ou tribunal

ad quem para o qual se dirige o recurso de decisdo
proferida na instancia inferior)
ara reportar (diz-se da votacao sujeita a
ad referendum P P - . ¢ .]
aprovacao posterior de um colegiado)
ad sensum pelo sentido
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PALAVRA/EXPRESSAO SIGNIFICADO
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 antemd&o

amicus curiae

pessoa, entidade ou 0rgdo com interesse em
uma questdo juridica levada ao Poder
Judiciario; insere-se no processo como um
terceiro, ndo sendo, portanto, parte nele

do precedente/de antemao/por dedugdo

a priori (sem que haja necessidade de
demonstrar algo evidente)
junto de/a vista de (palavra usada
frequentemente quando se cita obra de
apud , ) -
alguém, a fim de indicar o lugar onde
esta a citacdo)
de onde (indica o juizo ou tribunal de cujo
aquo acordao se recorre; indica ainda o dia a partir
do qual se inicia a contagem de prazo)
arogo a pedido de
casu por acaso

causa mortis

causa determinante da morte

conditio iuris (juris)

condicdo de direito (condicdo necessaria
para a validade do ato juridico)

conditio sine qua non

condicdo sem a qual ndo.../condicdo
indispensavel

contra jus

contra o direito

contra legem

contra a lei
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PALAVRA/EXPRESSAO SIGNIFICADO
) com um grao de sal/com um pouco de
cum grano salis . .
discernimento
. ) carreira da vida (indica o conjunto de dados
curriculum vitae

pessoais e as etapas da vida laboral)

custos legis

atuacdo do Ministério Publico como
fiscal da lei

data venia

com a devida permissdo

decisum

decisdo, sentenca

de cuius (cujus)

o falecido (o autor da heranga,
o testador falecido)

de iure (jure)

de direito

de persona ad personam

de pessoa a pessoa (indica a transmissao
de posse, de bens, etc.)

erga omnes

que tem efeito para todos; que vale para todos

error in iudicando (judicando)

erro no julgar (na aplicagdo ou interpretagdo
da lei ou na interpretacéo dos fatos e provas
constantes do processo)

erro no proceder (erro que se comete quando

error in procedendo N .
nao se obedece a certas normas processuais)

“Pratica de ato ilicito em que ofensa ou
violacdo de direito de outrem advém de

error in vigilando omissdo ou negligéncia do ofensor, ou de acdo

levada a efeito por pessoa ou coisa sob sua
vigilancia” (SILVA, 2014, p. 550).
error iuris (juris) erro de direito
ex causa em razdo da causa
ex die desde o dia/a partir do dia

exempli gratia

por exemplo
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PALAVRA/EXPRESSAO SIGNIFICADO
ex delicto do delito
exillo 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 (ndo retroage)
. do oficio (que é feito em virtude
ex officio ~
da funcéo ou cargo)
ex positis do exposto/isso posto
ex tempore de pronto/imediatamente
extra petita além do pedido (que nao faz parte do pedido)
desde entdo (determina um
ex tunc
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
inactu no ato
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ST)

PALAVRA/EXPRESSAO SIGNIFICADO
in albis em branco
inaudita altera parte ndo ouvida a outra parte
in casu no caso

in dubio (in dubio pro reo)

aforismo aplicado em matéria penal
a respeito do favorecimento ao réu,
notadamente no que concerne a aplicacao
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
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SIGNIFICADO

mens legis

o0 espirito da lei/intencdo da lei

modus dicendi

modo de dizer

modus vivendi

modo de viver

motu proprio

de proépria 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 forga do direito

ope legis por forga 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/ndo bem-vinda
post mortem depois da morte
depois do escrito (costuma-se usar, apos
ostscrintum 0 que se escreveu, a abreviacdo P.S. para
ptu . ~ .
p P destacar alguma coisa que nao foi
mencionada no corpo do texto)
prima facie a primeira vista

pro labore

pelo trabalho prestado
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PALAVRA/EXPRESSAO

SIGNIFICADO

pro tempore

segundo as circunstancias/
conforme o tempo/temporariamente

quid iuris?

qual o direito?

quipro quo

uma coisa por outra/equivoco

ratio juris

razdo do direito/fundamento legal da causa

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 transcri¢do
indica que o texto foi reproduzido

sic
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 (condi¢do necessaria
para se concluir alguma coisa)

sponte sua

por sua propria iniciativa/espontaneamente

statu quo (ante)

no estado em que se encontrava (antes)

stricto sensu

em sentido estrito

sub censura

sujeito a critica de outrem

sub iudice (judice)

com 0 juiz (quando a acdo esta ainda

com 0 juiz)
sui generis especial/unico
supra acima




extingdo

extorsao

falsidade ideoldgica

feito (mais usado no plural)

fisco
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PALAVRA/EXPRESSAO SIGNIFICADO
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 atrds
ut supra como acima
verba legis palavras da lei
verbatim palavra por palavra/literalmente
verbi gratia por exemplo
verbis em termos
verbo ad verbum palavra por palavra
vide veja/confira

Vis attractiva

forca atrativa

Terminagdo ou fim do direito, da obrigacdo, da coisa ou do processo.

“Constranger alguém, mediante violéncia ou grave ameaca, e com o intuito de obter para si
ou para outrem indevida vantagem econdmica, a fazer, tolerar que se faca ou deixar fazer

alguma coisa [...]” (CP, art. 158).

“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

[...]” (CP, art. 299).

Acdo; processo. (V. processo.)

Organizacdo a que se cometem os encargos de fiscalizagdo e arrecadacao de tributos.
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fixar

flagrante delito

formacgao de quadrilha (associagdo criminosa)

foro

foro especial ou privilegiado

foro judicial

férum

gravame

gravar

habeas corpus

habeas data

hasta publica

ST)

(VTDI) Determinar, estabelecer.
Ex.: O juiz fixou a pena em 3 anos de reclusdo.

Situacdo em que alguém € pego durante o cometimento de infracdo penal ou apos acabar de
cometé-la, desde que haja evidéncia do crime e certeza da pessoa do criminoso.

E o crime que consiste em “associarem-se trés ou mais pessoas, para o fim especifico de
cometer crimes [...]” (CP, art. 288).

Circunscricdo judiciaria; divisdo territorial onde determinado juizo exerce sua competéncia.

Juizo no qual sdo processados e julgados funciondarios de alto escaldo, magistrados, militares
e agentes politicos acusados da pratica de delitos funcionais.

Aquele que esta na dependéncia direta de um juiz, compreendendo os servigos auxiliares
da Justica.

Edificio onde funcionam 6rgéos do Judiciario.
Onus que incide sobre um bem.
(VID e VIDI) Impor gravame, onerar, sujeitar a encargos, hipotecar.

Ex.: Gravar um bem, um imével, uma propriedade; A penhora foi suficientemente realizada
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 locomocao por ilegalidade ou abuso de poder.

Acdodenatureza constitucional destinada a assegurar olivre acesso do cidaddo ainformacgdes
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 retificar
dados quando ndo se deseje fazé-lo por processo sigiloso, judicial ou administrativo (habeas
data retificatorio).

Venda publica por maior lance tanto de bens moveis como de imdveis determinada por juiz.
(V. praga, leildo.)



hermenéutica

homologacédo

honorarios

Ilicito penal

ilidir

imitir

impedimento

impetrado

impetrante

impetrar
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“Conjunto de regras e principios usados na interpretacdo do texto legal” (HOUAISS, 2014).
Ato mediante o qual autoridade judicial ou administrativa confirma ou aprova outro ato, a
fim de que este seja investido de forca executdria ou se apresente com validade juridica para

ter eficdcia legal.

Remuneracdo a ser paga aqueles que exercem profissdo liberal (médicos, advogados, etc.)
em troca de seus servigos.

O mesmo que crime.

(VTD) Anular ou destruir refutando, por meio de argumentos ou provas mais contundentes,
algo que se diz ou se prova.

Ex.: Presume-se que os atos das cooperativas de crédito sdo cooperativos, ja que, por
determinacdo do Banco Central do Brasil, somente estdo autorizadas a negociar com
associados. Portanto, caberd a Fazenda Nacional ilidir essa presuncao.

(VIDI) 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 é proibido de atuar numa causa legal, isto &, fica impossibilitado
de exercer sua jurisdicdo. (V. arts. 144 a 148 do novo CPC; v. também suspeicdo.)

Designacdo propria de quem pratica o ato impugnado no mandado de seguranca, no habeas
corpus e no habeas data.

Requerido; solicitado.
Autoridade contra a qual se propde habeas corpus ou outro writ.

Aquele que impetra; parte do processo que requer providéncia judicial em mandado de
injun¢do, mandado de seguranca, habeas corpus ou habeas data.

(VID e VIDI) Requerer a decretacdo de medida judicial que assegure o exercicio de um
direito, a execucdo de um ato (usado para mandado de seguranca, mandado de injuncao,
habeas corpus e habeas data).



268 MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS DO STJ

improbidade

improbidade administrativa

improvido

impugnacéao a/de

inadimplir

incursionar (pelo mérito de)

Ex.: Impetrou o perddo da rainha; Impetrou mandado a Justica da comarca; Impetrou
mandado de seguranca contra a Unido.

OBSERVAGAO

Nas frases Impetrar “habeas corpus” em favor de alguém e Impetrar “habeas corpus” contra a decisdo de
fl. 28, o verbo é transitivo direto e indireto, e os termos iniciados por em favor e contra sao objetos
indiretos. (V. AURELIO, 2010.)

Prética de ato que revela desonestidade, ma fama, incorre¢do, ma conduta, ma indole, mau
carater.

Prética de ato pelo agente publico que desvia verba publica, frauda licitacdo ou usa o cargo
em beneficio préprio ou de outrem, ou, ainda, pratica de outros atos assim definidos em lei.

Registrado no Vocabuldrio Ortografico da Lingua Portuguesa — Volp, este adjetivo é usado
para designar recurso ao qual ndo foi dado provimento. (V. desprovido.)

Ex.: Recurso improvido.

OBSERVAGAO

A forma ndo provido é inaceitavel, uma vez que existem improvido e desprovido.

Ato de repulsa, de contestagdo, de contradita praticado contra atos da parte contraria por
meio do qual se procura anular ou desfazer suas alegagdes ou pretensdes, ou impedir que
promova ato processual considerado injusto.

Ex.: “[...]ndo passam estes de impugnacdes aos despachos ou decisdes proferidas no processo”
(SILVA, 2014, p. 724); “Caso haja impugnacao do oficial, do Ministério Publico ou de terceiro,

a habilitacdo sera submetida ao juiz” (CC, art. 1.526, paragrafo tinico).

(VID) Ndo cumprir ou néo satisfazer, dentro do prazo contratado, condicdo a que se esta
obrigado.

Ex.: Essa multa apenas se aplica ao devedor que inadimplir a sentenca.

(VTD) Entrar na matéria fundamental da lide; adentrar o tema principal da demanda;
examinar o mérito.



indeferir

indeferitério

infragdo a/contra

ingressar com

inicial

inquérito

inquérito policial

inquirir

insimular
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Ex.: A regularidade do processo administrativo disciplinar deve ser apreciada pelo Poder
Judiciario sob o enfoque dos principios da ampla defesa, do devido processo legal e do
contraditdrio, sendo-lhe vedado incursionar pelo mérito administrativo.

(VTD) Proferir decisdo contréria a; rejeitar o pedido.

Ex.: Indefiro, pois, o pedido liminar.

Termo ainda néo dicionarizado, porém amplamente usado no meio forense. Significa que
indefere, que denega.

Ato ou efeito de infringir; violacdo de norma ou pratica de ilicito penal.
Ex.: “As infracoes a legislacdo sanitaria federal [...]” (Lei n. 6.437/1977, art. 1°); “[...] dispde
sobre a prevencdo e a repressdo as infracGes contra a ordem econdomica [..]” (Lei n.

12.529/2011, art. 1°).

Ajuizar, propor agdo judicial contra (acepg¢do com uso consagrado no texto juridico, embora
ndo dicionarizada).

Ex.: O Ministério Publico ingressou com uma representacdo contra a imprensa.

Peticdo com que se comeca ou se propde a agao.

“Conjunto de atos e diligéncias que tém por objetivo apurar a verdade de fatos alegados”
(HOUAISS, 2014). Tecnicamente, é o processo promovido com a finalidade de apurar a
existéncia de fatos ou obter informacao exata sobre eles.

E o0 inquérito instaurado no Ambito criminal; se necessario, antes do inicio da a¢fo penal.
(VTD e VTDI) Fazer perguntas a, indagar algo a alguém para esclarecimento de fatos.

Ex.: Depois de inquiri-la, liberou-a; Ndo ha falar em ma-fé do segurado, notadamente quando
o0 questiondrio a que foi submetido ndo o inquiriu sobre a presenca de moléstias da célula
hepatica.

(VTD) Atribuir crime, denunciar.

Ex.: Insimularam-no por suspeicao.
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instancia extraordindria

instancia ordindria

instancia revisora

instauracdo

instrumento do mandato

interesse de agir

interesse publico

interesses/direitos difusos

interpor

ST)

(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). Juizo ad quem.

Instancia que profere sentenca sobre a causa até o ultimo recurso, sendo excluida, assim, a
instancia extraordindaria.

Qualquer instancia, excetuada a primeira, com competéncia para revisar e reformar
despacho, decisdo monocratica ou acordao.

Organizacdo ou formacdo e estabelecimento de um processo ou procedimento seguindo os
tramiteslegais, a fim de que possam ser executadas ou cumpridas suas finalidades; promocdo,
abertura. Exprime o ato pelo qual se procede ao inicio do processo ou ao inicio da execucao.

Procuracdo, isto é, documento escrito no qual a pessoa fisica ou a juridica nomeiam outrem
como seu representante legal.

Direito que assiste a pessoa de pleitear ou defender seus direitos judicialmente. Tal direito se
fundamenta ndo sé no interesse mas também na legitimidade dele e na oportunidade da agéo.

Baseia-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 necessidade
de ordem coletiva.

Direitos indivisiveis cujos titulares sdo indeterminados e ligados entre si por circunstancias
de fato, por exemplo, direitos do consumidor, direitos referentes ao meio ambiente, etc.

(VID e VTDI) Entrar em juizo com recurso (genérico), apelacdo, agravo de instrumento,
agravo em recurso especial, agravo interno, agravo regimental, embargos infringentes,
embargos de divergéncia, recurso especial, recurso extraordindrio, entre outros; contrapor:

Ex.: A parte interp0s apelacdo; Trata-se de recurso especial interposto contra o acérddo da
Segunda Turma do TRF da 4* Regido assim ementado...
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OBSERVAGAO

O uso do verbo interpor com a preposicdo contra ainda ndo esta registrado em compéndios e dicionarios
da lingua portuguesa, mas é corrente no texto juridico.

intervencdo de terceiros Instituto legal que faculta a uma pessoa estranha ao processo nele entrar, ou a obriga a fazé-lo,
se tiver interesse juridico, para defender interesse préprio ou de uma das partes.

intimar (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...

irrevogabilidade 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
condicdo de irrevogaveis.

juiz (V. magistrado.)

juizados especiais civeis e criminais 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 sumarissimo.

juizo 1 Julgamento; conjunto de atos praticados por juiz no exercicio de suas funcoes.
2 Foro e tribunal onde se julgam os pleitos, onde se administra a justica.
3 Entidade judicidria constituida por juiz singular ou por 6rgao colegiado.
juizo comum (V. juizo ordinario.)
juizo de admissibilidade Controle feito, em momentos distintos, pelo juizo a quo e pelo juizo ad quem, para verificar

se foram satisfeitos os requisitos especificos do recurso interposto.
juizo monocratico Aquele composto de apenas um juiz; 0o mesmo que juizo singular.

juizo ordinario Juizo sob o qual se processam e se decidem as questdes que ndo sdo favorecidas por juizo
especial; o mesmo que juizo comum.
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juizo provisoério

juizo singular

julgado 1

julgamento antecipado da lide

julgamento do mérito

julgar ordinariamente

juntada

juridico

jurisdicdo

jurisdicionado

jurisprudéncia 1

ST)

Fase processual em que o juiz toma conhecimento do pedido, da defesa, das provas, etc. e
decide, em carater tempordrio, sem o cumprimento das formalidades exigidas para os
processos comuns; 0 mesmo que cogni¢cdo sumdria.

(V. juizo monocrdtico.)
Matéria decidida em sentenca ou acérdao; aquilo que passou por julgamento; decisao.
Sentenciado.

Ocorre quando a questdo de mérito é tio s6 de direito, quando, sendo de direito e de fato,
ndo ha necessidade de produzir prova em audiéncia, ou quando o réu é revel.

Decisdo de autoridade judicante apds exame dos autos do processo, levando em conta as
questdes fundamentais que constituem o objeto da lide; julgamento da questdo central de
uma agao.

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 negocios
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 atribuicOes referentes a
matéria que deve ser trazida a seu conhecimento quanto a extensdo territorial em que o tal
poder se exercita.

Individuo sobre o qual se exerce jurisdicao.

Interpretacdo reiterada que os tribunais ddo a lei nos casos concretos submetidos a seu
julgamento.

Conjunto de decisdes colegiadas (acorddos) que servem como modelo para solucionar
questdes similares.
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lacuna Falta de mencgéo a fatos que ndo foram objeto de uma regra ou de uma referéncia. Siléncio
da lei. Omissdo ou falha.

legitimidade ativa Pressuposto necessario a quem tem o direito aparente de pedir algo em agéo judicial.

legitimidade passiva Pressuposto necessario a quem, como réu em acdo judicial, tem, aparentemente, obrigacdo
de fazer ou prestar o que € pedido na inicial.

leildo Venda publica judicial ou extrajudicial de bens.
lesdo corporal Ofensa a integridade corporal ou a saude de outrem.
libelo 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.
lide Litigio; questdo judicial; demanda; pendéncia.

lide temeraria Acdo proposta de ma-fé, sem interesse fundado, sem legitimidade, com interesse de
prejudicar o demandado.

liguidacdo da sentenca Consiste na fixacdo ou determinacdo, em quantidade certa, do valor da condenacdo quando
a sentenca ndo se mostra liquida, isto é, quando se trata de a¢des universais, quando o autor
ndo pode individuar previamente os bens demandados, ou quando néo é possivel deter-

minar, na peti¢do inicial, as consequéncias precisas do ato ilicito.

litigante Aquele que litiga, que é demandado ou que pleiteia uma causa por meio de processo, que é
parte em um processo judicial.

litigar 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 contencioso.
Ex.: Ambas litigam o mesmo direito; Ambas litigam sobre o mesmo direito.

litigio Controvérsia ou discussdo formada em juizo acerca do direito ou da coisa que serve de
objeto da acdo ajuizada; pleito, demanda, pendéncia.
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litisconsoércio

litisconsorte

litispendéncia

magistrado

magistratura

mandado

mandado de citacdo

mandado de injuncdo

mandado de seguranca

mandado judicial

mandato judicial

massa falida

1

11

1.2

Situacdo em que figuram numa lide vérias pessoas vinculadas pelo direito material
questionado.

litisconsdrcio facultativo: estabelecido pela mutua vontade dos individuos;

litisconsdrcio necessdrio: determinado pela lei ou pela natureza da relagdo juridica.
Pessoa que figura no processo como coautor ou corréuy; colitigante; comparte.

Estado da acdo que, tida como idéntica a outra ja em curso, é proposta simultaneamente.
Aquele 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
interessada a propositura de acdo judicial e o prazo para defesa.

Ordem judicial que assegura a qualquer cidaddo o exercicio de direitos fundamentais
previstos na Constituicdo e de prerrogativas inerentes a nacionalidade, a soberania e a
cidadania, caso a norma complementar ou ordindria que os regula ainda ndo tenha sido
aprovada.

Acdo 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 inconstitucional
de autoridade publica ou de pessoa juridica no exercicio de atribui¢do do Poder Publico.

Ordem escrita expedida por autoridade judicial. De acordo com o tipo de ordem, o mandado
judicial toma denominagdes especiais: mandado de citacdo, mandado de prisdo, mandado

de busca e apreensao, etc.

Instituido para que atos judiciais ou forenses sejam praticados; é conferido a quem esteja
legalmente habilitado para advogar.

Conjunto de bens arrecadados pelo administrador da faléncia designado pelo juiz.



medida cautelar

medida liminar

mérito

Ministério Publico

multa cominatodria

negar provimento

negar seguimento

negligéncia

nexo causal

nome social

notificacdo

novar
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“Situacdo juridica em que se encontra o negdcio ou o estabelecimento comercial em razéo de
declaracdo de faléncia de seu proprietario” (HOUAISS, 2014).

Acdo 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 reparacdo a esse direito; medida preventiva ou preparatoria.

Decisdo judicial provisdria proferida em qualquer grau de jurisdi¢do que, com a finalidade
de resguardar direitos, determina uma providéncia a ser tomada antes da discussdo do feito.

Ponto fundamental da questdo levada a juizo; matéria principal da lide, que orienta a
formacdo da decisdo judicial.

Instituicdo permanente, essencial a funcéo jurisdicional do Estado, a qual incumbe a defesa
da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e individuais indisponiveis
(CF, art. 127).

Multa judicial que visa compelir alguém ao cumprimento de obrigacdo.

N&o atender a pretensio do recorrente; proferir decisdo contraria ao recurso interposto.

Desacolher, por falta de elementos necessarios, pedido ou recurso sem enfrentar com
profundidade seu mérito.

Falta de atencdo, de cuidado ou de precaucdo na execucdo de certos atos, o que produz
resultados maus ou prejudicados que ndo adviriam se tais atos fossem praticados com mais
atencdo ou com a devida precaugdo.

Relacgdo de causa e efeito entre o fato e o dano objeto de ressarcimento.

Razdo social ou firma.

Ato por meio do qual é dada a alguém ciéncia de um fato de seu interesse realizado ou a se
realizar em juizo.

(VID) Efetuar a novacdo de uma divida ou compromisso, isto é, converter voluntariamente
uma obrigacdo em outra (a nova extingue e substitui a velha).
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oficiar

onus

opinar

opor

ST)

(VTD) “Dirigir um oficio (comunicagdo) a” alguém (HOUAISS, 2014).

Ex.: A Coordenadoria da Corte Especial oficiou a Justica rogante; Oficie-se as autoridades
competentes.

OBSERVAGAO

Uma vez que, na acepgao registrada, este verbo é transitivo indireto, construcdes como a que se segue
sdo impraticaveis: Foi oficiado a Justica rogante. Uma alternativa é especificar o sujeito: A Quinta Turma
oficiou a Justica rogante; outra é utilizar o se como indice de indeterminagao do sujeito: Oficiou-se a
Justica rogante.

Encargo, dever ou obrigacdo que pesa sobre alguém, que fica obrigado a respeita-los ou a
cumpri-los; gravame.

1 (VTD) Entender, ser de opinido.
Ex.: “Opinaram que o melhor era desistir” (HOUAISS, 2014).
2 (VII e VI) Dar parecer.

Ex.: Consultados, todos opinaram pela demissdo da secretdria; O secretario opinou
favoravelmente a liberacdo da verba.

1 (VTD) Apresentar oposi¢cdo em juizo (usado para embargos a arrematacdo, a execucdo, de
declaracdo, de terceiro e do devedor).

Ex.: Opor os embargos.
2 (VID e VTDI) Oferecer em juizo.
Ex.: “Opor embargos (a sentenca)” (HOUAISS, 2014).

OBSERVAGAO
Ja se encontra no texto juridico o objeto indireto deste verbo precedido da preposicao contra.

Ex.: A empresa opds embargos de declaragao contra a decisdo que...



ordem civil

orgao colegiado

outorga judicial

paciente

parecer

parte

pauta

peculato

pedido ou pleito liminar

perimir

peticao

peticao inicial
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“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” (SILVA, 2014, p. 992).

Orgdo de tribunal composto por varios magistrados, cujas decisdes sdo proferidas pelo grupo.

Consentimento ou autorizacdo que o juiz da a alguém a fim de que este possa praticar um ato
juridico.

Aquele que sofre uma acdo ou omissao; no habeas corpus, aquele que busca ser favorecido.

Expresso em resposta a uma consulta, € a opinido fundamentada de um especialista a
respeito de questdo juridica sobre a qual ha duvida.

Pessoa que figura num processo como autor, réu, litisconsorte ou terceiro interessado.

Lista dos processos a serem julgados, afixada de forma acessivel no férum ou tribunal apds
a publicacdo no Didrio da Justica eletronico.

Crime consistente na apropriacéo, subtracdo, consumo ou desvio, por abuso de confianca,
de valores ou bens mdveis que pertencem a Fazenda Publica ou que estdo sob o poder do
Estado praticado por funciondrio publico detentor de sua guarda ou por eles responsavel.

Pedido urgente a ser apreciado pelo magistrado no comeco da lide atendendo a requisitos
especificos.

(VTD) Por termo a acdo, instancia judicial ou direito em razdo de fato que os torne peremptos,
extintos ou prescritos.

Ex.: O decurso de prazo perimiu o direito de agir no processo.
“Formulacdo escrita de pedido fundada no direito da pessoa, feita perante o juiz competente
ou que preside ao feito” (HOUAISS, 2014). Reclamacao, pedido ou requerimento dirigido a

autoridade administrativa ou ao Poder Publico.

Consiste no primeiro requerimento dirigido a uma autoridade judicidria para que seja
iniciado ou provocado um litigio.
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pleito

praca
prazo judicial

prazo peremptério

precatério

precedente

prelacao

prelibagao/prelibatério

prequestionamento

prescricao

prescri¢ao aquisitiva

prescricao da pretensdo punitiva

prevaricacdo

Questdo em juizo; litigio; demanda.
Forma de licitacdo publica de imdveis; hasta publica.
Designa um espaco de tempo concedido para a execucdo de ato processual.

“[...] prazo em cuja duracéo se deve praticar o ato ou a diligéncia, sob pena de ndo mais ser
possivel fazé-lo ou executa-lo com validade juridica” (SILVA, 2014, p. 1.076).

“[...] carta de sentenca remetida pelo juiz da causa ao presidente do tribunal para que este
requisite ao Poder Publico, mediante previsdo na lei orcamentdria anual, o pagamento de
quantia certa para satisfazer obrigacdo decorrente de condenacdo das pessoas politicas, suas
autarquias e fundagdes” (SILVA, 2014, p. 1.078).

E o entendimento aplicado pelo magistrado a determinado caso (decisdo que serve de
referéncia, de exemplo). A aplicacdo repetida do mesmo entendimento cria uma
jurisprudéncia naquele sentido. A aplicagdo 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; prioridade.

Juizo de prelibagdo ou juizo prelibatdrio é o exame da admissibilidade do recurso antes do
exame do mérito, isto é, o magistrado analisa se o recorrente preencheu os pressupostos

recursais. Se o fez, o recurso é admitido.

Exigéncia do STF e do ST] para conhecerem do recurso: a questdo a ser discutida no recurso
deve ter sido objeto de andlise nas instancias inferiores.

Perda de um direito por néo ter sido exercida, no prazo legal, a acdo que o assegurava.

Forma derivada de alguém adquirir direito ou coisa da qual desfruta ha longo tempo;
usucapido.

Perda do direito do Estado de punir o acusado ou condenado. Prescricdo da pretensdo
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 disposicdo
expressa de lei, para satisfazer interesse ou sentimento pessoal [...]” (CP, art. 319).



prevencao

primeira instancia

principio da ampla defesa

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

prisdo especial

prisdo preventiva
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Critério de distribuicao de processos que mantém a competéncia de um magistrado em relagéo
a determinada causa pelo fato de ele ter proferido despacho no processo antes dos demais.

Instancia onde se inicia a demanda, diante do juiz de direito ou do juiz federal de primeiro grau.
Garantia constitucional da efetiva participacdo da defesa do réu em todas as fases do processo.

Principio segundo o qual a pena deve ser individualizada nos planos legislativo, judicidrio e
executorio, evitando-se padronizar a sancdo penal, que varia segundo fatores como a
personalidade do agente e 0 meio de execucdo do delito.

Principio que rege a administra¢do publica e impde limites a sua atuacdo segundo o qual ela
s6 pode fazer o que a lei permite; constitui uma das principais garantias de respeito aos
direitos individuais. Também se refere ao entendimento de que ndo hd crime nem pena se
ndo houver prévia definicdo legal.

Principio que se traduz em verificar se hd, 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.

Principio constitucional que consiste em oferecer as partes de um processo as mesmas
oportunidades de apresentar e contradizer provas.

Principio constitucional segundo o qual o individuo s6 serd privado de sua liberdade ou tera
os direitos restringidos através de um processo legal, exercido pelo Poder Judiciario por
meio de um juiz natural, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

Medida judicial ou administrativa que impede a liberdade de locomocdo, a liberdade de ir e vir.

Medida por meio da qual qualquer autoridade competente ou pessoa do povo podem, sem
ordem judicial escrita, prender alguém que seja encontrado em flagrante delito.

Recolhimento de certas autoridades e de portadores de titulo universitario (casos previstos
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 que houver prova da existéncia de crime e indicios
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prisdo temporaria

processo

processo administrativo

procurador

progressao de regime

pronuncia

protelatdrio

ST)

suficientes de autoria. Fundamenta-se na garantia da ordem publica e da ordem econdmica,
na conveniéncia da instrucéo criminal e na seguranca da aplica¢do da lei penal.

Medida decretada pelo juiz em razdo de representacdo da autoridade policial ou de
requerimento 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 ndo tiver
residéncia fixa ou ndo fornecer elementos suficientes para a comprovacao de sua identidade.

Conjunto de papéis e documentos referentes a um litigio; autos.

Instrumento mediante o qual o Estado soluciona conflitos através da aplicacdo da lei; série
ordenada de atos necessdrios e assinalados em lei para que se investigue, para que se
esclareca a controvérsia e, afinal, para que se solucione a pendéncia.

Conjunto de atos progressivamente ordenados que se destinam a obtencao de um resultado
final, isto é, de uma decisdo administrativa. Em regra, é operado ex officio. A decisdo nele
pronunciada néo tem carater executivo nem gera a coisa julgada.

Aquele que recebe delegacdo de outrem para praticar ato juridico em seu nome; mandatario
com poderes para administrar negdcio alheio.

Garantida em lei, a progressdo é um direito outorgado pelo juiz, que analisara o mérito do
condenado para, entdo, concedé-lo ou ndo, com bhase no parecer da comissdo técnica de
classificacdo, no exame criminoldgico, na comprovacdo de comportamento satisfatorio e de
bom desempenho no trabalho que lhe foi atribuido e na verificacdo de condictes pessoais
compativeis com o novo regime. O condenado inicia o cumprimento da pena em regime
fechado e progride para o semiaberto e depois para o aberto. A medida visa a busca da
reintegracdo gradativa do condenado na sociedade.

Ato de prolatar, despachar, declarar.
“Decisdo judicial que, reconhecendo como provada a existéncia dum crime doloso contra a
vida 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” (AURELIO, 2010).

Qualidade que distingue todo ato, manejo ou ardil utilizado pelas partes para protelar, para
retardar a solucdo da causa, para embaracar o bom andamento do feito.



provimento

queixa-crime

quinto constitucional

quorum/quérum

ratificacao

reclamacdo

reclusao

reconvencao

reconvir

recurso
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Admissdo ou recebimento de recurso; manifestacdo favoravel a recurso.

Na ac¢do penal privada, é o ato mediante o qual a parte ofendida formaliza acusacdo contra
alguém, o que d4 inicio ao processo contra um suposto autor de crime. O mesmo que querela.

Regra cujo objetivo é introduzir na composi¢ao de tribunais pessoas provenientes da carreira
do Ministério Publico e da advocacia, com experiéncia distinta da dos magistrados. (V. art. 94
da Constituicdo Federal.)

Numero minimo de membros exigido por lei ou por disposicdo regulamentar que deve
comparecer as assembleias, reunides ou sessdes, para que sejam validas as decisdes tomadas.

Aprovagdo ou confirmagdo de ato juridico praticado por alguém que ndo tem poderes
especiais para tal ou por alguém que nao recebeu a necessdria autorizacao para pratica-lo.

Validacéo de ato irregular ou imperfeito praticado por alguém, o que implica a correcdo ou
saneabilidade do defeito para que o ato ou negdcio juridico surta os efeitos legais.
(V. rerratificagdo.)

Requerimento dirigido a 6rgao superior mediante o qual é reivindicada a reparacao de algo
tido como injusto por aquele que sofreu gravame.

No Superior Tribunal de Justica e no Supremo Tribunal Federal, é o instrumento processual
adequado para preservar ou garantir a eficdcia de suas decisdes, como também para
preservar a competéncia de ambos. N&o é acdo ou recurso, mas incidente processual.

Pena de privacdo de liberdade mais severa que a detencdo, por aplicar-se a atos puniveis
mais graves; deve ser cumprida em regime fechado, semiaberto ou aberto.

Areconvencao é uma acdo proposta pelo réu (B, o reconvinte) contra o autor (A, o reconvindo)
no mesmo processo, para alterar, modificar ou excluir o pedido originario. E, pois, uma
espécie de contra-ataque do réu simultaneamente a sua propria defesa.

(VTD) “Indica o ato de propor (o réu) reconvencao contra o autor da demanda” (SILVA, 2014,
p- 1.172).

Meio de que dispde a parte vencida em um processo para provocar a modificagdo ou a
invalidacdo de uma decisio judicial desfavoravel.
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recurso de efeito meramente devolutivo

recurso de oficio/recurso ex officio

recurso especial

recurso extraordinario

recurso ordinario

redibir

redistribuicao

1

Recurso que ndo tem o conddo de suspender a execucdo da decisdo impugnada, mas apenas
o0 de levar ao juizo ad quem o conhecimento integral da causa de cuja sentenca se apelou.

Consiste na remessa dos autos a instancia superior nos casos em que a lei prevé o reexame
necessario da decisdo de primeira instancia.

Recurso da competéncia do Superior Tribunal de Justica cabivel nas causas decididas pela
justica comum em unica ou ultima instancia, quando a decisdo recorrida: a) contrariar
tratado ou lei federal, ou negar-lhes vigéncia; b) julgar valido ato de governo local contestado
em face de lei federal; c) der a lei federal interpretacdo divergente da que lhe foi atribuida
por outro tribunal (CF, art. 105, III).

Recurso da competéncia do Supremo Tribunal Federal contra decisdes proferidas em unica
ou ultima instancia, quando a decisdo recorrida: a) contrariar dispositivo da Constituicéo
Federal; b) declarar a inconstitucionalidade de tratado ou lei federal; c) julgar valida lei ou
ato de governo local contestado em face da Constitui¢do; d) julgar valida lei local contestada
em face de lei federal (CF, art. 102, III).

Recurso dirigido ao Superior Tribunal de Justica, quando denegatdria a decisdo, em mandado
de seguranca decidido em unica instancia e habeas corpus decidido em unica ou ultima
instancia pelos tribunais regionais federais e pelos tribunais de justica dos estados e do
Distrito Federal e dos Territérios, bem como em causas em que forem partes estado
estrangeiro ou organismo internacional de um lado e, do outro, municipio ou pessoa
residente e domiciliada no Pais (CF, art. 105, caput, II).

Recurso dirigido ao Supremo Tribunal Federal, quando denegatoria a decisdo, em habeas
corpus, mandado de seguranca, habeas data e mandado de injuncdo decididos em unica
instancia pelos tribunais superiores ou em caso de crime politico (CF, art. 102, II).

(VID) Anular o contrato de compra e venda em virtude de a coisa adquirida apresentar vicio
ou defeito oculto que impossibilite o uso ou diminua o valor.

Ex.: O comprador manifestou o desejo de redibir o contrato.
Nova distribuicdo da causa decorrente da incompeténcia reconhecida do juiz ou do 6rgéo

judicial a que foi ela anteriormente distribuida ou decorrente de aposentadoria, falecimento
ou afastamento do relator origindrio.



redistribuir

referendar

refugir

regimento interno

registro da sentenca

reincidéncia

relator
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Deslocamento do servidor com o respectivo cargo para o quadro de pessoal de outro érgao
do mesmo Poder cujo plano de cargos e vencimentos seja idéntico ao do 6rgado de origem.

(VTD e VTDI) Designar novo relator para um processo, devido a incompeténcia do juiz a que
ele foi anteriormente distribuido ou devido a aposentadoria, falecimento ou afastamento do
relator originario.

(VTD) Assinar apos outrem para participar do ato e também responsabilizar-se por ele.

Ex.: “O Ministro da Agricultura referendou um decreto sobre reforma agraria” (HOUAISS,
2014).

(VTD) Aprovar ou submeter a aprovacao ato ja praticado. (V. expressdes latinas, ad referendum.)
(VTI) Furtar-se, desviar-se, esquivar-se, repelir.
Ex.: O tema refoge a/da competéncia da Primeira Secao.

E o0 ato administrativo normativo de aplica¢éo interna destinado a reger tanto a organizagio
e o funcionamento de uma instituicdo quanto a atuacdo de todos os que estiverem sujeitos a
disciplina dela. Constitui, portanto, a lei do érgdo que o emite. Pode ser posto em vigéncia
quer mediante publicacdo no Didrio da Justica eletrénico, quer mediante resolucdo
referendada pelo drgdo colegiado composto por todos os membros. Quanto ao Regimento
Interno do Superior Tribunal de Justica, foi publicado no Didrio da Justica de 7 de julho de
1989. (V. Parte II, emenda regimental.)

Transcricdo de todo o teor da sentenca para o livro de atas de audiéncias do juizo ou outro
destinado a esse fim.

Significa repeticdo do acontecimento, recaida ou nova execugdo de ato ja praticado. No Direito
Penal, perpetracdo de novo crime, quando j4 se é agente de outro. £ o mesmo que recidiva. Para
se configurar a reincidéncia penal, é 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 transitado em julgado.

Membro de tribunal a quem se atribui — por distribuicdo automadtica e eletrdnica — um
processo para estuda-lo e explicd-lo em relatdrio, podendo ser escolhido também por
prevencdo, quando ja tiver sido relator de processos referentes ao mesmo caso.
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remessa ex officio

remicao da pena

renuncia

representacao

requerente

requerer

requerido

requisitos autorizadores

rerratificagdo

rescindir

rescisoria (V. acdo rescisoria.)

resilir

ST)

(V. recurso de oficio/recurso “ex officio”.)
Perddo, reducdo ou comutagdo da pena; graga; indulto.
Abandono ou desisténcia do direito que se tem sobre algo (SILVA, 2014, p. 1.205).

Instituicdo da qual derivam poderes que investem alguém de autoridade para praticar
determinados atos ou desempenhar determinadas fun¢des em nome de outrem.

Aquele que reivindica algo por meio de requerimento; postulante; peticionario; parte em
processos como medida cautelar e suspensdo de seguranca.

(VTD e VTDI) Pedir, solicitar, dirigir peti¢do a alguém.
Ex.: Os manifestantes requeriam seus direitos; Requereram ao diretor melhor atendimento.

(VID) Requerer em juizo medida cautelar, suspensdo de seguranga e suspensao de liminar e
de sentenca.

Ex.: Concessiondria é parte legitima para requerer suspensdo de liminar e de sentenca
quando em defesa do interesse publico.

E a parte da lide contra a qual é postulada alguma coisa.

Condicdes legais exigidas ou impostas para que, nos atos processuais, tudo se fagca conforme
aregra juridica.

Ato de retificar parcialmente um documento e ratificar os termos ndo alterados.

(VID) Anular ou retirar os efeitos juridicos de um ato, de uma convenc¢do ou de uma sentenca;
promover o distrato; cancelar.

Designacdo atribuida a acdo de rescisdo ou a de anulagdo de sentenca transitada em julgado.

Procedimento cujo objetivo seja anular, resolver, rescindir ou resilir um ato juridico ou uma
sentenca.

(VID) Rescindir, anular, dissolver um acordo por mutuo consentimento ou por vontade de
uma das partes.



responder

ressarcir

restar

revelia

revisdo criminal

revisor

sancionar

segredo de justica
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(VTT) Oferecer resposta, contestacdo; defender-se em juizo.

Ex.: Estd respondendo ao processo em liberdade.

(VTD e VIDI) Compensar, pagar um dano, indenizar.

Ex.: Ele ressarcira os danos que causou; Cumpre-me ressarci-lo dos prejuizos que lhe causei.
Deve-se evitar o uso deste verbo como predicativo (de ligacdo) ou como auxiliar, uma vez
que a lingua portuguesa ndo o admite. Assim, sdo inaceitaveis construcdes como esta: O

pedido restou prejudicado.

Todo aquele contra quem € proposta agdo civil ou criminal; sujeito passivo na relagdo

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.

OBSERVAGAO

Extingue-se a revelia quando o réu comparece ao juizo a fim de participar do processo ou assistir a ele,
no entanto serao validos os atos que tiverem sido praticados a revelia do réu.

Recurso por meio do qual uma sentenca condenatdria ja transitada em julgado é reexa-
minada em razdo de erro judicial ou de provas novas, nas hipdteses previstas em lei.

Na acepcdo juridica, juiz que recebe o encargo de rever ou examinar os relatdrios do juiz
relator, concordando com as conclusdes dele ou retificando-as. No STJ, sujeitam-se a revisdo
a acgdo rescisoria, a acdo penal originaria e a revisdo criminal (RIST], art. 35).

(VTD) Dar sancdo a, aprovar (lei).
Aplica-se a processos ou a especificos “atos judiciais que, por sua natureza, devem ser

praticados ou executados em particular, longe das vistas dos ndo interessados, ou subtraidos
do conhecimento publico” (SILVA, 2014, p. 1.265).
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segunda instancia

sentenca

sentenca declaratodria

sentenca estrangeira

sentenca homologatéria

sequestro

sobrestar

sub-rogar

subsumir

Juizo que conhece da causa e a julga como recurso de decisdo de juiz de primeira instancia.
Ato do juiz mediante o qual ele julga causa submetida a sua jurisdicdo.

Aquela que tem como objetivo esclarecer situacio juridica incerta ou duvidosa. E positiva
quando afirma a existéncia de um direito; é negativa quando ndo reconhece a relacdo

juridica alegada.

Sentenca judicial dada por corte estrangeira que, para ter validade no Brasil, depende de
homologacdo do Superior Tribunal de Justica.

Aquela que ratifica uma situacdo juridica para lhe atribuir os efeitos desejados.
Crime tipificado no art. 148 do C4digo Penal.

“Apreensdo ou depdsito 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, 2014).

(VTD) Suspender, sustar o andamento do processo. (E conjugado pelo verbo estar.)

(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 6nus da alienacao.
(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 ndo se subsume a norma/na norma.



sucedaneo recursal

sucumbéncia

sumula
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OBSERVAGAO

O Tribunal adota a conjugacao regular, registrada por Houaiss (radical subsum em todos os modos,
tempos e pessoas). Além disso, em razdo do uso, considera o verbo pronominal, embora os dicionarios
sO o registrem como VTD e VTDI.

Manifestagdo que substitui o recurso cabivel.

Situacdo da parte vencida na acdo, sobre a qual recai o 6nus do pagamento das custas e dos
honorarios do advogado da parte vencedora.

A simula é um registro que resume o entendimento vigente em um tribunal sobre uma tese
juridica discutida e serve de referéncia para os julgamentos sobre a mesma matéria. A edicao
de uma sumula é o resultado da aplicacdo reiterada de uma mesma jurisprudéncia,
decorrente do entendimento coincidente dos magistrados acerca do tema. As sumulas do STJ
ndo possuem efeito vinculante, isto é, ndo sdo de aplicacdo obrigatdria pelos ministros ou
por outros tribunais e juizes.

OBSERVAGOES

1 No singular com inicial maiuscula, a expressao é empregada para designar tanto o conjunto das
sumulas do Tribunal quanto um de seus enunciados (neste caso, € acompanhada do nimero que a
identifica). Ex.: Apliquei ao recurso dois enunciados da Simula do STJ (o conjunto); Segundo a Sumula
n. 182 do STJ (um enunciado do conjunto), € “inviavel o agravo do art. 545 do CPC que deixa de atacar
especificamente os fundamentos da decisdo agravada”.

2 No plural com inicial maiuscula, a expressdo designa dois ou mais enunciados do conjunto, vindo
acompanhada dos numeros que os identificam. Ex.: Refiro-me as Sumulas n. 182 e 183 do STJ.

3 No singular ou no plural com inicial minuscula, a expressao é empregada quando faz referéncia a algo
ja expresso ou quando esta em sentido genérico. Ex.: A aludida sumula trata da execucao hipotecaria de
crédito vinculado ao Sistema Financeiro da Habitacdo; Acabo de analisar todas as sumulas do STJ que
tratam de direitos do consumidor.

4 No STJ, esta consagrado o uso dos termos enunciado e verbete em substituicdo a palavra sumula,
situagdo em que devem ser grafados com inicial minuscula. Ex.: O enunciado 191 da Sumula do STJ..;
O verbete 350 da Sumula do STJ...
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sumula vinculante

Superior Tribunal de Justica

Supremo Tribunal Federal

suscitante

suscitar

suspeicdo

sustar

tempestivo

terceiro prejudicado

Oriunda do Supremo Tribunal Federal, é aquela que, obrigatoriamente, deve ser seguida por
todos os 6rgaos do Judicidrio e pela administra¢do publica.

Orgao do Poder Judiciério criado pela Constituigio de 1988, com sede em Brasilia e jurisdi¢éo
em todo o territério nacional. E composto de, no minimo, 33 ministros. A ele compete,
principalmente, a guarda da legislacdo federal e a uniformizacao da jurisprudéncia no plano
infraconstitucional.

Orgdo maximo do Poder Judicidrio, com sede em Brasilia e jurisdi¢do em todo o territorio
nacional. E composto de onze ministros. A ele compete, sobretudo, a guarda da
Constituicdo Federal.

Adquele que ajuiza conflito de competéncia.

(VID) Levantar, mediante conflito de competéncia ou conflito de atribuic¢Ges, impedimento
ou incompeténcia, prépria ou de outrem, para exercer determinada funcdo 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 execucdo fiscal de
divida ativa da Unido é da Justica Federal.

No Direito Processual, consiste na suspeita de parcialidade em razdo de que tanto o juiz
quanto qualquer outro funciondrio da Justica ou o proprio Ministério Publico sdo
considerados ou temidos como parciais ou capazes de sofrer influéncia para agir em
detrimento de uma das partes.

(VTD) Obstar, impedir os efeitos ou o processamento de algo.

Qualidade das coisas ou fatos que vém a seu tempo, isto €, no momento préprio. Tempestivo
designa, pois, o que é oportuno, o que se faz no prazo, o que vem na ocasido dada, o que esta
de acordo com a regra.

E aquele que ndo é parte no processo, mas sente seu direito lesado por eventual decisio
judicial. Cabe ao terceiro prejudicado demonstrar o nexo de interdependéncia entre seu
interesse em intervir e o objeto da causa submetida a apreciacdo judicial.



termo

termo nos autos

tramitar

transacao penal

transcrever

transito em julgado

traslado

tratar
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Limite do prazo em que se inicia ou termina a eficicia do negdcio juridico, respectivamente
termo inicial e termo final.

Instrumento por meio do qual sdo formalizados determinados atos processuais.

“[...] reducdo 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” (SILVA,
2014, p. 1.384).

(VD) Seguir o curso legal (a demanda); passar por todas as fases e diligéncias indicadas na lei
processual.

“Nos crimes em que a pena minima cominada for igual ou inferior a um ano, abrangidas ou
ndo por esta Lei, o Ministério Publico, ao oferecer a denuncia, poderd propor a suspensdo do
processo, por dois a quatro anos, desde que o acusado ndo esteja sendo processado ou ndo
tenha sido condenado por outro crime, presentes os demais requisitos que autorizariam a
suspensdo condicional da pena” (Lei n. 9.099/1995, art. 89).

(VTD e VTDI) Traspassar ou trasladar um texto ou incorpora-lo por cépia a outro, a fim de
que o primeiro se torne integrante do segundo.

Ex.: Enfim, ele transcreveu o ultimo paragrafo do texto (para o documento oficial).

(VTD) Registrar titulo de escritura em que se efetiva a compra e venda de um imdvel, para
que seja cumprida a transferéncia do dominio.

Situacdo da sentenca que se tornou imutdvel e indiscutivel por ndo mais estar sujeita a
recurso, o que dd origem a coisa julgada.

Copia imediata ou cdpias imediatas passadas pelo tabelido ou pelo escrivdo 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 embargos de declaracio
opostos contra a decisdo...; Trata-se de reclamacdes apresentadas por... E inadmissivel dizer
tratam-se de reclamagdes, pois nenhuma relagdo de concordancia existe entre o objeto
indireto (reclamagdes) e o verbo.
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trazer a colagdo

tribunal do juri

tribunal pleno

turbar

turma

tutela antecipada

tutela de urgéncia

ultima instancia

ultimar

usucapidao

vara

venerando

vigéncia

ST)

Citar, mencionar, referir.
Tribunal constituido por um juiz togado e por cidaddos leigos (jurados) sorteados no
momento cuja funcdo € julgar criminosos nos casos previstos em lei. Seus membros sdo

chamados jurados.

Aquele que estd funcionando integralmente, com todos os seus juizes, e ndo por turmas ou
camaras; sessdo 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.
Orgéo colegiado de tribunal; grupo de juizes. Opde-se a tribunal pleno.

Decisdo provisdria de juiz que antecipa, total ou parcialmente, a requerimento de uma parte,
os efeitos da tutela pretendida na peticdo inicial, se houver prova evidente da alegacao.

Compreende a tutela cautelar e a antecipada. Sdo providéncias de ritos diferenciados, mais
ageis e aptos a tornar o objeto da agdo integro até a decisdo final.

Aquela que pde termo a processo de cuja decisdo ndo cabe mais recurso.
(VTD) Concluir, encerrar, fechar, terminar.
Ex.: J& foram ultimados os preparativos da sessdo solene.

(Substantivo feminino, modernamente também usado como substantivo masculino.)
Consiste na aquisicdo de imdvel 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 tnica
vara, isto é, sem divisdo.

Qualidade do que é respeitado, do que deve ser acatado ou merece ser venerado.

Carater ou estado da norma legal ou do ato administrativo que ainda néo foi revogado.



viger

violacao de lei

vislumbrar

vista a

vitaliciamento

vitaliciando

voto

voto-mérito

voto-preliminar

voto vencido

voto-vista
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(VD) Estar em vigor; ndo estar revogado.
Ex.: Ja ndo vige a Resolugdo ST] n. 16/2013.

N&o cumprimento ou quebra de determinacéo legal em razdo da qual alguém é obrigado a
praticar um ato ou a abster-se de fazé-lo. Pode, portanto, resultar de a¢cdo ou de omissdo.

(VTD) Entrever; ver indistintamente.

Ex.: “Na noite escura, apenas o brilho das estrelas deixava vislumbrar o contorno da floresta”
(HOUAISS, 2014).

Nota-se, pelas acepcoes e exemplo registrados, que o uso deste verbo é inadequado na frase
seguinte, muito comum no texto juridico: “Prima facie”, ndo vislumbro (ndo vejo
indistintamente) os requisitos autorizadores da medida urgente. Assim, é aconselhavel dizer:
Prima facie, ndo vejo 0s requisitos...

Expressdo com que se submete um processo a uma autoridade, a uma reparti¢cdo ou a uma
das partes; 0 mesmo que com vista a ou com vistas a.

“[...] processo a que sdo submetidos os magistrados de primeiro grau e os membros do
Ministério Publico para a aquisi¢do da prerrogativa de vitaliciedade” (SILVA, 2014, p. 1.494).

Aquele que estd em processo de aquisicdo de vitaliciedade (RITJDFT, arts. 360, 362 e 363).

Manifestagdo da opinido de membro de uma corporacéo, assembleia, tribunal ou colegiado
acerca de um assunto mediante norma preestabelecida.

Voto por meio do qual se julga o objeto da controvérsia. Ainda nédo dicionarizado, o vocabulo
é grafado neste Tribunal com hifen.

Voto relativo a alguma questio preliminar, precedendo o exame do mérito da a¢do ou
recurso. Também néo dicionarizado, é grafado nestre Tribunal com hifen.

O que é dado em desacordo com 0s votos vitoriosos da maioria; voto dado por membro
divergente da maioria.

Consiste no voto proferido pelo desembargador ou ministro que pediu vista dos autos. Ainda
ndo dicionarizado, o termo é grafado no Superior Tribunal de Justica com hifen.
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voto-vogal

writ

ST)

E o voto proferido por desembargador ou ministro diverso do relator que compde o colegiado.
Igualmente néo dicionarizado, também é grafado neste Tribunal com hifen.

Palavra origindria do inglés usada em referéncia a mandado, ordem escrita. Na terminologia
juridica brasileira, é atribuida ao mandado de seguranca e ao habeas corpus.
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APENDICE A FLUXO DE CRIAGAO OU ALTERAGAO DE ATOS NORMATIVOS NO STJ

UNIDADE DO STJ FAZ MINUTA
DE NORMA SOBRE ASSUNTOS
RELACIONADOS A SUA
AREA DE ATUAGAO!

:

SUBMETE A MINUTA DE CRIAGAO
OU ALTERAGAO DE NORMA AO
RESPECTIVO SECRETARIO OU

ASSESSOR-CHEFE

SECRETARIO/ASSESSOR
CONCORDA?

O PROCESSO? E ABERTO COM A
MINUTA E OS ESTUDOS REALIZADOS,
INCLUINDO PESQUISA EM
OUTROS ORGAOS, E ENVIADO
AO DIRETOR-GERAL

O DIRETOR-GERAL
CONCORDA?

O DIRETOR-GERAL ENVIA O
PROCESSO A ASSESSORIA DE
MODERNIZAGAO E GESTAO
ESTRATEGICA (AMG)

+

A AMG FAZ ESTUDOS
COMPLEMENTARES E ADEQUAGOES
QUANTO A TECNICA LEGISLATIVA
E AOS PADROES USUAIS NO STJ

!
2]

A MINUTA REQUER
AJUSTES?

o
:

A AMG FINALIZAA
MINUTA DE NORMA

:

A AMG PROCEDE AOS AJUSTES
NECESSARIOS E SUBMETE A UNIDADE
SOLICITANTE PARA VALIDAGAO

A AMG ELABORA INFORMAGAO E
ENCAMINHA O PROCESSO AO
GABINETE DO DIRETOR-GERAL

il

{

UNIDADE SOLICITANTE VALIDA OU
ALTERA A NORMA E DEVOLVE A AMG

O GABINETE DO DIRETOR-GERAL
ADOTA AS PROVIDENCIAS PARA A
ASSINATURA DA NORMA PELA
AUTORIDADE PERTINENTE

A MATERIA ENVOLVE
OUTRA(S) UNIDADE(S)?

:

APOS A ASSINATURA, O GABINETE
DO DIRETOR-GERAL NUMERAE
PUBLICA A NORMA MANTENDO

ARQUIVO DO ORIGINAL

v

A AMG FORMULA CONSULTA® A(S)
UNIDADE(S) AFETADA(S) PELA NORMA

O GABINETE DO DIRETOR-GERAL
ENVIA O PROCESSO A AMG

:

il

A(S) UNIDADE(S) SE MANIFESTA(M)
ACERCA DA MINUTA DE NORMA

A AMG DA CIENCIA E ENCAMINHA
O PROCESSO A UNIDADE SOLICITANTE
PARA CIENCIA E ARQUIVAMENTO

»
v

UNIDADE(S)
CONCORDA(M)?

O DIRETOR-GERAL DIRIME A
QUESTAO E ENCAMINHA O
PROCESSO A AMG PARA
FINALIZAGAO DA MINUTA

I
o

1 A minuta seré feita apds pesquisa que
comprove a inexisténcia, no Tribunal, de
norma relacionada ao assunto em foco.
Caso haja norma, a proposta devera ser
de alteragdo. Recomenda-se pesquisar em
outros érgdos para subsidiar a elaboracdo
da minuta.

2 A unidade solicitante devera verificar se
hé processo administrativo relacionado a
norma, para evitar a abertura indevida
de novo processo. No caso de proposta
de alteragdo, a minuta de norma devera
tramitar no processo que tratou da norma
vigente.

3 A Assessoria Juridica podera ser consul-
tada caso haja algum aspecto legal a ser
esclarecido.
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APENDICE B

PROCESSO ADMINISTRATIVO

Consiste o processo administrativo na sucessdo 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 é, ao cumprimento de determinada decisdo da administracao.

Qualquer procedimento concernente a gestdo do processo administrativo (abertura e
encerramento de volumes, renumeracao de paginas, desentranhamento de pecas, anexacao,
apensacao, desapensacdo e outros) deve ser feito por meio de certiddes e termos. (V. modelos.)

Valeressaltar que as certiddes e os termosreferentes ao processo administrativonormalmente
recebem assinatura eletrénica. Caso, porém, sejam documentos fisicos, recebem carimbo e

assinatura.

O processo administrativo é identificado do seguinte modo: Processo ST] n. __/(ano).



MODELOS

1 Termo de Autuagdo de
Processo Administrativo

MANUAL DE PADRONIZAGAO DE TEXTOS

TERMO DE AUTUAGAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Solicito a autuagdo de processo administrativo nos termos do art. _ do

Anexo __ da Instrugdo Normativa STJ/GDG n. ___ de ___ de (més por extenso) de

qual devem constar as seguintes informacdes:
Assunto ou objeto: (informar o assunto ou o objeto do processo)
Classificagao PCTT: (informar o assunto ou o cédigo do PCTT do processo)

Favorecido(s): (informar a pessoa, pessoas, instituicdo ou instituigdes interessadas)

Atenciosamente,

(assinatura eletroénica ou carimbo e assinatura do agente autorizado)

, ha

303
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2 Certiddo de Renumeracgao

3 Certidao de Desentranhamento

Processo STJ n. /(ano)

CERTIDAO DE RENUMERAGAO

Certifico que, no dia ___ de (més por extenso) de , foi (foram)

renumerada(s) a(s) folha(s) do Processo STJ n. /

(assinatura eletrénica ou carimbo e assinatura do agente autorizado)

Processo STJ n. /(ano)

CERTIDAO DE DESENTRANHAMENTO

Certifico que, no dia ___ de (més por extenso) de , foi (foram)

desentranhada(s) a(s) peca(s) processual(is) de n. deste processo administrativo, com

o objetivo de

(assinatura eletrénica ou carimbo e assinatura do agente autorizado)
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4 Certidao de Anexagdo
Processo STJ n. /(ano)

CERTIDAO DE ANEXAGAO

Certifico que, no dia ____ de (més por extenso) de , por determinagéo

do(a) Senhor(a) (cargo do titular da unidade com iniciais maiusculas), foi anexado ao Processo

STJdn. / o Processo STJ n. / , que contém folha(s).

(assinatura eletrénica ou carimbo e assinatura do agente autorizado)

5 Certidao de Apensacao

Processo STJ n. /(ano)

CERTIDAO DE APENSAGAO

Certifico que, no dia ___ de (més por extenso) de , por determinagéo

do(a) Senhor(a) (cargo do titular da unidade com iniciais mailsculas), foi apensado ao

Processo STJ n. / o Processo STJ n. / , que contém folha(s).

(assinatura eletrénica ou carimbo e assinatura do agente autorizado)
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6 Certidao de Desmembramento

Processo STJ n. /(ano)

CERTIDAO DE DESMEMBRAMENTO

Certifico que, no dia ___ de (més por extenso) de , foi (foram)
desmembrado(s) deste processo administrativo o(s) documento(s) de fl(s). , com o
objetivo de constituir o Processo STJ n. /

(assinatura eletronica ou carimbo e assinatura do agente autorizado)

7 Certidao de Desapensacdo

Processo STJ n. /(ano)

CERTIDAO DE DESAPENSAGAO

Certifico que, no dia ____ de (més por extenso) de , por determinagao

do(a) Senhor(a) (cargo do titular da unidade com iniciais maiusculas), foi desapensado o

Processo STJ n. /

(assinatura eletronica ou carimbo e assinatura do agente autorizado)

ST)



8 Termo de Abertura de Volume

9 Termo de Encerramento de Volume
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Processo STJ n. /(ano)

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

No dia __ de (més por extenso) de , na (unidade), procedi a

abertura do volume n. do Processo STJ n. / , que se inicia com a folha n.

(assinatura eletrénica ou carimbo e assinatura do agente autorizado)

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

No dia __ de (més por extenso) de , ha (unidade), procedi ao
encerramento do volume n. do Processo STJ n. / , que contém folhas,

numeradas de a

(assinatura eletrénica ou carimbo e assinatura do agente autorizado)
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APENDICE C

Vocabulario Ortografico da
Lingua Portuguesa —Volp

Dicionarios

GUIA PARA A PESQUISA ELETRONICA NO VOLP E EM DICIONARIOS

O Volp, publica¢do da Academia Brasileira de Letras — ABL, consiste num inventario de 381
mil palavras que fazem parte do 1éxico de nossa lingua, com indicacao de grafia, pronuncia,
classe gramatical e, em alguns casos, género, formas possiveis de plural, formas irregulares
do feminino e outras informacdes importantes.

Vale ressaltar que o Volp ndo traz a significacdo dos vocdbulos. Por ser um vocabulario
publicado pela ABL, estabelece a ortografia oficial, a ser observada nos textos oficiais, nos
normativos e nos demais que utilizem a linguagem formal, bem como tem a faculdade de
oficializar a incorporacédo de vocdbulos a lingua. Ocasionalmente, todavia, dependendo da
complexidade do termo ou da existéncia de homénimos ou parénimos, pode incluir uma
sucinta defini¢do a fim de dirimir eventuais duvidas. Ex.: guede s.m. “jumento pequeno”; cf.
guedé; guedé s.m.f. “barco”, “ave”; cf. guede.

Outro ponto que merece consideracgdo € o fato de o Volp ser publicado tanto em meio fisico
(aultima edicdo é de 2009) quanto em meio eletronico. Assim, o servidor do Superior Tribunal
de Justica pode fazer uso dessa ferramenta fundamental acessando o site da ABL (http:/
www.academia.org.br). Uma vez na pagina inicial, basta clicar em Nossa Lingua (no menu)
e, depois, em Busca no Vocabuldrio. Para procurar palavras, o usudrio pode tanto digita-la
inteira como registrar somente seu inicio (essa possibilidade é especialmente util quando
ndo se tem certeza da grafia completa ou quando se quer pesquisar termos derivados de um
mesmo radical).

Diciondrio é a compilacdo de palavras que compdem uma lingua, o qual traz a grafia oficial
e as significacGes possiveis das palavras, além de outras informagdes de cunho linguistico,
como classe gramatical, regéncia (verbal e nominal), registro (formal e informal) e etimologia
(origem).

Ele pode abranger vocdbulos comuns e de diversas areas do conhecimento (caso dos
dicionarios de lingua portuguesa, classificados como gerais) ou conter termos especificos de
um determinado campo (por exemplo, diciondrios juridicos, diciondrios de linguistica e
dicionarios de contabilidade, chamados também de temadticos).

Existem hoje, no Brasil, varios diciondrios publicados. Sdo usados pelos servidores do
Tribunal os mais conceituados: Houaiss e Aurélio, disponiveis na rede, e o Michaelis e o
Caldas Aulete, disponiveis na internet. Recomenda-se, quando houver duvida acerca da
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c)

d)
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significacdo de uma palavra ou de sua aplicabilidade ao contexto, a consulta a pelo menos
dois, visto que eles podem trazer diferencas nas acepgdes.

Cabe destacar duas obras de autoria de Francisco Fernandes: o Diciondrio de verbos e regimes
e o Diciondrio de regimes de substantivos e adjetivos. As publica¢des contém informacdes
valiosas acerca da regéncia verbal e da regéncia nominal das palavras mais usuais na lingua.

Ao realizar buscas nos diciondrios, o usudrio deve ter em mente as seguintes informacoes, as
quais facilitardo a pesquisa:

A pesquisa de substantivos deve ser feita pela palavra no masculino singular, exceto quando
amudanca de género acarreta nova significacdo, caso em que havera dois verbetes distintos.
Ex.: espinho, espinha. Se ocorrer mudanca de género e de sentido, mas néo de grafia, havera
apenas um verbete, subdividido em dois blocos. Ex.: moral (a moral, o moral).

Os adjetivos, igualmente, devem ser pesquisados por sua forma no masculino singular.

E importante lembrar que existem substantivos e adjetivos com a mesma forma para o
masculino e para o feminino. Ex.: estudante, colega, agente, incrivel, adoravel. Nesses casos, o
verbete trard a informacao de que a palavra é um substantivo ou um adjetivo de dois géneros.

Existem, também, substantivos de dois numeros, isto é, que tém a mesma grafia para o
singular e para o plural. Ex.: lapis, pires, 6nus. 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 dnus reais sdo encargos que recaem sobre coisas moveis ou imaoveis; Lapis
comprados a preco modico.

No que concerne as locuctes e expressoes, estdo dispostas, no Houaiss, na barra situada
acima do verbete (barra locug¢des, ao lado de acepg¢des). No Aurélio, no Michaelis e no Aulete,
diferentemente, elas sdo registradas abaixo das significa¢des da palavra.

Os verbos devem ser pesquisados por sua forma no infinitivo. Ex.: cantar, comer, partir. Para
consultar a conjugacdo, deve-se, no Houaiss, clicar no terceiro botdo disponivel no canto
superior da tela (nele esta escrito EU SOU, TU ES, ELE E). No Aurélio, a conjugacio vem do
lado direito do verbete.

Finalmente, cabe destacar que o Houaiss possui um conjunto vasto de informacdes sobre
etimologia (origem da palavra), sinonimia (palavras com significados semelhantes),
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EQUIVALENCIA DA DENOMINACAO USADA PARA A PREDICACAO DOS VERBOS

Predicacao verbal

ST)

antonimia (palavras com significados opostos), homonimia (palavras de grafia idéntica e
significados diferentes), paronimia (palavras com significados diferentes e grafia e pronuncia
ligeiramente semelhantes) e gramadtica. Grande parte dos verbetes traz esses esclarecimentos,
que aparecem na barra inferior.

Cada dicionario apresenta uma nomenclatura no que diz respeito a predicacao verbal, isto é,
a particularidade de cada verbo de aceitar ou ndo complemento. A tabela da pagina seguinte
exemplifica isso, de modo comparativo, através de verbos e da classificacdo que lhes ddo dois
diciondrios de lingua (Houaiss e Aurélio) e um de regéncia verbal (Francisco Fernandes).

Exemplos
. . transitivo
transitivo transitivo . . . . .
. . bitransitivo birrelativo direto . ..
direto indireto . . . . . intransitivo L .
HOUAISS . . (objeto direto | (dois objetos predicativo . predicativo pronominal
(objeto (objeto . o . . (sem objeto)
. . e indireto) indiretos) (objeto direto
direto) indireto) L
e predicativo)
transitivo transitivo transiivo bitransitivo
AURFLIO . L direto e . transobjetivo | intransitivo predicativo pronominal
direto indireto . indireto
indireto
F clsco transitivo relativo transitivo birrelativo transitivo intransitivo redicativo ronominal
FERNANDES relativo predicativo P P
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GRAFIA DE ALGUNS TERMOS SEGUNDO A ORTOGRAFIA VIGENTE

A

abaixo-assinado

ab-rogar

acordao

Advocacia-Geral da Unido*
advogado-geral da Unido*
amiude

antijuridico

antissocial

(eu) apoio

arguicao

arguir

assembleia

assembleia geral
assessor-chefe*

atividade fim*

atividade meio*

atoa

autossuficiente
autossustentavel
auxilio-acidente*
auxilio-alimentacao*
auxilio-cesta-alimentacao*
auxilio-doenca
auxilio-enfermidade
auxilio-funeral
auxilio-invalidez*
auxilio-maternidade
auxilio-moradia*
auxilio-natalidade
auxilio-reclusdo

B

bem-estar
bem-sucedido
bilingue

boa-fé
bénus

C

carta-circular
chefe de gabinete*
clausula-mandato*
coautor
coautoria
coavalista
cocredor
codevedor
coerdar
coerdeiro
coexisténcia
cofiador

coirmao
colegatario
conta-corrente
conta-poupanca*
conta-salario*
consequéncia
(ele) constroi
contra-argumento
contra-arrazoado
contra-arrazoar
contra-arrestar
contracautela*
contraestadia
contrafacdo
contrafé
contraindicacdo
contramandado
contraofensiva
contraordem
contraparte
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contraproducente
contraproposta
contraprova
contrarrazdo
contrassenso
cooperar

cooptar
coordenar
coproprietario
corré
corregedor-geral*
Corregedoria-Geral*
correicional*
corresponsavel
corréu

coutente

(ele) cré

(eles) creem
custo-beneficio

D

data-base
data-limite*

(que ele) dé
decreto-lei

(que eles) deem
défice, déficit ou deficit
desindexar

(ele) desprové
(eles) desproveem
desprover
desprovido
desprovimento
(ele) detém

(eles) detém

(o) dia a dia
dia-multa*
diretor-geral

diretor-gerente
Diretoria-Geral
diretor-secretario

E

edificio-garagem
edificio-sede*
editor-assistente*
editor-chefe
endossatario-mandatario*
endosso-mandato
endosso procuratoério
ensino-aprendizagem*
equidade
estado-membro*
estado-parte*
ex-aluno

ex-detento

exequatur

exequendo

ex officio

extrajudicial
extraoficial
extraterritorial

F
fatico-probatoério*
forca-tarefa
forum

frequéncia

G

gerente-geral*

H

habeas corpus
hediondo
heroi

heroico
heterossexual
hipossuficiente
homoafetivo
hora-aula

hora extra

I

ideia
improvido
infra-assinado
infracitado
infraconstitucional
infraestrutura
instancia
inter-regional
inter-relacao
introito
inumano

J

juiz

juizes

juizo

juizo delibatorio*
jari
jurisprudéncia
jusfilosofia
jusnaturalismo
juspositivismo

L

(ele) l&

(eles) leem
licenca-maternidade
licenca-paternidade
licenca-prémio
liquidez
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liquido
livre-arbitrio

M

macroeconomia
ma-fé

mais-valia

mal-estar

malsdo

malsucedido
malvisto
maus-tratos
meio-termo
memorando-circular*
mesa-redonda
microeconomia
micro-organismo
ministro presidente*
ministro relator*

N

nao agressao

nado apresentagcao*
nao comparecimento*
nao comprovacao*
nao cumprimento

nao incidéncia*

o

oficial de gabinete
oficial de justica
oficio-circular*
orgao

P

palavra-chave
para (v. parar, pres.ind.)
paraestatal

pena-base*

pode (v. poder, pret.perf.ind.)

poder-dever*

polo

porqué (subst.)
preclusdo
pré-constitucional
pré-constituido*
pré-datar
predeterminar
preestabelecer
pré-executividade*
preexisténcia

prefixar

prejulgado
prelibatério*
pré-qualificar
prequestionamento
prequestionar
pré-requisito/prerrequisito
proativo/pré-ativo
procurador-geral
Procuradoria-Geral
(ele) provém (v. provir)
(eles) provém (v. provir)
(ele) prové (v. prover)
(eles) proveem (v. prover)

Q

queixa-crime
quinquenal
quoérum

R

ré
redator-chefe*
reelaborar
reeleicdo
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(eles) releem
réu

reuso

(eles) reveem

S

saldrio-base

salario de beneficio
salario de contribuicao
salario-educacdo
salario-familia
salario-hora
salario-maternidade
salvaguardar
salvo-conduto
Secretaria-Geral
secretdario-geral
seguro-desemprego
seguro-maternidade
seguro-saude
semiaberto
semi-interno
semiliberdade*
sem-numero
sequestro
sobre-estadia
sobre-humano
sobrestado
sobrestamento
sobrestar
sobrestimar/sobre-estimar
socioafetivo*
socioambiental*
sociocultural
socioeconémico
socioeducativo*
socio-gerente
subentendido
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subestimar
sub-repticio
sub-rogar
subscrever

subsidio (si)
subsisténcia (si ou zi)
substabelecer
subumano/sub-humano
sucedaneo
superavit/superavit
supracitado
supramencionado
supramencionar

T
tdo so

tao somente
teleconferéncia
(ele) tem

(eles) tém

\'

(ele) vé

(eles) veem (v. ver)
(ele) vem

(eles) vém (v. vir)
verossimil

verossimilhanga
vice-presidéncia
vice-presidente
vice-versa
videoconferéncia
videotexto

Voo
voto-mérito*
voto-preliminar*
voto vencido*
voto-vista*
voto-vogal*

* As palavras assinaladas ndo estdo dicionarizadas, mas a Presidéncia decidiu continuar
empregando-as — devidamente adaptadas, quando necessario, a ortografia vigente —, por terem uso
consagrado. (Na maioria dos casos, por analogia com termos dicionarizados.)
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INDICE DE ASSUNTOS

A

aalgum lugar, 15

a/as expensas de, 44

abaixo-assinado/abaixo assinado, 15

abertura de volume, termo, 307

abreviacdo, 15,18

abreviatura, sigla e simbolo
abreviatura, 15-22
sigla, 15, 22-36, 102
simbolo, 15, 21, 36-40

ab-rogacao, 235

ab-rogar, 235

absolver, 235

abuso de poder, 235

acao, 235

acdo acessoria, 235

acao anulatoria, 235

acao cautelar, 235

acao civel, 235

acao civil publica, 235

acdo conexa, 236

acado criminal ou penal, 31, 236

acao declaratoria, 236

acdo declaratoria de constitucionalidade, 236

acao de execugdo, 236

acdo direta de inconstitucionalidade, 236

acdo popular, 236

acao possessoria, 236

acdo preparatoria, 236

acdo preventiva, 236

acao principal, 237

acao rescisoria, 31, 237, 284

acentuacao
acento diferencial, 43
encontros vocalicos, 41
monossilabas, 41
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oxitonas, 41
paroxitonas, 40
proparoxitonas, 40
trema, 43
acerca de/a cerca de/cerca de/ha cerca de, 43
acessar, 44
acoimar, 237
acordao, 18, 237
acordao exequendo, 237
acordao impugnado, 237
acordar, 237
acordo de cooperacao técnica, 143-150
acusar, 237
adequar, 238
adimplir, 238
a distancia/a distancia, 44
aditamento, 238
adjetivo como advérbio, 44
adjetivo, numeral e substantivo, concordancia, 61
adjudicar, 238
aduzir, 238
advérbios terminados em -mente, 44
advocacia administrativa, 238
afetacdo, 239
afetar, 239
afeto, 239
a fim de/a fim de que/afim, 44
a folhas/a folha/na folha/as folhas/nas folhas, 45
afora/a fora, 45
agravante, 239
agravar, 239
agravo, 240
agravo de instrumento, 31, 240
agravo regimental ou interno, 31, 240
agravo retido, 240
a/ha, 15
ajuda de custo, 46
ajuizar/mover/propor, 240
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al, 240

alerta, 46

alfim, 46

algo de/alguma coisa de, 46
algum, 46

algum de/alguns de, 46

alvara de soltura, 240

alvara judicial, 240

a maior/a menor, 46

a maioria de/a maior parte de, 46
a medida que/na medida em que, 46
a menos de/ha menos de, 47

a meu ver/em meu ver, 47
analogo, 240

anatocismo, 240

anexacao, certiddo, 305

anexo, 47

anexos do texto, 142

ante/anti, 47

antes de/antes que, 48

anuir, 241

ao ano/por ano, 48

ao encontro de/de encontro a, 48
ao invés de/em vez de, 48
aonde/onde, 49

ao nivel de/em nivel/em nivel de, 49
ao tempo que, 49

a/para, 15

a par de/ao par (de), 49

aparte, 241

a partir de, 49

apelacdo, 241

apelar, 241

apenar, 241

apensacao, certiddao, 305
apensar, 241

aposto, 50

apostrofo, 51

a principio/em principio, 51
apropriacao indébita, 241
aquele de/aqueles de, 52
aresto, 241

arevelia, 241

arguir, 242

arras, 242

arrazoar, 242

arresto ou embargo, 242
artigo antes de nome geografico, 52
artigo antes de possessivo, 52
a(s) custa(s) de, 44

aspas, 102

assinar prazo, 242

assinatura, 142

assisténcia judiciaria (gratuita), 242
astreinte, 242

ata, 151-157

a tempo/ha tempo, 53
atenuante, 242

atestado, 19, 158-160
atestar, 243

atoa, 53

ato coator, 243

ato deliberativo, 161-163

ato juridico, 243

ato normativo, fluxo, 301
através de, 53

auma/ha uma hora/a 1 hora, 53
autor, 19, 243

autoridade coatora, 243
autos, 243

autos conclusos a, 243
autuar, 243

averbacao, 243

avocacgao, 243

avocar, 244
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B

baixa dos autos, 244

baixa em diligéncia, 244

barras, 103

bastante, 54

bem como, 54

boa tarde/bom dia; boa-tarde/bom-dia, 54
boénus de subscrigdo (stock options), 244

busca e apreensao (Direito Processual Civil), 244
busca e apreensao (Direito Processual Penal), 244

C
caber, 244
cada, 54

camara, 244

capitulo, 19, 55

carater satisfativo, 245

cargos, 55
grafia, 55
formas no feminino, 55
patentes militares, 56
referéncias genéricas, 56
uso do hifen, 56

carta de ordem, 245

carta de sentencga, 245

cartdo, 164-166

carta precatodria, 245

carta rogatoria, 32, 245

causa, 245

certiddo, 167-168

certidao, processo
anexacgao, 305
apensacao, 305
desapensacao, 306
desmembramento, 306
desentranhamento, 304
renumeracao, 304

cessdo/secdo/sessdo, 56

chamar o feito a ordem, 245

ciente, 245

circunscrigcao, 245

citacdo, processo, 19, 245

citacao direta, 127

clareza, 121

clausula-mandato, 245

coeréncia e coesdo, 123

cognicdo sumaria, 246

coisa julgada, 246

colagdo, 246

colchetes, 103

colocagado pronominal, 57-60
casos especiais, 59
énclise, 57
mesoclise, 59
proclise, 57

comarca, 19, 246

combinado com, 60

cominar, 246

comparacao (do que/que), 60

compensar, 246

competéncia, 246

compulsar, 246

comunicado, 169-171

comutar (Direito Penal), 246

com vistas a/com vista a, 61

concisao, 122

concluso, 247

concordancia, 61-68
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adjetivo, numeral e substantivo (hominal), 61

verbo e sujeito (verbal), 63

verbo de ligacdo, predicativo e sujeito, 67

concussao, 247

conflito de competéncia (CC), 247

conhecer de, 247

conjunto fatico-probatorio, 247

conquanto, 68
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constante de, 68
constar de/em, 69
contestar, 247
contrarrazdes, 247
convolar, 247
correcao, 123
correicdo, 248
correicao parcial, 248
corrupcao ativa, 248
corrupgao passiva, 248
crase, 69

crime comum, 248
crime de aborto, 248
crime de responsabilidade, 248
crime militar, 248
cuidar de, 248

cujo, 70

curso, 248

curso da acdo, 249
custas, 249

custddia cautelar, 249

D

dado que, 71
dado(s)/dada(s), 71

dar entrada em, 249

dar provimento, 249
datas, 126

debaixo/de baixo, 71
decadéncia, 249

decair, 249

decano, 249

decidir, 249

decisdo agravada, 249
decisao interlocutéria, 250
decisdo monocratica, 250
declaragdo, 172-173
decurso, 250

deduzir, 250

deferir, 250

defeso, 250

de + infinitivo de sujeito expresso, 71
deliberacdo, 250

delito, 250

delonga, 250

demais/de mais, 72

demanda, 250

demandar, 250

denegar, 251

denuncia, 251

denunciagao da lide, 251
depositario infiel, 251

deprecar, 251

desaforamento, 251

desagravar, 251

desapensacao, certidao, 306
desapropriacao, 252
desarquivamento, 252
descriminalizar, 252
descriminar, 252

desde que, 72
desentranhamento, certiddo, 304
desentranhar, 252
desmembramento, certiddo, 306
despacho, 174-176, 252
despender/dispéndio/dispendioso, 72
desprover, 252

desprovido, 252

desprovimento, 252

destaques no texto, 127
detencao, 252

devido a, 72

diaadia, 72

diagramacéo, 125
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dicionario
guia para pesquisa, 308-310
predicacao verbal, equivaléncia, 310
diligéncia, 252
diligenciar, 253
direito coletivo, 253
direito difuso, 253
direito individual homogéneo, 253
direito liquido e certo, 253
dissidio trabalhista, 253
distribuicdo, 253
distribuir, 254
dolo, 254
domicilio, 254
duplo grau de jurisdicdao, 254

E

e comercial (ampersand), 73

edital, 177-184, 254

efeito devolutivo, 254

efeito infringente, 254

efeito retroativo, 254

efeito suspensivo, 254

eis/eis que, 73

e-mail (mensagem eletrénica), 185-188
embargar, 254

embargo ou arresto, 242

embargos a execucao, 32, 255
embargos de declaracdo, 32, 255
embargos de divergéncia, 32, 255
embargos de terceiro, 32, 255
embargos infringentes 32, 255

em comemoracdo de/em homenagem a, 73
em conformidade com/na conformidade de, 73
emenda regimental, 189-191

ementa, 255

ementar, 255

ementario forense, 255
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em face de, 73

em frente de/em frente a/na frente de/frente a, 74
emitir, 256

em mao/em maos, 74

emo/no, 74

em que pese a, 74

em sede de, 75

em seguida, 75

encargo, 256

encargos, 256

encerramento de volume, termo, 307
énclise, 57

encontros vocalicos, acentuacao, 41-43
enderecamento no envelope, 138
enem, 75

entre mimeti, 75

€ pouco/é muito, 75

eque, /5

é que/foi que, 76

erario, 256

esbulhar, 256

escoimar, 256

Estado de Direito, 256
Estado-Administrador/Estado-Legislador/Estado-Juiz, 256
este/esse/aquele (isto/isso/aquilo), 76
estelionato, 256

e-STJ, 77

estrangeirismo, 77

etal, 19, 77

etc., 19,77

evasdo do distrito da culpa, 257
evicgdo, 257

ex-, 77

exarar, 257

excecdo da verdade, 32, 257

excecdo de pré-executividade, 257
excesso de prazo, 257

exceto, 78
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excutir, 257

execucao, 257

exequente, 258

expressoes latinas, 258-265
expressoes partitivas, concordancia, 65
extingdo, 265

extorsdo, 265

F

facea, 78

fac-simile (fax), 78, 192-193
falsidade ideoldgica, 265

fax, 78,192-193

feito, 265

fisco, 265

fixar, 266

flagrante delito, 266

formacdo de quadrilha, 266
formas de tratamento, 17, 128-137
foro, 266

foro especial ou privilegiado, 266
foro judicial, 266

forum, 266

G

ganhar de, 78

grafia de alguns cargos, 17, 55

grafia de alguns termos segundo a ortografia vigente, 311-314
grafia dos nomes de 6rgaos judiciarios, 78

gravame, 266

gravar, 266

H

habeas corpus, 32, 266
habeas data, 32, 266
haja vista, 78

ha muito tempo, 78
hasta publica, 266

ha tempo/a tempo, 79
hermenéutica, 267

hifen, 16, 48, 56, 77, 79-82, 114, 118
homologagdo, 267

honorérios, 267

horas, 8, 82,94

I

ilidir, 267

imitir, 267

impedimento, 267
impessoalidade, 124
impetrado, 267

impetrante, 267

impetrar, 267

improbidade, 268
improbidade administrativa, 268
improvido, 268
impugnacdo, 268
inadimplir, 268

incursionar (pelo mérito de), 268
indeferir, 269

indeferitorio, 269

infinitivo, 20, 82-84
informacao, 20, 194-196
infragcdo a/contra, 269
ingressar com, 269

inicial, 269

inobstante, 84

inquérito, 32, 269

inquérito policial, 269
inquirir, 269

insimular, 269

instancia extraordinaria, 270
instancia ordinaria, 270
instancia revisora, 270
instauragdo, 270

instrucdo normativa, 197-199
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instrumento do mandato, 270
interesse de agir, 270

interesse publico, 270
interesses/direitos difusos, 270
interpor, 270

intervencao de terceiros, 271
intimar, 271

irrevogabilidade, 271

isso posto/posto isso, 84

isto é, 20, 84

J

juiz, 271

juizados especiais civeis e criminais, 271

juizo, 271

juizo comum, 271

juizo de admissibilidade, 271
juizo monocratico, 271
juizo ordinario, 271

juizo provisério, 272

juizo singular, 272

julgado, 272

julgamento antecipado da lide, 272

julgamento do mérito, 272
julgar ordinariamente, 272
juntada, 272

junto, 84

juridico, 20, 272
jurisdicdo, 272
jurisdicionado, 272
jurisprudéncia, 272

L

lacuna, 273

legislacao, 20, 138-142
legitimidade ativa, 273
legitimidade passiva, 273
leildo, 273

lesdo corporal, 273
letras, plural, 102
lhe/lhes, 85

libelo, 273

lide, 273

lide temeraria, 273
liquidagcdo da sentencga, 273
litigante, 273
litigar, 273

litigio, 273
litisconsorcio, 274
litisconsorte, 274
litispendéncia, 274

M

magistrado, 274
magistratura, 274
mais bem/mais mal, 85
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mais bom/mais mau/mais grande/mais pequeno, 86

mais de, 86
mais de um, 86

mais do que/mais que/menos do que/menos que, 86

mais/maior, 85
mais/menos, 86

maiusculas/minusculas, 86-89

mal/mau, 89
mandado, 274
mandado de citagdo, 274

mandado de injuncédo, 32, 274
mandado de seguranga, 32, 274

mandado judicial, 274
mandato judicial, 274

mas no entanto/mas porém/mas contudo/mas entretanto, 89

mas que, 90

massa falida, 274
matado/morrido/morto, 90
medida cautelar, 32, 275
medida liminar, 275
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meio, 90

memorando/memorando-circular, 20, 200-202

mensagem eletrénica, 185-188
mérito, 275

mesoclise, 59

metade de, 65, 90
milhdo/bilhdo/trilhdo/etc., 90, 95
mim, 90

Ministério Publico, 28, 88, 275
ministro presidente/ministro relator, 90, 313
monossilabas, acentuacdo 41
moral, 91

morar em, 91

muito, 91

muitos de, 67, 91

multa cominatéria, 275

N

nadade, 63,91

nao fosse/néo fossem... teria, 91

nao ha falar, 92

néo... nada/néo... nenhum/néo... ninguém, 92
ndo so6... mas (como, sendo) também, 92
negar provimento, 275

negar seguimento, 275

negligéncia, 275

nem, 92

nem um nem outro, 62, 65, 92
nenhum/nem um, 92

nexo causal, 275

no ano passado/ano passado, 93
nome social, 275

nomes proprios, plural, 102

no tempo que/no tempo em que, 93
notificacdo, 275

nova ortografia, termos, 311-314
novar, 275

numeral, 20, 61, 93-96
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numero, 20, 96

O

oficiar, 276

oficio/oficio-circular, 20, 88, 203-207
o/lhe, 96

o mais das vezes, 96

0 mais possivel/o menos possivel/o melhor possivel/o pior possivel, 96
o mesmo, 97

o6nus, 276

opinar, 276

opor, 276

o que/o de que/do que, 97

ora, 97

ordem civil, 277

ordem de servigco, 208-210

orgao colegiado, 277

ortografia, alguns termos, 311-314
0s... 0s mais, 97

ou melhor, 98

ou.../ou...ou, 98

ou seja, 98

outorga judicial, 277

oxitonas, acentuacgdo, 41

P

paciente, 277

palavras e expressdes inexistentes, 98
para eu fazer, 98

parecer, 20, 211-214, 277
parecer + infinitivo, 98
parénteses, 103

paroxitonas, acentuagdo, 40
parte, 277

parte de, 65, 98

partes do corpo, 98
participio, 60, 90, 99-101
patentes militares, 56
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pauta, 277

peculato, 277

pedido ou pleito liminar, 277

pedir para/pedir que, 101

perante, 101

perder de/para, 101

perimir, 277

peticao, 33, 277

peticdo inicial, 277

pleito, 278

pleonasmo, 101

plural, 16, 18, 21, 23, 37, 61-62, 64-68, 78, 82, 84, 89, 99, 101
letras, 102
nomes proprios, 67
palavra indicativa de massa, 102
palavras substantivadas, 101
sigla, 102

ponto e virgula, 105

pontuacdo, 102-109, 141
aspas, 102
barras, 103
colchetes, 103
parénteses, 103
ponto e virgula, 105
reticéncias, 106
travessdo, 106
virgula, 107

porcentagem, 94, 110

por hora/por ora, 111

porque/porqué/por que/por qué, 111

por siso, 112

portaria, 21, 215-219

posto isso/isso posto, 84

posto que/visto que, 112

poucos de, 112

praca, 278

prazo judicial, 278

prazo peremptorio, 278
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precatorio, 278

precedente, 278

precisdo, 123

prelacao, 278

prelibagdo/prelibatoério, 278
preposicao, 21, 112
prequestionamento, 278

prescricao, 278

prescricao aquisitiva, 278

prescricdo da pretensdo punitiva, 278
presidente/presidenta, 113
prevaricagao, 278

prevengdo, 279

primeira instancia, 279
primeiro-ministro, 114

principio da ampla defesa, 279
principio da individualizagdo da pena, 279
principio da legalidade, 279

principio da proporcionalidade ou da razoabilidade, 279
principio do contraditério, 279
principio do devido processo legal, 279
prisdo, 279

prisao em flagrante, 279

prisdo especial, 279

prisdo preventiva, 279

prisao temporaria, 280

processo, 21, 280

processo administrativo, 32, 280, 302-307
proclise, 57

procurador, 18, 135, 280

progressao de regime, 280

pronome obliquo, 114

pronuncia, 280

proparoxitonas, acentuagdo, 40
protelatorio, 280

provimento, 281
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Q

qualidade do texto, 124
qualquer, 114

que, 115

queixa-crime, 281

quinto constitucional, 281
quorum/quérum, 281

R

ratificacdo, 281
reclamacgéo, 281

reclusdo, 281
reconvencao, 281
reconvir, 281

recurso, 281

recurso de efeito meramente devolutivo, 282
recurso de oficio/recurso ex officio, 282
recurso especial, 282
recurso extraordinario, 282
recurso ordinario, 282
redibir, 282

redistribuicdo, 282
redistribuir, 283
referendar, 283

regimento interno, 21, 283
registro da sentenca, 283
reincidéncia, 283

relator, 283

relatorio, 21, 220-222
remessa ex officio, 284
remicdo da pena, 284
renumeracao, certidao, 304
renuncia, 284
representacao, 33, 284
requerente, 284

requerer, 284

requerido, 284
requerimento, 223-225

requisitos autorizadores, 284

rerratificagdo, 284
rescindir, 284
rescisoria, 284
resilir, 284
resolucdo, 21, 226-228
responder, 285
ressarcir, 285

restar, 285
reticéncias, 106

réu, 285

revelia, 285

revisdo criminal, 285
revisor, 285

S

salario minimo/salario-minimo, 115

sancionar, 285

segredo de justica, 285
segunda instancia, 286

se hdo/sendo, 115
sentencga, 286

sentenca declaratéria, 286

sentenca estrangeira, 33, 286
sentenca homologatodria, 286

se o/se a/se os/se as, 115
sequer, 115

sequestro, 286

sic, 116, 264

si/consigo, 116

sigla, 15, 22-36, 102
simbolo, 15, 21, 36-40
sobrestar, 286
sub-rogar, 286
subsumir, 286
sucedaneo recursal, 287
sucumbéncia, 287

sujeito composto, concordancia, 64

ST)



ST)

sumula, 287

sumula vinculante, 288

Superior Tribunal de Justica, 30, 288
Supremo Tribunal Federal, 30, 288
suscitante, 288

suscitar, 288

suspeicdo, 288

sustar, 288

T
tabelas, graficos, figuras e quadros, 142

tal qual, 116

tampouco/tao pouco, 116

tanto mais quanto, 116

tempestivo, 288

terceiro prejudicado, 288

termo, 21, 289

termo de abertura de volume, 307

termo de autuacgdo de processo administrativo, 303

termo de execucao descentralizada (v. acordo ou termo de

cooperagao técnica), 143, 229
termo de encerramento de volume, 307
termo de homologacdo, 229-231
termo nos autos, 289
texto, caracteristicas
clareza, 121
coeréncia e coesdo, 123
concisao, 122
correcao, 123
impessoalidade, 124
precisao, 123
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destaques, 127

diagramacao, 125

enderecamento no envelope, 138
formas de tratamento, 128-137
legislagcdo, 138-142

tabelas, gréficos, figuras e quadros, 142

texto, tipos e modelos

acordo de cooperagao técnica, 143-150
ata, 151-157

atestado, 19, 158-160

ato deliberativo, 161-163

cartdo, 164-166

certiddo, 167-168

comunicado, 169-171

declaragdo, 172-173

despacho, 174-176, 252

edital, 177-184, 254

e-mail (mensagem eletronica), 185-188
emenda regimental, 189-191
fac-simile (fax), 78, 192-193
informacao, 20, 194-196

instrucdo normativa, 197-199
memorando/memorando circular, 20, 200-202
oficio/oficio-circular, 20, 88, 203-207
ordem de servico, 208-210

parecer, 20, 211-214, 277

portaria, 21, 215-219

relatdrio, 21, 220-222

requerimento, 223-225

resolucao, 21, 226-228

termo de homologagdo, 229-231

qualidade, 124

texto, elementos gerais

anexos, 142
assinatura, 142
citacao direta, 127
datas, 126

todo/cada, 117
todo/todo o/todos os, 117
tramitar, 289

transacao penal, 289
transcrever, 289
transcricoes, 117

transito em julgado, 289
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traslado, 289

tratar, 289

travessdo, 106

trema, 43

tribunal do juri, 290
tribunal pleno, 290
turbar, 290

turma, 290

tutela antecipada, 290
tutela de urgéncia, 290

U
ultima instancia, 290
ultimar, 290

um dos que, 118

um e outro, 62,118

um ou outro, 66

uso do hifen, 16, 48, 56, 77, 79-82, 114, 118
usucapido, 290

\'

vara, 290

venerando, 290

verbo e sujeito, concordancia, 63

verbos dicendi (usados no relatério da decisdo), 118
verbo de ligacao, predicativo e sujeito, concordancia, 67

vigéncia, 290

viger, 291

violagdo da lei, 291
virgula, 107

vislumbrar, 291

vistaa, 61, 291

visto que, 112, 118

Volp, guia para pesquisa, 308
voto, 118, 291
voto-mérito, 118, 291
voto-preliminar, 118, 291
voto vencido, 118, 291

voto-vista, 118, 291
voto-vogal, 118, 292

W

writ, 292

ST)
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