Camara Municipal de Currais Novos
(CNPJ: 08.470.502/0001-98)

PROJETO DE RESOLUCAO N.2 /2025
Dispoe sobre o Manual de Redagao

Oficial da Camara Municipal de Currais
Novos.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS — RN Faco saber que a
Camara Municipal de Currais Novos aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugao:

Art. 12 Os documentos oficiais expedidos pela Camara Municipal de Currais Novos
passam a vigorar segundo as regras dispostas no Anexo Unico desta Resolugo.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Plenario da Camara Municipal de Currais Novos/RN, em 05 de maio de 2025.
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ANEXO UNICO
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APRESENTACAO

A Camara Municipal de Currais Novos desempenha um papel fundamental ndo apenas no
processo formal de elaboracdo de leis, mas também na representacdo da vida comunitdria em todos
os aspectos relacionados as suas atividades. Por isso, é essencial que todos os atos e declaragées
desta instituicdo sejam realizados de maneira clara, precisa e transparente.

Este manual é destinado a todos os envolvidos na criacdo, revisdo e publicacdo de
documentos oficiais da Camara Municipal de Currais Novos. A padronizacdo da documentacao facilita
a compreensao e, consequentemente, eleva o prestigio e a seriedade da Camara.

Dessa forma, foram catalogados os aspectos essenciais da redacdo oficial, incluindo a escolha
da linguagem, a formulagdo e apresentacdo dos documentos, as formalidades e convengbes da
escrita, bem como as diretrizes para a redagdo de diferentes tipos de documentos, como oficios,
requerimentos, atas, relatérios, entre outros. Além disso, sdo abordadas as peculiaridades da
comunicagao eletrénica, cada vez mais frequente no cotidiano da vida publica.

O manual tem como objetivo a melhoria continua da comunicacdo oficial da Camara
Municipal de Currais Novos, padronizando documentos, atualizando-os conforme necesséario e
apoiando o treinamento constante dos servidores. Assim, torna-se um recurso valioso para a
construcdo de uma Camara Municipal competente e alinhada com os principios da democracia
legislativa.

Por fim, vale destacar que este Manual de Redacdo Oficial da Camara Municipal de Currais
Novos foi desenvolvido com base no Guia Pratico de Redacdo da Camara Municipal de Belo
Horizonte, no Manual de Redacdo Parlamentar da Camara Municipal de Patos de Minas, no Manual
de Redacdo Oficial do Governo do Estado de Minas Gerais, no Manual de Reda¢do da Camara dos

Deputados e, evidentemente, no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.
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SECAO 1 - REDACAO OFICIAL

1.1. Aspectos gerais e elementos da redagao oficial

A redacdo oficial é o conjunto de regras e praticas que regulamentam a producdo de
documentos na administragdo publica. Como afirma o Manual de Redac¢do da Presidéncia da
Republica (2018), ela se caracteriza pela clareza, objetividade, concisdo, formalidade e
impessoalidade, e tem como objetivo assegurar uma comunicacao eficiente e eficaz dentro

da administragdo publica e entre esta e os seus cidadaos.

1.1.1. Clareza e precisao

Clareza e precisdao sao elementos essenciais na redagao oficial, pois garantem que a
mensagem seja transmitida de forma compreensivel e sem ambiguidades. Esses atributos
sdo especialmente importantes em documentos oficiais, nos quais a correta interpretacao
das informacdes é crucial para a transparéncia e a eficacia da comunicacdo institucional. A

seguir, algumas orientagdes praticas para garantir clareza e precisdo nas redagdes oficiais:

o Use uma linguagem simples e direta. Para assegurar que a mensagem seja facilmente
compreendida por todos os destinatdrios, evite jargdes técnicos, palavras rebuscadas
e construgdes complexas.

e Organize as informa¢des de forma logica. Comece com as informacgdes mais
importantes e va detalhando conforme necessario.

+ Seja especifico, evitando generalizagdes e termos indefinidos. Por exemplo, em vez de
"Serdo tomadas medidas para a melhoria dos servicos publicos", especificar "Serdao
contratados mais 10 funciondrios para o atendimento ao publico na area de saude." A
precisdo na apresentacao dos dados e detalhes evita interpretacdes erroneas.

o Evite redundancias, pois podem confundir o leitor e prolongar desnecessariamente o
texto. Revise o documento para eliminar repeti¢des e informagbes que ndo agregam

valor ao conteudo.
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e Use uma linguagem impessoal. Utilize a terceira pessoa do singular ou do plural e
evite expressdes como "eu acho" ou "nds acreditamos". Em vez disso, prefira

"considera-se que" ou "entende-se que".

Seguindo essas orientacdes, é possivel produzir textos oficiais que sejam ndo apenas

informativos, mas também acessiveis e transparentes.

1.1.2. Objetividade

A objetividade garante que a mensagem seja transmitida de maneira imediata, sem
divagacbes ou redundancias. Por tanto, é errado supor que a objetividade suprime a
delicadeza de expressdes ou torna o texto rude e grosseiro, pelo contrario, conduz o leitor ao

contato direto com o assunto e com as informacgdes, sem excessos de palavras e de ideias.

1.1.3. Concisao

A concisdo consiste em transmitir a maxima informag¢do com o minimo de palavras.
Em documentos oficiais, ser conciso ndo significa ser superficial, mas sim evitar a prolixidade
e a redundancia, apresentando as ideias de forma clara, direta e eficiente. A concisao
contribui para a agilidade na comunicacdo e facilita a compreensdo por parte dos leitores,

gue podem acessar rapidamente a informacdo necessaria.

1.1.4. Coesao e coeréncia

Coesdo e coeréncia sdo elementos essenciais para a construcdo de textos claros e
bem estruturados, especialmente na redacdo oficial. Esses conceitos, embora distintos,
trabalham em conjunto para garantir que a mensagem seja transmitida de maneira légica e

fluida, facilitando a compreensdo e a interpretacao correta pelo leitor.

Coesao
A coesdo compete aos mecanismos linguisticos que conectam frases e paragrafos,
estabelecendo relagbes entre as partes do texto. E responsavel pela "cola" que une as
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diferentes ideias, assegurando que elas estejam relacionadas de forma clara e ordenada. A
coesdo é alcancada por meio de varios recursos, como:

e Conjuncbes e conectivos: palavras como "e", "mas", "portanto”, "além disso" e
"porém" sdao exemplos de conectivos que ajudam a ligar ideias, indicando rela¢cdes de
adicdo, contraste, causa e consequéncia, entre outras.

o Referéncia pronominal: o uso de pronomes como "ele", "ela", "isso" e "aquilo" evita
repeticdes desnecessdrias e estabelece uma ligagdo com elementos ja mencionados
no texto. Por exemplo, "A Camara aprovou a nova lei. Ela entra em vigor na préxima
semana".

e Substituicdo lexical: sinGnimos ou palavras equivalentes sdo utilizados para variar a
linguagem sem alterar o sentido, contribuindo para a fluidez do texto.

o Elipse: consiste em omitir palavras que sdo subentendidas no contexto, como em "Ela

won

preparou o relatério; e ele, a apresentagao”, "preparou” pode ser omitido na segunda

oracao.

Coeréncia

A coeréncia, por sua vez, esta relacionada ao sentido global do texto. E o principio
gue garante a légica interna das ideias apresentadas, assegurando que todas as partes do
texto contribuam para um entendimento claro. Para que um texto seja coerente, é

necessario que:

o Todas as informacbes apresentadas estejam relacionadas ao tema central e
contribuam para o desenvolvimento do argumento ou da mensagem principal.

o As ideias sejam organizadas de forma a seguir uma progressado légica, facilitando o
entendimento do leitor.

e Um texto coerente ndo apresente informacdes contraditdrias, a menos que tenha o

objetivo de mostrar diferentes pontos de vista com clareza.

A coesdo e a coeréncia sao interdependentes e complementares. Enquanto a coesao
se preocupa com as ligacOes linguisticas que conectam as ideias, a coeréncia garante que
essas ideias sejam organizadas de forma légica e significativa. Um texto pode ser coeso,
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utilizando conectivos e referéncias pronominais corretamente, mas ainda requerer de

coeréncia se as ideias ndo se conectarem de maneira logica.

1.1.5. Impessoalidade

A impessoalidade consiste em evitar a expressao de opinides pessoais, emogdes ou
julgamentos no texto. Esse principio garante a neutralidade, a objetividade e a
imparcialidade nas comunicagdes institucionais, refletindo a posicao oficial de uma entidade
publica em vez das perspectivas individuais dos redatores.

Caracteristicas da Impessoalidade na Redagdo Oficial:

e Uso da terceira pessoa do singular ou do plural;
o Foco nos fatos e na objetividade;
o Evitar expressdes opinativas e subjetivas;

e Linguagem neutra e formal.

1.1.6. Formalidade e padronizagdo

A formalidade e a padronizacdo asseguram que a comunicacao institucional ocorra de
maneira adequada ao ambiente administrativo. Esses elementos desempenham papéis
cruciais na manutencdo da credibilidade e da eficacia dos documentos emitidos por érgdos
publicos, garantindo que as informagles sejam transmitidas de maneira uniforme e

profissional.

Formalidade

A formalidade na redacao oficial diz respeito ao uso de uma linguagem apropriada ao
contexto institucional, caracterizada por seriedade. Esse principio é essencial para
estabelecer a autoridade e a legitimidade dos documentos oficiais. A formalidade envolve a
utilizacdo de uma linguagem técnica, precisa e impessoal, que evita o uso de expressdes

coloquiais ou informais.

Padronizacdo
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A padronizagdo assegura que todas as regras e regulamentos que regem a
documentacdo oficial estabelecam normas claras e consistentes. Os padrdes existem para
garantir que a comunicacgao oficial seja uniforme, facilitando a compreensao dos relatérios e
evitando divergéncias de interpretacdo. Ela define aspectos como a formatac¢do das margens,
o estilo das fontes utilizadas, a maneira correta de escrever os titulos e como as abreviagdes
devem ser aplicadas. Esses sdo apenas alguns exemplos de elementos visuais que sdo
enquadrados pelos padrdes.

Além disso, a padroniza¢dao envolve um ciclo completo de produ¢do da documentagao
escrita, incluindo a criac¢do, a revisdo e a validacdo dos documentos. Todos os procedimentos
de escrita, desde a produgdo até a aprovacao final, seguem um padrao.

A padronizacdo, portanto, € um componente essencial no processo de producdo de
documentos, garantindo que todos sigam a mesma metodologia, sejam revisados de forma

adequada e estejam corretos antes de serem divulgados.
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SECAO 2 - PADRONIZAGAO DE DOCUMENTOS E NORMAS DA REDAGAO OFICIAL

2.1. Cabecalho e rodapé

Cabecgalho |

CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS

Rua Vivaldo Pereira de Araujo, 173, CEP: 59380-000, Currais Novos/RN
Fones: (84) 3412-1567 / (84) 3431-1748

E-mail: camara@curraisnovos.rn.leg.br

Site: https://curraisnovos.rn.leg.br

Cabecgalho Il
Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Currais Novos
CNPJ: 08.470.502/0001-98)
Rodapé

Rua Vivaldo Pereira de Araujo, N2 173 — Centro — CEP 59.380-000 — Currais Novos/RN
Telefone: (84) 3412-1567 E-mail: camara@-curraisnovos.rn.leg.br Site: curraisnovos.rn.leg.br

2.2. Formatag¢ao dos documentos

Papel branco ou reciclado, tamanho A4 (29,7 cm x 21 cm);

o Cabecalho: brasdo oficial do Municipio de Currais Novos, acompanhado do nome “Camara
Municipal de Currais Novos”, endereco, telefone, e-mail e site;

o Alinhamento do cabegalho: a esquerda ou centralizado;

e Alinhamento do corpo do texto: justificado;

« Texto: fonte “Calibri”, tamanho 12, cor preta;
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+ Espacamento entre as linhas: simples;

o Espacamento entre os paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo;

e« Margem superior: 2,0 cm;

e Margem esquerda: 3,0 cm;

e Margem inferior: 2,0 cm;

¢ Margem direita: 1,5 cm;

o Recuo do paragrafo (tabulac¢do): 2,5 cm da margem esquerda.

2.3.

Uso dos pronomes de tratamento’

A escolha do pronome de tratamento utilizado se d4 em razdo do cargo do

destinatdrio, conforme descrito a seguir:

Autoridade Enderecamento Vocativo Tratamento no corpo Abreviatura
do texto

Presidente da A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia N3o se usa
Republica Senhor Senhor Presidente

da Republica,
Presidente do A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia N3o se usa
Congresso Nacional | Senhor Senhor Presidente

do Congresso

Nacional,
Presidente do A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia N3o se usa
Supremo Tribunal Senhor Senhor Presidente

do Supremo

Tribunal,
Vice-presidente da A Sua Exceléncia o Senhor Vossa Exceléncia V. Exa.
Republica Senhor Vice-presidente da

Republica,
Prefeito A Sua Exceléncia o Senhor Prefeito,? Vossa Exceléncia V. Exa.

Senhor
Vereador Ao Senhor Senhor Vereador, Vossa Senhoria V. Sa.
Ministro de Estado A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor

Secretario- A Sua Exceléncia o Senhor Secretario- | Vossa Exceléncia V. Exa.

Executivo de
Ministério e demais

Senhor

Executivo,

! Predominantemente de acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica.
2 De acordo com o Manual de Redagdo de Patos de Minas.
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ocupantes de cargos
de natureza especial
Embaixador A Sua Exceléncia o Senhor Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor Embaixador,
Oficial-General das A Sua Exceléncia o Senhor + posto, Vossa Exceléncia V. Exa.
Forcas Armadas Senhor
Outros postos Ao Senhor Senhor + posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia o Senhor Senador, Vossa Exceléncia V. Exa.
Republica Senhor
Deputado Federal A Sua Exceléncia o Senhor Deputado, | Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor
Ministro do Tribunal | A Sua Exceléncia o Senhor Ministro do | Vossa Exceléncia V. Exa.
de Contas da Unido | Senhor Tribunal de Contas
da Unido,
Ministro dos A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.
Tribunais Superiores | Senhor

2.3.1. Concordancia com os pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento, embora se refiram a segunda pessoa do discurso,
concordam com verbos e pronomes na terceira pessoa, como em "Vossa Exceléncia decidird
sobre o caso" e "Vossa Senhoria entregard seu parecer". Ao se dirigir diretamente a pessoa,
usa-se "Vossa Exceléncia" ou "Vossa Senhoria"; ao falar sobre ela, usa-se "Sua Exceléncia" ou
"Sua Senhoria".

A concordancia dos adjetivos relacionados a esses pronomes é feita de acordo com o
género da pessoa a quem se refere, e ndo com o substantivo da locucdo. Portanto, diz-se
"Vossa Exceléncia esta atento" ou "Vossa Senhoria est3 satisfeita", dependendo do género do

interlocutor.

2.4. Vocativo?

2.4.1. O vocativo em comunica¢Oes dirigidas aos Chefes de Poder é Excelentissimo(a)

Senhor(a), por extenso, seguido do cargo respectivo.

3 Em conformidade com o Manual de Redagdo da CAmara Municipal de Patos de Minas.
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Exemplos:

2.4.2.

2.4.3.

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica.
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional.

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal.

As outras autoridades devem ser tratadas com o vocativo Senhor, seguido do titulo
correspondente ao seu cargo.

Exemplos:

Senhor Ministro,

Senhor Juiz,

Senhor Senador,

Senhora Vereadora,

Senhora Secretaria.

Quando o destinatario for um cidaddo comum e ndo for necessdrio destacar seu
cargo, o vocativo deve ser composto pelo pronome de tratamento seguido do nome

da pessoa ou por um adjetivo seguido do pronome de tratamento.

Exemplos:

2.5.

Senhora Maria das Gragas,
Prezada Senhora,
Senhor Jodo Pereira,

Prezado Senhor.

Destinatario

Inclui o nome, o cargo e o endereco da pessoa a quem a correspondéncia se destina.

O cargo, mencionado de forma respeitosa, identifica o destinatario da mensagem e é

composto pelos seguintes elementos:

Forma de tratamento adequada ao destinatario;

Nome da autoridade;

Cargo ou funcdo do destinatdrio, seguido do érgdo ao qual pertence;
Localidade de destino (municipio e sigla do estado).
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Exemplo:

A Sua Exceléncia o Senhor

Desembargador Jodo da Silva

Juiz Titular da Vara Civel de Currais Novos

Avenida Silvio Bezerra de Melo, 123 — Edificio Central — 12 andar
59380-000 — Currais Novos — RN

2.6. Fechos para comunicagdes

O Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica determina o uso de apenas

dois fechos para todas as modalidades de comunicagdes oficiais:

Para autoridades de hierarquia superior a do remetente,

Respeitosamente . . . s
P inclusive o Presidente da Republica.

Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia

Atenciosamente . .
inferior.

Em relagdo a formatagao, o fecho das comunica¢des deve ser alinhado a margem

esquerda da pagina e ndo deve ser numerado.

2.7. ldentificag¢do do signatario®

O signatario é o responsavel pelo conteddo do documento. A assinatura deve ser
realizada pelo chefe do érgdo ou por um representante devidamente autorizado. Caso o
documento trate de um assunto sob a jurisdicdo de outra autoridade, isso deve ser
mencionado desde o inicio, como por exemplo: “Conforme orientagdo do prefeito...”.

Em todas as comunica¢des oficiais, é imprescindivel incluir o nome do cargo da
autoridade que emitiu o documento logo abaixo de sua assinatura.

Exemplo de forma de identificacdo:

* Em conformidade com o Manual de Redagdo da CAmara Municipal de Patos de Minas.
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4 N

(espago para assinatura)
Nome
Vereador

(espacgo para assinatura)
Nome
Presidente da Camara Municipal

- /

Observagao: as assinaturas devem seguir a hierarquia dos cargos, iniciando com o de nivel

inferior. Além disso, quando os signatdrios estdo no mesmo nivel hierdrquico, as assinaturas

devem ser colocadas lado a lado.

2.8. Siglas®

Sobre o uso
Siglas sdo empregadas para abreviar o nome de uma entidade, empresa ou 6rgdo
em um texto. O uso de siglas evita a repeticao constante do nome completo, contribuindo

para tornar a leitura mais clara e fluida.

Sobre a grafia
A sigla deve ser apresentada apds a primeira mengdao do nome completo de uma
entidade, empresa ou érgdo em um texto. Nas referéncias subsequentes, utiliza-se apenas

a sigla.

Sobre a forma
As siglas devem ser:
o grafadas com todas as letras maiusculas quando tiverem até trés letras;
o grafadas com maidscula apenas na inicial quando tiverem mais de trés letras e
puderem ser lidas como uma palavra;
o grafadas com todas as letras maiulsculas quando, independentemente do nimero

de letras, ndo formarem palavras e forem lidas letra a letra;

®> Predominantemente de acordo com o Manual de Redag¢do da CAmara Municipal de Patos de Minas.
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o grafadas com inicial maiuscula seguida de maiuscula(s) e minuscula(s) nas formas
assim consagradas pelo uso;

e seguidas de s quando a referéncia for tomada no plural, exceto se a sigla terminar

em s, quando o plural serd determinado pelo contexto;

« separadas por hifen, quando constituidas por dois elementos.

Sobre a pontuagdo

+ devem ser precedidas e seguidas de hifen quando inseridas no meio de uma frase.

e precedidas, mas ndo seguidas de hifen, quando inseridas imediatamente antes de

algum sinal de pontuagao.

2.9. Numerais®

A tabela a seguir apresenta as diretrizes para a utilizacdo de numerais em

correspondéncias oficiais:

A . Numeralem | Numeral por
Ocorréncia . Exemplo
algarismo extenso
Numeral até 9 Sim Foram enviados trés relatérios de desempenho.
Numeral a partir de 10 Sim Apenas o Foram emitidas 12 notas fiscais. Compareceram
numero cem | cem participantes a reunido.
Indicagao de Sim Foram encaminhados 4 pedidos e 15 oficios.
quantidades iguais,
maiores ou menores
que 10 na mesma frase
Numeral na casa do Sim (seguido O orgamento prevé 3 milhGes de reais para o
milhar, milhdo, bilhado, da palavra mil, projeto.
trilhao, sem precisao milh3o, bilhdo,
matematica trilhdo)
Indicagao de qualquer Sim (seguido Deve-se adquirir 3 (trés) novos veiculos para a
quantidade em de sua forma frota oficial.
proposi¢dao normativa por extenso
entre
parénteses)
Ordem numérica até a Sim O quinto relatdrio foi encaminhado a diretoria.

® Em conformidade com o Guia de Redagdo da CAmara Municipal de Belo Horizonte.

Pagina 19 de 71
Rua Vivaldo Pereira de Araujo, N2 173 — Centro — CEP 59.380-000 — Currais Novos/RN

Telefone: (84) 3412-1567 E-mail: camara@curraisnovos.rn.leg.br Site: curraisnovos.rn.leg.br




nona

Ordem numérica a partir | Sim A 132 conferéncia foi agendada para a proxima
da 102 semana.
Junto a nome de cargo Sim 19 secretario do conselho administrativo.

Valor monetario em
proposicao normativa

Sim (seguido
de sua forma
por extenso
entre

O orcamento destinado serd de R$6.500.000,00
(seis milhGes e quinhentos mil reais).

parénteses)
Escrita de numerais que | Sim (sem R$1.250,50.
indique valor monetdario | espacamento
entre o
simbolo da
moeda e 0
algarismo)
Numeral fracionario Sim (quando Sim (quando | Foram distribuidos dois tergos dos recursos
os dois os dois disponiveis para os projetos sociais.
elementos sdo | elementos
maiores que sdo menores
dez) que dez)
Escrita de data Sim e Suprimir o ponto nas unidades de
milhar. Exemplo: S3o Paulo, 15 de
junho de 2023.

e Indicar o numero do dia com algarismo
arabico cardinal, exceto o primeiro do
més, a ser indicado com algarismo
arabico ordinal: 18 de novembro; 12
de janeiro.

e Suprimir o algarismo zero quando
desnecessdrio: 9 de margo, e ndo 09
de margo; 15/8/22; 7/4/19.

Hora exata Sim A sessdo comegara as 10 horas.
Fragao de hora Sim 13h35min; 5hémin.
Hora em proposi¢ao Sim Sim 15h (quinze horas); 9h30min (nove horas e

normativa

trinta minutos; 6h4min (seis horas e quatro
minutos).

2.10. Uso do Hifen

Escrevem-se com hifen:

a) Cargos formados pelo adjetivo “geral”: procurador-geral, diretor-geral;

b) Postos de gradacdo e diplomacia: conselheiro-geral, primeiro-secretario;
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c) Postos de hierarquia militar: coronel-médico, capitdao-tenente;

d) Cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-executivo,
coordenador-geral;

e) Cargos formados por numerais: primeira-dama, segundo-secretario;

f) Cargos formados com os prefixos “ex” e “vice”: ex-presidente, vice-diretor.

Observacao: nomes compostos com elemento de ligagdo ficam sem hifen: General de

Brigada, General de Exército.
2.11. Abreviaturas’

Para tornar a comunicacdo oficial dentro da instituicdo mais agil, é permitido usar
abreviaturas em expressdes relacionadas a unidades de medida (como tempo, distancia,

peso, etc.) e pronomes de tratamento, quando apropriado.

MEDIDA UTILIZE NAO EXISTE
Para horas - h (Ex.: 9h) hs
Tempo (em horas ou . . ~
minutos) Para minutos - min ou ndo usar hr
nada (Ex.: 14h50min ou 14h50) hrs
M

Para metro - m (Ex.: 50m)

Espaco (em metros ou A ms
uilometros) Para quilometros - km Km
g (Ex.: 15km)
KM
Kg
KG
Peso (em quildmetros | Para quilo - kg (Ex.: 40kg) kes
ou gramas) Para gramas - g (Ex.: 4g) G
gs

2.12. Vicios de linguagem

Os vicios de linguagem, por sua vez, sdo desvios que prejudicam a clareza, corregdo e

elegancia do discurso. Tais erros podem se dar tanto na modalidade oral quanto escrita e,

” Predominantemente em conformidade com o Manual de Redagao Oficial do IFRN.
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normalmente, sdo produto de deficiéncia do conhecimento das normas gramaticais ou
descaso relacionado ao uso do idioma, portanto, devem ser evitados. Dentre os principais

estao:

E a redundancia, ou seja, a repeticdo de uma ideia j& implicita na

Pleonasmo prépria palavra. Exemplos: "subir para cima", "entrar para dentro", "elo
de ligacao".

Consiste no uso incorreto de palavras, seja na grafia, pronincia ou
Barbarismo flexao. Exemplos: "poblema" (em vez de problema), "menas" (em vez
de menos), "cabecario" (em vez de cabecalho).

E a combinacdo de sons que resulta em um efeito desagradavel ou
Cacofonia constrangedor. Exemplo: "ela tinha os olhos lindos" (soa como
"latinha").

Ocorre quando uma frase ou palavra permite mais de uma
interpretacao, gerando confusdao. Exemplo: "Ela viu a menina com o

Ambiguidade AR . L.
telescépio" (ndo fica claro se a menina estava com o telescépio ou se
ela usou o telescopio para ver a menina).

, Uso de palavras ou expressdes antiquadas que cairam em desuso.
Arcaismo

Exemplo: "vossa mercé" (em vez de vocé), "mui" (em vez de muito).

Criacdo de palavras novas que ndo sao reconhecidas oficialmente pela
lingua. Embora os neologismos possam eventualmente ser aceitos, seu
Neologismo uso excessivo pode ser considerado um vicio. Exemplo: "internetés"
(uso exagerado de girias e abreviacGes da internet).

Repeticdo de palavras ou terminagbes que criam um efeito sonoro

Eco desagraddvel. Exemplo: "Fazia tudo rapidamente, prontamente,
sabiamente."
Colisao Repeticdo de sons consonantais em palavras préximas, que cria um

efeito desagradavel. Exemplo: "tinha tanta tinta na tela".

E o uso inadequado do gerundio para expressar acdes futuras de forma
Gerundismo redundante ou desnecessdria. Exemplo: "vou estar enviando o
documento" em vez de "enviarei o documento".
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SECAO 3 - CORRESPONDENCIA OFICIAL E DOCUMENTOS DE APOIO LEGISLATIVO

A correspondéncia oficial consiste em um conjunto de documentos utilizados pelas
instituicdes publicas para estabelecer comunicagao formal, seja internamente, seja com
outras entidades e cidaddos. Esse tipo de correspondéncia abrange oficios, avisos, circulares
e outras formas de comunicacdo escrita, todas seguindo normas especificas de redacao,

formato e estilo.

3.1. Oficio®

A correspondéncia oficial, emitida por qualquer autoridade publica ou chefia dentro
dos limites de sua competéncia e hierarquia, tem como objetivo tratar de assuntos oficiais da
administracao publica. Ela é direcionada a autoridades de outras institui¢cdes, sejam publicas

ou privadas, além de particulares.

3.1.1. Estrutura do Oficio

a) Timbre

b) Identificacdo do expediente

« Nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras
maiusculas;

o Indicacdo de numeracao: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N9;

o Informacgbes do documento: numero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do
setor que expede o documento, da menor para a maior hierarquia, separados por
barra (/); e

o Alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplo:

OFICIO N2 372/2024/DIEX/CMCN

c) Local e data

& Predominantemente de acordo com o Manual de Redacio da Presidéncia da Republica.
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Local e data em que foi expedido, por extenso, com alinhamento a direita e ponto

final apds o ano.

Exemplo:

Currais Novos, 15 de janeiro de 2025.

Observagoes:
e N3ao usar zero antes de algarismo.
Ex.: dia 5 e ndo dia 05.
o Utilizar o numeral ordinal quando o documento for expedido no primeiro dia do més.
Ex.: Currais Novos, 12 de novembro de 2024.
e Aindicagdo do més devera ser grafada com inicial minuscula.

d) Enderegcamento
o Vocativo: na forma de tratamento adequada para quem receberd o expediente (ver
subitem 2.4);
« Nome do destinatario do expediente, grafado em letras maiusculas;
o Cargo do destinatario;
e Endereco postal de quem receberd o expediente;
- primeira linha: informacGes de localidade/logradouro do destinatario ou, no
caso de oficio ao mesmo érgdo, informacao do setor.
- segunda linha: CEP e cidade/unidade da federagdo, separados por espaco
simples. No caso de oficio ao mesmo 6érgdo, ndo é obrigatdria a informacgado do
CEP, podendo ficar apenas a informagdo da cidade/unidade da federacdo; e

o Alinhamento: a margem esquerda da pégina.

O pronome de tratamento utilizado no enderecamento das comunicagdes dirigidas as
autoridades tratadas por Vossa Exceléncia deve ser: “A Sua Exceléncia o Senhor” ou “A Sua
Exceléncia a Senhora”.

Quando o tratamento adequado for Vossa Senhoria, o enderecamento correto é “Ao
Senhor” ou “A Senhora”. Vale destacar que nio se deve empregar a expressio “A Sua

Senhoria o Senhor” ou “A Sua Senhoria a Senhora”.

Exemplo:
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A Sua Exceléncia o Senhor

(NOME)

Prefeito Municipal

Prefeitura Municipal de Currais Novos
59380-000 - Currais Novos/RN

e) Assunto
Resumo do teor do documento. Deve ser grafado da seguinte maneira:

o Titulo: a palavra “Assunto” deve anteceder a frase que define o conteddo do
documento, seguida de dois-pontos;

o Descricdo do assunto: a frase que descreve o conteido deve comecar com letra
maiuscula, sem o uso de verbos, e é recomendavel que tenha entre quatro e cinco
palavras.

o Destaque: Todo o texto relacionado ao assunto, incluindo o titulo, deve estar em
negrito.

o Alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplo:

Assunto: Necessidade de aquisicao de novos computadores.

f) Vocativo
O vocativo deve invocar o destinatario, seguido de virgula, respeitando o mesmo
recuo dos paragrafos. Ele é composto pelo pronome de tratamento adequado, escrito por
extenso, seguido do cargo do destinatario.
Exemplo:
e Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
e Senhora Ministra,
e Senhor Secretario,

¢ Senhor Chefe de Gabinete.

g) Texto

Pagina 25 de 71
Rua Vivaldo Pereira de Araujo, N2 173 — Centro — CEP 59.380-000 — Currais Novos/RN

Telefone: (84) 3412-1567 E-mail: camara@curraisnovos.rn.leg.br Site: curraisnovos.rn.leg.br



Para garantir a observancia das regras de informatividade, coeréncia, coesdo e
cordialidade, é recomendavel que o texto do oficio seja estruturado, quando apropriado, em
introducao, desenvolvimento e conclusao:

Introducao:

No paragrafo de abertura, apresente de forma objetiva o assunto que motiva a
comunicacdo. Evite o uso de expressoes feitas como "Tenho a honra de", "Tenho o prazer
de", "Cumpre-me informar que", "Venho por meio desta". Prefira uma abordagem direta,
como "Informo a V. Exa." ou "Solicito a V. Sa.". Se a comunica¢do for uma resposta, comece
referenciando o documento que a solicitou. Caso contrario, inicie explicando o motivo da
comunicacao, incluindo os dados completos do documento encaminhado (tipo, data, origem
ou signatdrio e assunto) e a razdo do envio. Exemplos:

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

« "Encaminho, anexo, para conhecimento e analise, o Oficio n? 273/2011, de 23 de
outubro de 2024, do Presidente da Confederacdao Nacional de Agricultura, a respeito
de projeto de modernizacdo de técnicas agricolas na regidao Nordeste."

Desenvolvimento:

Detalhe o assunto, tratando cada ideia em pardagrafos distintos, o que contribui para a
fluéncia e clareza do documento.
Conclusao:

E afirmada a posicdo sobre o assunto.

Formatagao:
o Alinhamento: justificado;
o Espacamento entre linhas: simples;
o Paragrafos:
- Espagcamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo;
- Recuo de paragrafo: 2,5 de distancia da margem esquerda;
- Numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais
paragrafos, desde o primeiro pardgrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;
e Fonte: Calibri ou Carlito;
- Corpo do texto: tamanho 12 pontos;
- CitagOes recuadas: tamanho 11 pontos;
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- Notas de rodapé: tamanho 10 pontos;

o Simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar Symbol

e Wingding.

h) Fecho
“Atenciosamente” ou “Respeitosamente” (ver subitem 2.6), seguido de virgula, no

mesmo alinhamento do pardgrafo e posicionado acima da assinatura.

i) ldentificacdo do signatario

o Nome: grafado em letras mailsculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome
do signatario;

o Cargo: redigido apenas com as iniciais maiusculas.

e Alinhamento: a identificacdo do signatario deve ser centralizada na pagina.
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MODELO DE OFiCIO

Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Currais Novos
(CNPJ: 08.470.502/0001-98)

OFICIO N2 372/2024/CMCN

Currais Novos, 24 de novembro de 2024.

A Senhora

[NOME DA SECRETARIA EXECUTIVA]

Secretaria Executiva da Camara Municipal de Currais Novos
59380-000 - Currais Novos/RN

Assunto: Solicitacao de apoio para evento educacional.

Senhora Secretaria,

Solicito a Vossa Senhoria o apoio da Camara Municipal de Currais Novos para a
realizagdo do evento educacional "Jornada de Aprendizagem", programado para o dia 25 de agosto
de 2024. O evento serd voltado para os alunos do ensino médio e visa promover o aprimoramento
das praticas pedagogicas em nossa comunidade.

Para o sucesso deste evento, solicito a disponibilizagdo do auditério da Camara, bem
como o suporte técnico necessario para o uso de equipamentos de audio e video.

Atencicsamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatario]

Rua Vivaldo Pereira de Aradjo, N° 173 — Centro — CEP: 59.380-000 — Currais Novos/RN
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3.2. Declaragao

Uma declara¢do é um documento oficial no qual o declarante formaliza informacdes
sobre uma pessoa ou um evento, assumindo a responsabilidade por seu conteldo. Esse tipo
de documento pode ser emitido tanto por uma autoridade quanto por um individuo
particular. Quando uma autoridade emite a declaracdo, a veracidade das informacdes ou a
certeza sobre a situacdo declarada deve estar diretamente associada ao cargo ou fung¢do que
essa autoridade exerce. Em certos casos, uma declaracao pode receber uma designagao

especifica, como "declaracdo de servico", de acordo com suas particularidades.

3.2.1. Estruturacdo da Declaracdo

Quanto a forma e estrutura, a declaracdo é composta pelas seguintes partes:
a) Titulo
DECLARACAO

(Centralizado)

b) Texto
Apresenta a descricdo da situacdo declarada, com a finalidade, destacando o nome

do interessado e sua relagdo com a Camara nos casos mais formais.

c) Local e data

Currais Novos, de de

d) Assinatura

Consta nome da pessoa que declara e, no caso de autoridade, funcdo ou cargo.
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MODELO DE DECLARAGAO

CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS

Rua Vivaldo Pereira de Araujo, 173, CEP: 59380-000, Currais Novos/RN
Fones: (84) 3412-1567 / (84) 3431-1748

E-mail: camara@curraisnovos.rn.leg.br

Site: https://curraisnovos.rn.leg.br

(LS.
Cece

DECLARACAO

Declaro que utilizou a tribuna, a pedido
do(a) Vereador(a)

, durante a fase de Orador Inscrito,
na Reunido Ordinaria realizada em 16 de junho de 2024, das 11h as 13h, para tratar das
principais agdes educacionais implementadas na rede estadual de ensino sob a gestao da
atual governadora do Rio Grande do Norte.

Currais Novos, [dia] de [més] de [ano].

{(Nome)
Cargo
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3.3. Correio Eletronico

O correio eletrobnico, comumente conhecido como e-mail, tornou-se uma ferramenta
indispensavel na comunicagao oficial, sendo amplamente utilizado em institui¢des publicas e
privadas. Um dos atrativos do e-mail é sua flexibilidade, o que dispensa a necessidade de
uma estrutura rigida. No entanto, é importante evitar o uso de linguagem inadequada para
uma comunicacao oficial.

O campo "assunto" deve ser preenchido de maneira que facilite a organizacao
documental tanto para o destinatdrio quanto para o remetente. Sempre que possivel, utilize
o recurso de confirmacdo de leitura; caso contrdrio, inclua na mensagem um pedido de

confirmacdo de recebimento.

3.3.1. Estrutura do Correio Eletrdnico

A forma como um e-mail é estruturado pode aprimorar a clareza e o impacto da
mensagem. Estas s3ao algumas recomendacdes retiradas do Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica (2018):

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

e O texto deve iniciar com uma sauda¢dao apropriada. Ao ser dirigido a outras
instituicbes, a destinatarios desconhecidos ou particulares, é importante utilizar o
vocativo conforme as normas dos documentos oficiais. Expressdes como "Senhor" ou
"Senhora", seguidas do cargo correspondente, ou "Prezado Senhor" e "Prezada
Senhora" sdao recomendadas nesses casos.

o "Atenciosamente" é o encerramento padrdo em correspondéncias oficiais. Com a
disseminacdao do e-mail, abreviacbes como "Att." e outros fechamentos, como
"Abracos" e "SaudacOes", se tornaram frequentes. Contudo, embora amplamente
utilizados, esses fechamentos ndo sdao considerados oficiais e, portanto, ndo devem
ser empregados em e-mails profissionais.

o Recomenda-se que todas as instituicdes da administracao publica adotem um padrao
uniforme para as assinaturas de e-mail. A assinatura deve incluir o nome completo, o

cargo, a unidade, o érgao e o telefone do remetente.
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Exemplo:

Maria das Gragas

Assessora

Camara Municipal de Currais Novos
(84) xXXXX-XXXX

3.4. Ata

Uma ata é um documento oficial que registra, de forma detalhada e imparcial, tudo o
que foi discutido e decidido em uma reunido, assembleia, sessdo ou outro evento formal. Ela
serve como um relato fiel dos acontecimentos, incluindo a data, o local, os participantes, os
temas abordados, as deliberacdes, os votos, e as decisoes tomadas. A ata é assinada pelos
participantes e pode ser consultada posteriormente para verificar o contelddo das discussdes
e as resolugdes adotadas.

Por ter valor juridico, a ata deve ser elaborada com cuidado para garantir que nao
possa ser alterada apds sua elaboracgdo. A integridade do documento é crucial para assegurar

gue o registro permaneca fiel aos fatos.

3.4.1. Estrutura da Ata

Conforme as diretrizes estabelecidas no Manual de Redacdo: Documentos
Administrativos da Camara dos Deputados (2023), a ata deve adotar a seguinte estrutura:
. Titulo: ATA, centralizado. Em se tratando de atas elaboradas sequencialmente,
indicar o respectivo nimero da reunido ou sessao, em caixa-alta.
. Texto redigido em um Unico pardgrafo, incluindo:
- Predmbulo: registro da situacdo espacial e temporal e dos participantes.
- Registro dos assuntos abordados e de suas decisdes, com indicacdo das
personalidades envolvidas, se for o caso.
- Fecho: termo de encerramento com indica¢do, se necessario, do redator, do
horario de encerramento, de convocacdo de nova reunido, etc.
. Local e data: Inseridos no texto ou em campo de formulario préprio.
. Assinatura: assinatura dos participantes da sessdao, dando aval ao registro das

ocorréncias.
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Observagdo: para evitar rasuras nas atas manuscritas, qualquer erro deve ser corrigido
utilizando o termo “digo”, seguido da informacao correta a ser registrada. Caso haja omissdes
ou erros identificados apds a redacdo, a expressao “Em tempo” deve ser inserida ao final da

ata, acompanhada das informacgdes corretas.

Pagina 33 de 71
Rua Vivaldo Pereira de Araujo, N2 173 — Centro — CEP 59.380-000 — Currais Novos/RN

Telefone: (84) 3412-1567 E-mail: camara@curraisnovos.rn.leg.br Site: curraisnovos.rn.leg.br



MODELO DE ATA

CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS
Rua Vivaldo Pereira de Araujo, 173, CEP: 59380-000, Currais Novos/RN

Fones: (84) 3412-1567 / (84) 3431-1748
Site: https://curraisnovos.rn.leg.br

LS
h T

ATA DA SESSAO ORDINARIA N2 [XXXX]/[AAAA]

as horas, na sala de

Aos dias do més de do ano de ;
reunioes da Camara Municipal de Currais Novos, situada na Rua Vivaldo Pereira de Aratjo, n2 173,

realizou-se a 152 Sessdao Ordinaria desta Casa Legislativa, sob a presidéncia do
, estando presentes: (indicar os presentes a

Reuniram-se os membros da
reunido com os respectivos cargos ou fungdes)
. 0
aprensetou .
Nada mais havendo a tratar, o agradeceu a presenca de todos e declarou
encerrada a sessdo as quinze horas e trinta minutos.
Nome Nome
Cargo Cargo
Nome Nome
Cargo Cargo
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3.5. Relatério

Documento que apresenta informacdes detalhadas e organizadas sobre um assunto,
projeto, atividade ou evento. Ele serve para comunicar resultados, analises, conclusdes e
recomendagdes com base em dados ou observagdes. Os relatérios podem variar em formato

e conteudo, dependendo de seu propdsito e do publico-alvo.

3.5.1. Estrutura do Relatorio

Quanto ao relatério, o Manual de Redagdao: Documentos Administrativos da Camara
dos Deputados (2023) sugere as seguintes diretrizes:

. Titulo: RELATORIO ou RELATORIO DE...

. Assunto.

. Texto: deve incluir um resumo das principais atividades realizadas em formato de
toépicos, permitindo a indicacdo de resultados parciais ou finais e destacando, quando
pertinente, os pontos positivos e negativos do periodo. O cronograma de trabalho,
assim como quadros, dados estatisticos e tabelas, pode ser incluido como anexos
para fornecer uma visdo mais detalhada.

. Local e data: centralizados.

. Assinatura: nome do cargo da(s) autoridade(s) ou servidor(es) que apresentam o

relatorio, centralizado.
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MODELO DE RELATORIO

CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS

Rua Vivaldo Pereira de Araujo, 173, CEP: 59380-000, Currais Novos/RN
Fones: (84) 3412-1567 / (84) 3431-1748

Site: https://curraisnovos.rn.leg.br

(LS
Cece

RELATORIO

(Apresentar um breve resumo das tematicas que serdo abordadas. No caso de relatdrio de
viagem, incluir a denominacdo do evento, o local e o periodo em que ocorreu).

Topico 1

Atribuir uma tematica para o relato a ser apresentado.

Tépico 1.1
Havendo subdivisdes, os assuntos subsequentes serdo apresentados
hierarquizados a tematica geral.

Topico 2
Atribuir uma tematica ao relato que serd apresentado.

Topico 3
Atribuir uma tematica ao relato que sera apresentado.

Topico 4
Consideracdes finais.

Currais Novos, [dia] de [més] de [ano].

Nome
Func¢do ou cargo
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SECAO 4 - PROPOSICOES NORMATIVAS

Proposi¢cBes normativas consistem em declaragdes ou recomendagdes que instituem
normas, regras ou diretrizes a serem observadas. Essas proposicdes abrangem o projeto de

lei e, consequentemente, o veto a ele aplicado; o projeto de resolugao, entre outras.

4.1. Projeto de Lei

Um projeto de lei é uma proposta de norma legislativa que, ao ser aprovada e
transformada em lei, visa produzir efeitos gerais e obrigatérios. Ele regula matérias de
competéncia da Camara Municipal e esta sujeito a sancao do prefeito. A iniciativa de um
projeto pode partir de vereadores, comissdes, da Mesa Diretora, do prefeito ou dos

cidad3dos.

4.1.1. Formatacdo do Projeto de Lei’

Quanto a formatacdo do texto:

. Os artigos e seus desdobramentos iniciardo a 2,0 (dois) centimetros de distancia da
margem lateral esquerda.

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

. A ementa serd posta em negrito e alinhada a direita, sem recuo de texto, a 3 (trés)
espacos simples apds a epigrafe e a dois espacos simples antes do predmbulo, terd 9
(nove) centimetros de largura.

. Utilizar-se-4 1 (um) espago simples entre partes, livros, titulos, capitulos, se¢des,
subsecodes e artigos.

. O texto serad redigido em “Calibri”, corpo 12 (doze), espacamento simples entre

linhas, O (zero) ponto antes e 6 (seis) pontos depois.

° Predominantemente em conformidade com o Manual de Redagio da CAmara Municipal de Patos de Minas.
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4.1.2.

b)

c)

Estrutura do Projeto de Lei

Uma lei é dividida em trés partes principais:

Parte Preliminar: inclui a epigrafe, a ementa, o predmbulo, a definicdo do objeto da
lei e a indicacdo do seu campo de aplicacdo.

Parte Normativa: contém o texto das normas substantivas que regulamentam o tema
em questao.

Parte Final: engloba disposicdes relacionadas a implementacdo das normas
substantivas, disposi¢des transitdrias (se necessario), cldusula de vigéncia e cldusula

de revogacao (se aplicavel).

Observacao: Além dessas trés partes principais, o projeto de lei também inclui a justificagao,

uma sec¢do essencial na qual o autor do projeto expde as razdes que motivaram a proposta.

Nessa parte, s3ao apresentadas as argumenta¢des que fundamentam a necessidade e a

relevancia da lei, com possiveis referéncias a estudos, dados estatisticos, experiéncias

comparadas ou necessidades sociais. A justificagdo tem como objetivo esclarecer e

convencer os legisladores e a sociedade sobre a importancia da aprovacao da proposta.

Em relagao a estrutura interna da lei, sao utilizados:

Artigos: Apresentam o conteudo principal da lei.

Paragrafos: Esclarecem ou detalham o conteudo dos artigos.

Incisos: Especificam detalhes ou subdivisdes de artigos ou paragrafos.
Alineas: Detalham ainda mais os elementos mencionados nos incisos.

Itens: Subdivisdes das alineas.

Pagina 38 de 71
Rua Vivaldo Pereira de Araujo, N2 173 — Centro — CEP 59.380-000 — Currais Novos/RN

Telefone: (84) 3412-1567 E-mail: camara@curraisnovos.rn.leg.br Site: curraisnovos.rn.leg.br



Dispositivo Desdobramento
Artigos Paragrafos ou incisos
Paragrafos Incisos
Incisos Alineas
Alineas Itens

Itens Subitens
(excepcionalmente)

Tabela disponivel no Manual de Redacgéo Oficial da
Presidéncia da Republica, 32 Edigao, p.125.

Quanto a grafia das partes do projeto de lei:
Artigos:
Até o artigo nono: Numerais ordinais sem a inclusao de ponto final;
Ex.: Art. 12 Fica instituido o Sistema de InformacGes sobre Violéncia nas
Escolas da Rede Municipal de Ensino.
A partir do artigo dez: Numerais cardinais, com a inclusdo de ponto final apds o
namero.
Ex.: Art. 10. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrdrio.
Paragrafos:
Quando o artigo possuir apenas uma subdivisdo, deve-se transcrever o termo
Paragrafo unico, finalizando com ponto final.
Ex.: Paragrafo unico. Havendo motivo relevante, a Camara poderd, por
deliberacdo da Mesa, reunir-se em local distinto do fixado no caput deste
artigo.
Até o paragrafo nono: Utiliza-se o sinal grafico § seguido do numeral ordinal.
Ex.: §12 As fungGes da Mesa Diretora nao se interrompem durante o recesso.
A partir do paragrafo dez: Utiliza-se o sinal grafico § seguido do numeral cardinal.
Incisos:
Sdo representados por algarismos romanos seguidos de travessdo ou meia-risca.
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Ex.: Art. 92 A Mesa compete, dentre outras atribuicdes estabelecidas em lei,
neste Regimento ou por resolugao da Camara, ou delas implicitamente resultantes:
| — dirigir todos os servicos da casa durante as sessoes legislativas e nos seus
interregnos, respeitadas as atribuicdes exclusivas do presidente;
e Alineas:
Devem ser grafados em letras minusculas seguidas de paréntese e separadas do
texto por um espago em branco.
Ex.: Art. 52. As comissdes permanentes sao:
a) de Legislacdo, Justica e Redacdo Final;
b) de Finangas, Orcamento e Fiscalizacao;
c) de Planejamento Urbano, Meio Ambiente, Transportes e Habitacdo; d) de
Saude, Educacdo e Assisténcia Social; e
e) de Etica Parlamentar.

e ltens:

Sdo desdobramentos das alineas e sdo representados por numeros cardinais,

seguidos de ponto final e separados do texto por um espago em branco.
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MODELO DE PROJETO DE LEI

PLS
|
Ly

T

Estado do Rio Grande do Norte

Camara Municipal de Currais Novos
(CNPJ: 08.470.502/0001-98)

PROJETO DE LEI N2 [XXXX]/[AAAA]

Ementa [Resumo do objetivo da
proposta)

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CURRAIS NOVOS, no uso de suas atribuicGes legais,

Faco saber que a Camara Municipal de Currais Novos aprovou o Projeto de Lei
e EU sanciono a seguinte Lei:

Ne [Numero], de autoria do Vereador(a)
Art. 12 Fica instituido o Sistema de Informacgdes Sobre Violéncia nas Escolas
da Rede Municipal de Ensino que devera consistir na formatagdo e manutengao de banco

de dados com informagoes detalhadas com os seguintes objetivos:
Art. 29 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposicdes em contrario.

Currais Novos, [dia] de [més] de [ano].

(assinatura)
NOME
Cargo

Rua Vivaldo Pereira de Araujo, N° 173 — Centro — CEP: 59.380-000 — Currais Novos/RN
Telefone: (84) 3412-1567 E-mail: camara@curraisnovos.r.leg.br Site: curraisnovos.rn.leg.br
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4.2, Portaria

Conforme o Manual de Redag¢do da Presidéncia da Republica (32 edi¢do), "a Portaria é
um instrumento utilizado por Ministros ou outras autoridades para emitir instrucdes sobre a
organizacdao e o funcionamento de servicos, questdes de pessoal e outros atos de sua
competéncia" (BRASIL, 2018, p.147).

A estrutura da portaria é dividida em partes preliminar, normativa e final, conforme o

quadro-resumo a seguir:

PARTE COMPONENTE RECOMENDAGAO
Parte preliminar Composta por epigrafe e preambulo.
Parte normativa Apresenta as normas que regulam o objeto.
Parte final Pode incluir (1) disposicGes relativas as

medidas necessarias para a implementacao
da parte normativa e (ll) cldusulas de
revogacao e vigéncia dos atos normativos.
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MODELO DE PORTARIA

Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Currais Novos
(CNPJ: 08.470.502/0001-98)

PORTARIA N2 , [dia] de [més] de [ano].

Ementa [Resumo do objetivo da Portaria]

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS, no uso de suas

atribuicdes legais e regimentais,
RESOLVE:

Art. 12 [Texto do artigo que especifica a decisdo ou agdo a ser implementada, como a
nomeacao de um servidor, alteracdo de funcionamento de servigos, etc.].

Art. 22 [Detalhamento ou instrucoes adicionais, se necessario, sobre a execucdo do
Art. 19].

Art. 32 [Disposicdes adicionais sobre o assunto tratado, como prazos, condicdes ou
orientacbes complementares].

DisposigBes Finais:

Art. 42 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 52 Revogam-se as disposigoes em contrario.

Currais Novos, [dia] de [més] de [ano].

NOME
Cargo

Rua Vivaldo Pereira de Aradjo, N? 173 — Centro — CEP: 59.380-000 — Currais Novos/RN
Telefone: (84) 3412-1567 E-mail: camara@curraisnovos.rn.leg.br Site: curraisnovos.rn.leg.br
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4.3. Projetos de Decretos Legislativos

Os projetos de Decretos Legislativos sdo atos normativos destinados a regular
matérias de competéncia exclusiva do Poder Legislativo e que prescindem de sancdo do
Chefe do Poder Executivo, conforme dispde o art. 131 do Regimento Interno da Camara

Municipal de Currais Novos.
S3ao matérias tratadas por Decretos Legislativos:
e Concessdo de titulos honorificos;

e Aprovacdo ou rejeicdo das prestacdes de contas dos Poderes Executivo e Legislativo

municipal;
o Cassacdo de mandato de prefeito por crime de responsabilidade

o Sustacdo de atos do Poder Executivo Municipal que excedam o poder regulamentar.
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MODELO DE DECRETO LEGISLATIVO

&y

(_L(((—E
et

Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Currais Novos
(CNPJ: 08.470.502/0001-98)

O vereador submete ao Plenario da Camara Municipal de Currais Novos, conforme
dispée o Regimento Interno desta Casa Legislativa, o seguinte:
DECRETO LEGISLATIVO N2 XXX/XXX

Concede

o Titulo de Cidadania
Currais-Novense a senhora/ao senhor
A Camara Municipal de Currais Novos/RN decreta:

Art. 12 Fica concedido o Titulo de Cidadania Currais-Novense a senhora/ao senhor
[Palavras-chave].

Currais Novos/RN.

Art. 22 A honraria de que trata o Art. 12 do presente Decreto Legislativo esta de
acordo com as exigéncias contidas no Decreto Legislativo N2 090/1999, da Camara Municipal de

Art. 32 O Titulo de que trata o Art. 12 sera entregue em Sessdo Solene, em data a
ser marcada pela Presidéncia do Poder Legislativo.
Art. 42 Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposiges em contrario.

Currais Novos/RN, ___ de de

NOME
Cargo

Rua Vivaldo Pereira de Aradjo, N° 173 — Centro — CEP: 59.380-000 — Currais Novos/RN
Telefone: (84) 3412-1567 E-mail: camara@curraisnovos.rn.leg.br Site: curraisnovos.rn.leg.br
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4.4. Emendas

De acordo com o art. 137 do Regimento Interno da Camara Municipal, as emendas
sdo proposicoes apresentadas por vereador, por comissdo ou pela Mesa Diretora a fim de
modificar parte do projeto a que se referem.

Devem ser apresentadas até o anuncio da inclusdao do respectivo projeto na Ordem
do Dia e podem ser supressivas, aditivas, modificativas, substitutivas ou impositivas, sendo

estas ultimas referentes aos projetos de leis orgamentarias.
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MODELO DE EMENDA A PROJETO (SUPRESSIVA, ADITIVA, MODIFICATIVA OU
SUBSTITUTIVA)

LT,
k3 i

CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS MOVOS/RN
CMPJ: 08.470.502,/0001-58

0s Vereadores submetem ao Plenario da Camara Municipal de Currais Movos, conforme dispde o

Regimento Interno desta Casa Legislativa, a seguinte:

EMENDA A PROJETO M2 /

Ementa.

A Camara Municipal de Currais Movos, Estado do Rio Grande do MNorte, APROVA a seguinte
PROPOSTA DE EMENDA AQ PROJETO DE LEI N2 /

Art. 12 0 § 82 do artigo 75 passa avigorar com a seguinte redacdo:

“Art. 75 (..)

& 82 As emendas parlamentares ao projeto de lei orcamentaria anual (LOA) serdo aprovadas
no limite de 2% (dois por cento) da receita corrente liguida prevista no projeto encaminhado pelo Poder

Executivo, sendo gue a metade deste percentual sera destinada a acdes e servigos publicos de saide”.

Currais Movos/RM, __ de de
MNOME
Vereador
Rua Vivaldo Pereira de Aradjo, M2 161 = Centro = CEP 59.380-000 = Currais Movos/RM Paginalde 2

Telefone: (34) 3412-1567 E-mail: camara@curraisnovos.roleg br Site: curraisnovos.rnuleg.br
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CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS MOVOSRN
CMPJ: 08.470.502,/0001-38

JUSTIFICACAD

Exposicdo dos motivos para a apresentacdo da respectiva emenda e para convencimento dos
demais vereadores com vista a sua aprovacao.

Rua Vivaldo Pereira de Aradjo, N2 161 = Centro = CEP 59.330-000 = Currais Movos/RMN Pagina 2 de 2
Telefone: (34) 3412-1567 E-mail: camara @curraisnovos.rauleg br Site: curraisnovos.rnleg.br
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MODELO DE EMENDA IMPOSITIVA

FELAL L
hE 2

CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS
CNPI: 08.470.502/0001-58

Conforme o art. 166, § 42 da Constituicdo Federal, art. 42 da Lei Complementar 101,/2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal) e art. 75 da Lei Organica Municipal, o Vereador
propde a seguinte emenda:

EMENDA INDIVIDUAL IMPOSITIVA N2 f

Emenda Individual Impositiva e

a0 Projetode Lei N2 ___ de
de de __ [Lei Orcamentaria Anual
Exercicio ).

Art. 12 CRIA-SE a Acdo/Elemento de Despesa/Fonte abaixo:

Orgdo:

Unidade Orgamentaria:
Acdo:

Elemento de Despesa:
Fonte:

Valor Total:

Art. 22 Constitui fonte de recursos para suprir as alteracées orcamentdrias de
que trata o art. 12 desta Emenda Individual Impositiva de n2 a anulacdo parcial
da seguinte dotacdo orcamentaria:

Orgdo:

Unidade Orgamentaria:
Acdo:

Elemento de Despesa:
Fonte:

Valor Anulado:

Art. 32 Esta Emenda entra em vigor na data de sua sancdo e publicacdo, ficando
revogadas as disposicdes em contrario.

Currais Movos/RN, em __de de

NOME
Vereador

Rua Vivaldo Pereira de Aradjo, M2 161 = Centro = CEP 59.380-000 = Currais Novos/RN
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FES4 .
hi o

CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS MOVOS
CMPI: 08.470.502/0001-38

Justificativa da emenda individuwal impositiva n®

Em conformidade com o artigo 166, Paragrafo 42 da Constituicdo Federal e artigo 42 da Lei
Complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e Artigo 75 da Lei Organica
Municipal, apresento a emenda individual impositiva n2 que destina
OO N N N M MO 00O 00000

Currais Movos/RN, em __ de de

NOME DO VEREADOR
Vereador

Rua Vivaldo Pereira de Araudjo, M2 161 = Centro = CEP 59.380-000 = Currais Novos/RN
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SEGCAO 5 - PROPOSICOES NAO NORMATIVAS

Uma proposicdo ndo normativa é uma declaracdo ou sugestdo que ndo estabelece
regras, obrigacdes ou diretrizes formais. Em vez disso, ela pode expressar opinides,
recomendacgdes, intengdes, ou informagdes que nao tém efeito vinculativo ou impositivo.
Esses tipos de proposicdes sdo comuns em discursos, declaracbes de intencdes, ou

comunicag¢des que ndo visam criar normas ou regulamentos oficiais.

5.1. Indicagao

A indicacdo é uma proposicdo que sugere a autoridade competente a adogao de

medidas de interesse publico.

5.1.1. Estrutura da Indicacao

E composta pelas seguintes partes:
o Cabecalho:
- Indicagdo (numero e ano da indicagao);
- Autor (nome do vereador-autor).
e Medida/Providéncia:
- Contém objetivamente a medida ou providéncia a ser realizada.
e Local e data;
o Identificacdo do autor:
- Consta o nome em negrito e o cargo da autoridade que a expede, abaixo do

local de sua assinatura.
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MODELO DE INDICACAO

I~y

LS E
et

Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Currais Novos
(CNPJ: 08.470.502/0001-98)

INDICACAO N2 [XXX]/[ANO]
(nome do vereador-autor)

Ementa [Resumo do objetivo da proposta]
Senhor Presidente,

[Faculta-se

[apresentar a medida de interesse publico a ser sugeridal.
sugerida.].

Apresento a Vossa Exceléncia, nos termos do art. 129, |, do Regimento Interno, esta
indicacdo para sugerir afao [citar o cargo e o nome da autoridade destinataria da sugestdo]

incluir aqui argumentagcao que demonstre a pertinéncia da medida

Currais Novos, [dia] de [més] de [ano].

[Nome do Vereador(a)]

Vereador(a)

Rua Vivaldo Pereira de Aradjo, N? 173 — Centro — CEP: 59.380-000 — Currais Novos/RN
Telefone: (84) 3412-1567 E-mail: camara@curraisnovos.rn.leg.br Site: curraisnovos.rn.leg.br
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5.2. Mogao

Conforme o art. 152 do Regimento Interno da Camara Municipal, mo¢do é a
proposicao pela qual se sugere que a Camara manifeste sua posicdo sobre um determinado
assunto, seja reivindicando acdes, expressando solidariedade, ou registrando protesto ou
repudio.

A mocado segue um formato especifico, mas flexivel, e deve ser escrita de maneira

clara e formal.

5.2.1. Estrutura da Mogao

E composta pelas seguintes partes:
e Cabecalho;
- Mocgdo (numero e ano).
- Nome do vereador(a).
e Ementa;
e Vocativo;
o Corpo do Texto;
e Local e data;

« Identificacdo do autor.
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MODELO DE MOGAO

i

LS
e

Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Currais Novos
(CNPJ: 08.470.502/0001-98)

MOCAO Ne [XXX]/[ANO]

(Nome do vereador(a))

Requer mocao de congratulagoes
pelo seu 202 aniversario.

Senhor Presidente,

Apresento a Vossa Exceléncia, nos termos do art. 129, I, do Regimento Interno, esta
mogdo, a ser encaminhada a/ao [citar o cargo € 0 nome da pessoa destinataria da sugestdo] para
manifestar o [apoio, pesar ou protesto] desta Camara em relagdo a [mencionar o acontecimento
ou ato de relevéncia publica ou social que ensejou a mogao].
acontecimento ou ato em referéncia.].

[Faculta-se incluir aqui argumentacao que demonstre a relevancia publica do

Currais Novos, [dia] de [més] de [ano].

[Nome do Vereador(a)]

Vereador(a)

Rua Vivaldo Pereira de Aradjo, N? 173 — Centro — CEP: 59.380-000 — Currais Novos/RN
Telefone: (84) 3412-1567 E-mail: camara@curraisnovos.rn.leg.br Site: curraisncvoes.rn.leg.br
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5.3. Requerimento

De acordo com o Regimento Interno, requerimento é uma proposicdo feita por
qualquer vereador ou comissdo ao presidente da Camara sobre matérias sob a competéncia
desta. Os requerimentos podem ser verbais ou escritos e sdao divididos em dois tipos, com
base na forma de decisdo. O presidente da Camara pode decidir de imediato sobre
requerimentos verbais que tratem de questdes como o uso da palavra, leitura de matérias,
retirada de proposi¢cdes sem parecer, verificacdo de qudrum, e outros aspectos operacionais
das sessdes. Além disso, requerimentos escritos como preenchimento de vaga em comissdo
também sdo decididos pelo presidente.

Por outro lado, existem requerimentos que dependem da delibera¢do do Plenario,
como a insercao de documentos em ata, convocacdo de secretarios municipais, votos de
congratulacdes ou pesar, e constituicdo de comissdes especiais. Esses requerimentos, apds
serem lidos em sessdo, sdo discutidos e votados na sessdo seguinte. Também existem
requerimentos verbais que, embora discutidos no Plendrio, tém decisdo imediata, como
votacdo nominal de proposi¢es, preferéncia na discussdo de matérias, e pedidos de

urgéncia.

5.3.1. Estrutura do Requerimento

E formada pelos seguintes componentes:
o Cabecalho;
- Requerimento (nimero e ano).
- Nome do vereador(a).
e Ementa;
e Vocativo;
o Corpo do Texto;
e Local e data;

+ Identificacdo do autor.
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MODELO DE REQUERIMENTO

¥

LS E
et

Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Currais Novos
(CNPJ: 08.470.502/0001-98)

REQUERIMENTO N [XXX]/[ANO]

(Nome do vereador(a))

Requer que seja realizada uma Sessao Solene
em Homenagem

aos
Administragao.

Profissionais da

Senhor Presidente,
Requeiro a Vossa Exceléncia, nos termos do [indicar o dispositivo normativo que
fundamenta a solicitagdo], [apresentar a medida solicitada).

[Faculta-se incluir aqui argumentacdo que demonstre a pertinéncia da medida
solicitada.]

Currais Novos, [dia] de [més] de [ano].

[Nome do Vereador(a)]

Vereador(a)

Rua Vivaldo Pereira de Aradjo, N? 173 — Centro — CEP: 59.380-000 — Currais Novos/RN
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5.4. Parecer

Em concordancia com o Regimento Interno, as proposi¢cdes na Camara dependem de
parecer das comissdes competentes para serem discutidas e votadas, exceto no caso de
requerimentos, indicacdes e mogdoes. O parecer é composto por trés partes: relatorio, voto
do relator e decisdo da comissdo. Além disso, cada proposicdo deve ter um parecer
independente, a menos que trate de matérias semelhantes anexadas. Os membros da
comissdo emitem seus votos, que podem ser "voto em separado”, "pelas conclusdes" ou
"'com restri¢ées", dependendo da concordancia ou discordancia com o parecer.

Apds aprovacao pelas comissdes, os pareceres sdo encaminhados a Mesa Diretora
para votacdo em Plenario. Se todas as comissGes derem parecer contrario ao mérito de uma
proposicdo, ela é rejeitada e arquivada, a menos que o autor interponha recurso ao Plenario
dentro de dois dias uteis. No entanto, a competéncia das comissdes para rejeitar
definitivamente uma proposicao ndo se aplica a projetos de emenda a Lei Organica, leis

complementares, iniciativas populares e matérias em regime de urgéncia.

5.4.1. Estrutura do Parecer'®

E constituida pelos seguintes elementos:

o Epigrafe: é a secdo que especifica a qual proposicao o parecer se refere, o estagio de
tramitacdo e a comissdo responsavel pela emissao, caso seja aprovado. Vale destacar
que o parecer elaborado pelo relator ou relatora sé sera considerado parecer oficial
da comissdo se obtiver a aprovacdo da maioria simples de seus membros.

e Relatdrio: é a segdo inicial na qual sdo apresentados os detalhes da matéria em
analise e um resumo de seu progresso até o momento.

o Fundamentacao: nesta parte, é elaborada toda a argumentacdo sobre a necessidade
de aprovar a matéria, seja em sua totalidade ou parcialmente, e também sobre a

possibilidade de aperfeicoa-la por meio de emenda ou subemenda, conforme o

1% Texto em conformidade com o Guia de Redagdo da CAmara Municipal de Belo Horizonte.
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turno. Na Comissdo de Legislacdo e Justica, a argumentacdo foca na analise da
constitucionalidade, legalidade e juridicidade da matéria, considerando sua
adequacao ao poder de iniciativa e a competéncia legislativa do érgao em questao.
Conclusdo: é a secdo na qual a relatora ou o relator, com base nos argumentos
apresentados na fundamentacdo, expressa de forma concisa sua posicdo sobre a
aprovacdo (com ou sem emendas) ou rejeicao da matéria. Se o texto for aprovado,
ele se tornara o parecer oficial da comissao.

Fecho: é a parte que contém a indicacao do local, a data e a assinatura da relatora ou

do relator do parecer.
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MODELO DE PARECER

i

LS
oo

Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Currais Novos
(CNPJ: 08.470.502/0001-98)

Comissao de Legislacdo, Justica e Redacao Final
Parecer n2 [XXXX]/[AAAA]

| - Relatdrio:

O Projeto de Lei n2 XXX/XX, que [inserir neste local, entre aspas, a ementa original
do projeto], de autoria da vereadora Xxxxxxx Xxxxxxx ou do vereador Xxooox Xxxxxxx, foi
examinado preliminarmente pela Comissdo de Legislag3o e Justica, que concluiu por sua [inserir
neste local a conclusdo da comissdo], e vem agora a esta comissdo para receber parecer quanto ao
mérito nos termos do art. XXX do Regimento Interno desta Casa.

Il - Parecer:

XO0000C XXXXXX JOKK XXXXNK KOO JOKNK KKK XXX IOKKKK XK KXXXXK XXXKKX,
[A fundamentagdo, neste caso, consiste na andlise do projeto sob a perspectiva temética da
comissdo, abordando-se a relevincia da proposta, as possiveis contribuicdes do novo regulamento
para a sociedade, suas interfaces com outras areas tematicas ou demais politicas sociais etc.
Também podem ser sugeridos aprimoramentos a proposta, o que pode ocorrer mediante a
apresentacdo de emendas ou subemendas vinculadas na conclusdo do parecer.]

1l - Voto do Relator:

Em face do exposto, nos aspectos que compete a esta comissdo examinar, opino
pela aprovacdo do Projeto de Lei n2 XXX/XX com a apresentagao de emenda.

Currais Novos, [dia] de [més] de [ano].

NOME
Cargo

Rua Vivaldo Pereira de Aradjo, N? 173 — Centro — CEP: 59.380-000 — Currais Novos/RN
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SECAO 6 - CONVENGCOES LINGUISTICAS

A elaboragdo dos textos utilizados no processo legislativo segue principios
fundamentais que asseguram sua legibilidade, como a clareza e o uso do padrdo formal da
lingua. Além desses parametros e sem infringir as regras gramaticais, cabe a cada instituicao
estabelecer convencdes linguisticas especificas. As diretrizes discutidas neste capitulo,
portanto, sdo orientagdes propostas para garantir a padronizacao na redac¢do das diversas

modalidades textuais que integram a rotina parlamentar.

6.1. Itdlico

Emprega-se o itdlico em:

a) titulos e publica¢des (livros, revistas, jornais, periddicos etc.) ou titulos de congressos,
conferéncias, slogans, lemas sem o uso de aspas (com inicial maiuscula em todas as
palavras, exceto as de ligacdo).

Exemplo:

o Em 2022, foi lancada a 32 edicao do Manual de Redag¢do da Cdmara dos Deputados.

b) palavras e as expressdes em latim ou em outra lingua estrangeiras ndo incorporadas ao
uso comum na lingua portuguesa ou ndo aportuguesadas.
Exemplo:
o Ap0ds o Réveillon, a Camara Municipal de Currais Novos entrara em recesso, marcando

o inicio das férias dos vereadores.

Observacao: em palavras estrangeiras ou de formacdo hibrida de uso comum ou
aportuguesadas, ndo ha necessidade de destaque, como, por exemplo: déficit, internet,

mouse.

Pagina 60 de 71
Rua Vivaldo Pereira de Araujo, N2 173 — Centro — CEP 59.380-000 — Currais Novos/RN

Telefone: (84) 3412-1567 E-mail: camara@curraisnovos.rn.leg.br Site: curraisnovos.rn.leg.br



6.2. Negrito e Sublinhado

Usa-se negrito para realce de palavras e trechos. Esses recursos devem ser usados

com cautela.

6.3. Parénteses

Os parénteses sao utilizados para inserir, em um texto, explica¢des, indicagdes,
comentdrios ou observacdes, como, por exemplo, para indicar uma data, uma referéncia
bibliografica ou uma sigla.

Exemplo:

A sessdo da Camara foi adiada para a proxima terca-feira (20 de agosto) devido a falta

de quérum.

6.4. Siglas e acronimos em atos normativos

Siglas e acronimos devem ser apresentados de maneira clara e padronizada para
garantir a compreensao dos leitores.

o Siglas: sdo formadas pelas letras iniciais de uma expressdao, como "ONU" para
"Organizacdo das Nacbes Unidas". No primeiro uso, a sigla deve ser precedida pela
expressao completa, seguida da sigla entre parénteses. Exemplos: "Organizacdao das
Nacoes Unidas (ONU)". Apds a definicdo, a sigla pode ser usada isoladamente.

e Acronimos: sao formados a partir das letras iniciais ou partes de palavras e podem
ser lidos como uma palavra unica, como "NASA" para "National Aeronautics and
Space Administration". No uso inicial, deve-se escrever o acronimo entre parénteses
apos o nome completo. Exemplos: "National Aeronautics and Space Administration

(NASA)".

6.5. Convengdes sobre o uso de maitsculas e minusculas
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Com o objetivo de padronizar o uso das letras mailusculas e minusculas e garantir a

uniformidade dos textos, este guia apresenta, a seguir, uma sistematizacdo em tdépicos sobre

o emprego dessas letras.

MAIUSCULA

MINUSCULA

Quando usado no singular,

No plural ou em retomada por

Projeto de Lei n? 21/11;
Requerimento n2 205/11.

integrar a designacdo | termo genérico. Ex.: os rios
Acidente geografico completa do acidente | Negro e Amazonas.
geografico. Ex.: Rio
Amazonas.
Ex.: administracdo publica; a
administracdo publica no Rio
Administracdo Grande do Norte; poder publico;
publica, direta ou governo; governo municipal;
indireta governo  estadual; governo
federal; administracdo direta e
indireta; autarquia; fundagdes.
Quando, no singular, | No plural ou em retomada por
integrar a designacdo | termo genérico. Ex.: Foram
Documento do completa do documento. | aprovadas as atas da 32 e da 52
processo legislativo Ex.: Oficio n2 18/01; | reunides ordinarias.

Ementa - primeira
palavra de ementa em

citacdo ou transcrigao.

Quando se tratar de citagao
direta (ou  transcricao
literal) da ementa; excecao
para a citacdo direta de

ementa curta, que,
opcionalmente, pode
observar as convengdes
fixadas para a citacdo

indireta. Ex.: O Projeto de
Lei n? 761/02, que "Torna
obrigatdria a afixacdo de
cartaz educativo sobre o
uso de telefone celular e
similares em espacos
artistico-culturais", de
autoria da vereadora Lucia
Oliveira, foi aprovado pelo
Plendrio e retorna a esta

Quando se tratar de citagao
indireta. Ex.: D4 nova redagdo ao
art. 22 da Lei n2 11.109/18, que
dispde sobre circo itinerante
instalado no Municipio.
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comissdao para elaboragao
da redacgao final.

Legislatura, Sessao
Legislativa

completa de um periodo na
sucessao legislativa. Ex.: 32
Sessdo  Legislativa; 142
Legislatura.

Quando referente a | No plural ou referéncia genérica.
Prefeitura de Belo Horizonte | Ex.: Estiveram presentes
. ou a outra prefeitura | representantes de varias
Prefeitura . .
determinada. Ex.: A CMCN | prefeituras do Estado.
encaminhou proposicdao de
lei a Prefeitura.
Quando compuser nome de | Em situagao diversa da prevista
entidade ou de logradouro | nos exemplos acima. Ex.:
publico. Ex.: Escola | professor José da  Silva;
Municipal Professora Isaura | engenheiro Jodo Pedro;
Santos; Rua Engenheiro | arquiteto Oscar  Niemeyer;
. Paulo Fernandes. técnico de contabilidade Samuel
Profissao .
de Oliveira; greve dos
professores; o referido
professor; o representante dos
técnicos de  contabilidade;
torneiro mecanico; bombeiro
hidraulico.
Se usada para substituir a | Nos demais casos. Ex.: Fez-se
. expressdao Poder Judicidrio. | justica. O povo esperava justica.
Justica . -
Ex.. A Justica decidiu
absolvé-lo.
Quando, no singular, | No plural ou em retomada por
integrarem a designagdo | termo genérico. Ex.: integrante

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

Fonte: Guia de Redagdo da Camara Municipal de Belo Horizonte.
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SECAO 7 - DUVIDAS DE LINGUAGEM E REDACAO

Geralmente, ao redigirmos uma orac¢do ou texto, podem surgir duvidas sobre o uso
correto de expressdes e frases. Com o objetivo de aprimorar a comunicacdo utilizada na

redacdo oficial, € recomendado o emprego das seguintes expressoes:

Anexo
O uso de "anexo" é considerado por alguns gramaticos como o mais adequado. Como
adjetivo, "anexo" qualifica um substantivo e, por isso, concorda com ele em género e
namero.
Exemplos:
o Por favor, verifiqgue o documento anexo.
o Por favor, verifique os documentos anexos.
o Por favor, verifique a informacdo anexa.

o Por favor, verifique as informacgdes anexas.

A principio/ em principio
A principio é um termo que indica o sentido de "comego" ou "inicio".
Exemplos:
e A principio, o projeto parecia viavel.
e A principio, a reunido estava marcada para amanha.
Em principio é uma locucdo que transmite o sentido de "em tese" ou "em teoria".
Exemplos:
o Em principio, as decisdes sdao tomadas por consenso.

o Em principio, as diretrizes do governo sdo seguidas pelos érgdos subordinados.

Ao encontro de/ de encontro a
Ao encontro de: expressdao que indica concordancia, alinhamento ou uma situacao

favoravel.
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Exemplos:
e As sugestdes dos colaboradores foram ao encontro das metas estabelecidas pela
empresa.
o A parceria firmada entre as instituicGes vai ao encontro dos objetivos comuns.
De encontro a: expressao que sugere discordancia, oposi¢ao ou contrariedade.
Exemplos:
o As novas regulamentacdes foram de encontro as expectativas dos empresarios.

o A proposta apresentada pelo comité vai de encontro aos interesses da comunidade.

Ao invés de / em vez de
Ao invés de: essa locucdo expressa oposicdo e também sugere contrariedade.
Exemplos:
o O presidente da Associacdo optou por organizar uma feira solidaria ao invés de
repetir as atividades realizadas nas festividades do ano passado.
e Ao invés de aprovar o projeto de lei proposto, o presidente da Camara decidiu
suspender a sessdo.
Em vez de: expressao que significa "em lugar de".
Exemplos:
o Adirecdo escolheu realizar um seminario para os servidores em vez de uma palestra.

o Em vez de viajar para o litoral, o vereador decidiu visitar a regido serrana.

A fim/ afim
Afim: quando grafado junto, este termo significa semelhanca, afinidade ou
similaridade.
Exemplos:
o Os candidatos compartilham ideias politicas afins.
o As atividades dos conselhos de ética sdao afins as fungdes dos 6rgaos de fiscalizacao.
A fim: quando grafado separadamente, expressa finalidade ou intengao, podendo ser
substituido por "para" ou "com o objetivo de".

Exemplos:
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e A fim de melhorar a eficiéncia, estamos desenvolvendo um novo manual de
procedimentos.
o Convidamos os funcionarios para uma reunidao a fim de discutir as novas diretrizes

para o proximo semestre.

Mesmo
Na sintaxe, € comum cometer o erro de usar pronomes demonstrativos sem um
substantivo, quando, na verdade, esses pronomes ndao substituem palavras como "ele" ou
"este". Aqui estdo alguns exemplos de erros e suas corregdes:
o Errado: "O réu foi até a vitima e falou com a mesma."
Correto: "O réu foi até a vitima e falou com ela."
o Errado: "Consultou tais autores, e os mesmos lhe indicaram a adequada solugao."
Correto: "Consultou tais autores, e estes lhe indicaram a adequada solugdo."
e Errado: "Designada a audiéncia, compareceram a mesma todos os interessados."

Correto: "Designada a audiéncia, compareceram a ela todos os interessados."

Datas

N3do se coloca zero a frente dos numeros que representam dias e meses; deve-se
escrever "4 de junho" e "9 de novembro", em vez de "04" ou "09". Quando abreviado,
deve-se usar "4/6" e "9/11". O uso do zero nesses casos é desnecessario e ndo tem fungao.

O primeiro dia de cada més deve ser expresso com o numero ordinal, como "12 de
janeiro" e "12 de agosto", em vez de "1".

O simbolo de numero ordinal ndo deve ser seguido de ponto; por isso, evite escrever

"52," ou "129.".

Uso dos Porqués:
A palavra por que apresenta 4 (quatro) formas de grafia e significado, a saber:
Por que: escrito separadamente e sem acentuacgao grafica, significa "motivo" ou
"razao" e pode ser substituido por "por que motivo", "por qual razao" ou "pelo qual".
Exemplos:
o Por que motivo a reunido foi adiada?
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o 0O evento foi cancelado por que o palestrante ndao péde comparecer.

Porque: escrito junto e sem acentuacao grafica, significa "explicacdo" ou "causa" e
pode ser substituido por "pois" ou "uma vez que".
Exemplos:
o 0O evento foi cancelado porque o local estava indisponivel.

o 0O documento foi entregue fora do prazo porque houve problemas técnicos.

Por qué: escrito separadamente e com acento grafico circunflexo na letra “e”, indica
"motivo" ou "razdo" e é utilizado no final da frase, seguido de ponto de interrogacdo ou
ponto final.

Exemplos:

o A decisdo foi adiada. Por qué?

e O orgamento nao foi aprovado. Por qué?

Porqué: escrito junto e com acento grafico circunflexo na letra “e”, significa "motivo"
ou "causa" e estd sempre acompanhado de um artigo definido ou indefinido.
Exemplos:
o Solicitamos informacdes sobre o porqué do atraso na entrega.

o A equipe deve explicar o porqué da escolha deste método especifico.

Uso da Crase
A crase ocorre quando hda a fusdao de duas vogais idénticas, sinalizada pelo acento
grave. Geralmente, a crase deve ser usada quando a palavra anterior exige a preposicdo "a" e
a palavra seguinte é um artigo definido "a".
Exemplos:
o O governador enviou um oficio a Assembleia Legislativa solicitando a aprovacdo

urgente do novo orgamento.

o A prefeita fez uma visita a escola municipal.

Evite o uso da crase nas seguintes situacoes:
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a) Antes de verbos:
Exemplo: Comprometeu-se a estudar mais.
b) Antes de palavras masculinas:

Exemplos:

O senador optou por ir a cavalo até o evento.

O deputado mencionou a respeito dos novos regulamentos.
c) Antes de pronomes pessoais e de tratamento:
Exemplos:
® Pedia ele que revisasse a pauta.
e Solicitei a ela os relatdrios pendentes.
e Encaminho a Vossa Exceléncia o requerimento.
d) Antes dos pronomes relativos "que", "quem" e "cujo":
Exemplos:

e A decisdo foi tomada conforme as normas a que todos devem obedecer.

e O documento foi entregue a quem era responsavel.

A crase é opcional nas seguintes situagoes:

» Antes de pronomes possessivos acompanhados de substantivos femininos:
Exemplo: O diretor respondeu a(a) minha solicitagao.

o Antes de nomes prdprios femininos:
Exemplo: Durante o discurso, o orador fez referéncia a(a) Maria.

o Depois da preposicdo “até”:

Exemplo: Viajou até a(a) praia.

Sendo/ se ndo
Sendo: quando escrito junto, significa "de outro modo", "mas", "a ndo ser", ou "caso
contrario".
Exemplos:
o O aluno deve entregar o relatério até sexta-feira, sendo sofrerd penalidades.
e A reunido ndo abordou as questdes de orcamento, sendao apenas as propostas de
projeto.
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Se nao: quando escrito separadamente, indica "caso ndao" ou "quando nao".
Exemplos:
o Por favor, informe a equipe se ndo houver alteragdes no cronograma.

o Se ndo for possivel a participacdao do palestrante, sera convidado um substituto.

Pronomes demonstrativos

Os pronomes demonstrativos sdo palavras que indicam a posicdo de um objeto,
pessoa ou ideia em relagao ao falante. Eles ajudam a especificar e a localizar o referencial no
tempo ou no espaco. Na lingua portuguesa, os principais pronomes demonstrativos sdo
"este", "esse" e "aquele", que variam em género (masculino e feminino) e niumero (singular

e plural).

Este / Esta / Esse / Essa
Este / Esta: usado para apresentar uma ideia nova ou algo que esta proximo de quem
estd falando. Também se refere a algo no presente.
Exemplos:
"Esta decisdao é definitiva: votarei a favor do projeto em discussdo." (Introduz uma
ideia nova.)
"Este livro esta na minha mesa." (O livro esta proximo ao falante.)
o "Nesta semana, teremos a primeira reunidao do més." (Refere-se ao presente.)
Esse / Essa: usado para retomar uma ideia ou um termo ja mencionado. Também
indica algo préximo de quem esta ouvindo ou algo no passado ou futuro.
Exemplos:
o "Votarei a favor do projeto em discussao; essa € a minha posi¢do." (Retoma a ideia ja
mencionada.)
o "Esse livro que vocé esta segurando é meu." (O livro esta préximo do ouvinte.)

o "Esse més passou muito rapido." (Refere-se a um periodo passado.)

Pagina 69 de 71
Rua Vivaldo Pereira de Araujo, N2 173 — Centro — CEP 59.380-000 — Currais Novos/RN

Telefone: (84) 3412-1567 E-mail: camara@curraisnovos.rn.leg.br Site: curraisnovos.rn.leg.br



REFERENCIAS

BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 37. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
20009.

BELO HORIZONTE. Camara Municipal. Guia de Redacdo. Belo Horizonte: CMBH, 2019.

BRASIL. Lei Complementar n? 95, de 26 de fevereiro de 1998. DispGe sobre a elaboracéo, a
redacdo, a alteracdo e a consolidacdo das leis. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 1998.

BRASIL. Congresso Nacional. Camara dos Deputados. Manual de redagdo: documentos
administrativos. 2. ed. Brasilia: Camara dos Deputados, Edi¢es Camara, 2023.

BRASIL. Congresso Nacional. Camara dos Deputados. Manual de redagdo: documentos
legislativos. 2. ed. Brasilia: Camara dos Deputados, Edi¢des Camara, 2023.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica. 2. ed. rev.
e atual. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.

CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS. Resolugdo N2 001, de 10 de margo de 2020.
Dispde sobre o Regimento Interno da Camara Municipal de Currais Novos e da outras
providéncias. Currais Novos, RN, 12 mar. 2020. Disponivel em:
https://sapl.curraisnovos.rn.leg.br/media/sapl/public/normajuridica/2020/1141/resolucao_n
.0_001-2020_-_regimento_interno_-_versao_2024 - atualizado_ate_a_resolucao_no_03.20
23.pdf. Acesso em: 29 ago. 2024.

GRAMATICA.NET. Disponivel em:
https://www.gramatica.net.br/a-principio-ou-em-principio/. Acesso em: 29 jul. 2024.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. A Coesao Textual. 21. ed. S3o Paulo: Contexto, 2008.

MANUAL DE REDACAO OFICIAL DO IFRN. Disponivel em:
Manual_de_Redacdo_Oficial_do_IFRN.pdf. Acesso em: 15 ago. 2024.

MANUAL DE REDACAO DA SECOM. Disponivel em:
https://www12.senado.leg.br/manualdecomunicacao/redacao-e-estilo. Acesso em: 11 ago.
2024.

MANUAL DE REDACAO OFICIAL DO GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Disponivel em:
4ddcipld.etwManual de Redacdo e Técncia Legislativa - CTL 2022 - FINAL.pdf
(governo.mg.gov.br). Acesso em: 10 ago. 2024.

MINAS GERAIS. Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais. Manual de Redagdo
Parlamentar. Coordenagao: Antonio Barbosa da Silveira. 3. ed. Belo Horizonte: Assembleia
Legislativa do Estado de Minas Gerais, 2013.


https://www.gramatica.net.br/a-principio-ou-em-principio/
https://portal.ifrn.edu.br/documents/7136/Manual_de_Reda%C3%A7%C3%A3o_Oficial_do_IFRN.pdf
https://www12.senado.leg.br/manualdecomunicacao/redacao-e-estilo
https://www.governo.mg.gov.br/Downloads/4ddcipld.etwManual%20de%20Reda%C3%A7%C3%A3o%20e%20T%C3%A9cncia%20Legislativa%20-%20CTL%202022%20-%20FINAL.pdf
https://www.governo.mg.gov.br/Downloads/4ddcipld.etwManual%20de%20Reda%C3%A7%C3%A3o%20e%20T%C3%A9cncia%20Legislativa%20-%20CTL%202022%20-%20FINAL.pdf

PATOS DE MINAS. Camara Municipal. Guia Pratico de Redag¢ao. CMPM, 2019.

SANTAREM. Camara Municipal. Manual de Redacio Oficial. Escola do Legislativo, 2022.

vos/RN
)s.rn.leg.br



		2025-05-12T12:03:05-0300
	JOAO GUSTAVO COELHO GOMES GUIMARAES


		2025-05-28T10:13:13-0300
	JAIRE DE FREITAS ARAUJO:03424594490


		2025-05-28T11:08:06-0300
	REGINALDO FRANCISCO:70362050406


		2025-05-28T12:16:27-0300
	EZEQUIEL PEREIRA DA SILVA NETO:48124982449




