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RESOLUCAO COFEN n°. 365/2010

Institui 0 Manual de Uniformizacio dos Atos
Normativos do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais.

O Conselho Federal de Enfermagem - COFEN, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas
pela Lei n®. 5.905, de 12 de julho de 1973, e pelo Regimento da Autarquia, aprovado pela Resolugio
COFEN n°. 242, de 31 de agosto de 2000;

CONSIDERANDO o disposto no art. 8°, inciso IV, da Lei n°. 5.905, de 12 de julho de 1973;

CONSIDERANDO o que preceitua o art. 13, inciso IV, da Resolugdo COFEN n°. 242, de 31
de agosto de 2000;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo de documentos e procedimentos no
ambito do sistema formado pelos Conselhos Federal e Regionais de Enfermagem;

CONSIDERANDO a deliberacdo do Plenario do COFEN em sua 376* Reunido Ordinaria;

CONSIDERANDO tudo o mais que dos autos do processo administrativo n°. 331/2009
consta;

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Manual de Uniformizagdo dos Atos Normativos do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais que esta Resolugdo acompanha.

Art. 2° Esta Resoluc@o entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-se as disposi¢des
em contrario.

Brasilia-DF, 1° de fevereiro de 2010.

0S G N LUIZ DE ALBYQUERQUE
COREN-RO n°. 63.592 COREN-SC n°. 25836
Presidente Primeiro-Secretario

SCLN, (_)(l 304 - Bloco E Lote 9 - Asa Norte
Brasilia - DF - Brasil - Cep. 70.736-550
lel/ Fax.: 61 3329-5800
www.port: ilcofen.gov.br
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1. APRESENTACAOQ

Na drea de atuacao do Governo Federal, Congresso Nacional e Tribunais, persiste a preocupacao de os textos
oficiais serem redigidos de forma correta, principalmente agora, com a vigéncia da Reforma Ortografica.
Este Manual de Uniformizacdo dos Atos Normativos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais tem por
finalidade precipua a padronizacao dos documentos oficiais, sequindo uma estrutura linguistica formal
dentro de técnicas e modelos estabelecidos. O Conselho Federal de Enfermagem ao apresentar este
trabalho cumpre sua missao de aperfeicoar e modernizar o exercicio de atividades didrias no caminho que
vem trilhando na busca de uma gestdo por exceléncia. Esperamos que este Manual atinja o objetivo que

desejamos e seja referéncia aos Conselhos congéneres.

MANOEL CARLOS NERI DA SILVA
Presidente
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3. MANUAL DE UNIFORMIZAGAO DOS ATOS NORMATIVOS DO SISTEMA COFEN/
CONSELHOS REGIONAIS

3.1INTRODUCAO:

A redacao oficial é a ferramenta utilizada pela Administracdo Piblica para registro das relacdes externas
ou internas. Com o seu uso, a administracdo exerce a comunicagao intrainstitucional, interinstitucional e
extrainstitucional.

A redacdo oficial possui caracteristicas proprias que a difere de outros tipos de discursos escritos, como o
discurso jornalistico, o discurso literdrio e a correspondéncia particular.

Assim, as instituicdes publicas desenvolveram uma forma de escrita especifica as suas necessidades, a que
se denomina redacao oficial.

3.2 OBJETIVO:

Padronizar os documentos “Ata, Comunicado Interno, Correio Eletrénico (e-mail), Decisao,
Declaragao, Despacho, Memorando, Oficio, Oficio Circular, Ordem de Servico, Parecer, Portaria,
Requerimento e Resolugao” do Sistema Cofen/Conselhos Regionais.

Essa padronizagdo visa a racionalizacdo do trabalho, a otimizacao da comunicagdo e a diminuicao dos custos,
respeitando a norma padrao da Linguz Portuguesa, a clareza da informagao, a concisdo, a impessoalidade,
a harmonia, a objetividade e a polidez do texto, baseadas nas mais novas anotacdes do Manual de Redagao
da Presidéncia da Reptiblica e da Associaao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT atualizada.

3.3 JUSTIFICATIVA:

0 presente manual objetiva a padronizacdo dos atos administrativos de maior relevancia e uso na
administracao do Sistema Cofen/Conselhos Regionais.

Os principais fundamentos que se impdem na correspondéncia oficial sao a concisao, a simplicidade,
a clareza e a objetividade, a fim de manter a compreensdo e a interpretacao dos atos emanados da
administracao.

Procuramos alcanar com o bom uso da escrita um entendimento além da simples descricao desses
documentos e suas formatagdes, uniformizando todos os procedimentos usuais na elaboracao dos textos
pertinentes, para perfeito cumprimento das atribuicoes funcionais pelos servidores do Sistema Cofen/
Conselhos Regionais.




4. A LINGUAGEM DOS ATOS E COMUNICACOES OFICIAIS
Por que normatizar a linguagem dos documentos oficiais?

A resposta a esse questionamento encontra ressonancia no fim a ser atingido por esses atos normativos:
seu cardter publico, entendendo-se que toda comunicagao que parte dos drgaos piblicos deve ser
compreendida por todo e qualquer cidaddo brasileiro, pois os atos oficiais ou estabelecem regras para a
conduta dos cidaddos, ou requlam o funcionamento interno desses drgdos.

0 nivel de linguagem deve ser denotativo, restringir-se ao campo da realidade. Em outras palavras, nao
se admite o uso de conotagdes (figuras), pois estas permitem inferéncias que dificultam a interpretacao
por parte de um leitor despreparado para desvendar-lhe o cddigo. Nao se escreve, por exemplo:
“Este memorando estd um caos”. Prefira: “Este memorando estd confuso”.

E preciso estar atento a fim de evitar o uso de linguagem restrita: giria, regionalismos vocabulares ou
jargao técnico, pois ela, além de empobrecer o texto, traz marcas pessoais que dificultam o entendimento
global. Nao escreva, por exemplo: “0 texto fica arrudiando...” ou “0 texto faz rodeio...” prefira a frase padrao
“0 texto ndo apresenta mensagem direta’.

Lembre-se de que o texto oficial nao permite linguagem generalizante ou expressoes de sentido vago ou
irrestrito. Sendo assim, frases em que se escreve: “0 Oficio pede uma coisa vaga” prefira outra que informe
com precisao “0 Oficio solicita uma informagdo sem fundamento legal”

Outrossim, o texto oficial ndo permite o uso de linguagem rebuscada, ou seja, nao faz uso de termos
“preciosos”, pois precisa comunicar sem modismos vocabulares, ou idiossincrasias linguisticas. Sendo
assim, nao escreva: “0 servilismo ao (ddigo Aprioristico € de mister significancia a plebe” prefira o padrao
culto, preciso, mas que permita a facil decodificacao: “A obediéncia a Constituicdo é fundamental ao
desenvolvimento do povo”

Conclui-se que nao ha apenas um tipo de “linguagem oficial’, e sim a obrigatoriedade do uso do padrao
culto nos atos e comunicagdes oficiais.



5. FORMALIDADE E PADRONIZACAO

As comunicacdes oficiais devem ser sempre formais, isto €, além da mencionada exigéncia de uso do
padrdo culto de linguagem, € imperativo, ainda: a formalidade de tratamento, a clareza datilogréfica, o
uso de papéis uniformes para o texto definitivo e a correta diagramacdo do texto, cuidados indispensaveis
para sua padronizacao. Em suma: a formalidade diz respeito a polidez, a civilidade no enfoque dado ao
assunto do qual cuida o ato normativo.

Ainda assim, compreendido o nivel de linguagem a ser alcancado e a ideia de padronizacao, o texto pode
nao estar adequado para o fim ao cual se destina, pois deve-se informar com objetividade, concisdo,
clareza e impessoalidade.

5.1. OBJETIVIDADE

Um ato normativo € objetivo quando sua mensagem é direta e dindmica, ou seja, nao permite distorcdes.
Essa objetividade pode ser alcan¢ada ao se conhecerem os atalhos que permitem o uso correto dos aspectos
gramaticais — morfoldgicos, semanticos e sintaticos — essenciais como recursos de comunicacdo.

Contextualizando
|. sem objetividade — “Em anexo, consoante o pedido externado pelo Oficio 009/2009 — SG, em
atendimento a Lei n°8.112, de 11 de dezembro de 1990, seque o que nos foi solicitado”

Il. com objetividade — “0 documento para solicitagdo de cessdo do espago do Cape/SP para o
Semindrio seque em anexo”.

5.2. CONCISAO

A concisao, como siamesa da objetividade, é uma qualidade do texto oficial. Entende-se por conciso todo
texto que transmite o maximo de informagdes com economia de palavras.

Para se redigir com essa qualidade, é fundamental o dominio do assunto, objeto da comunicacao e tempo
para revisar o texto. Com essa releitura se percebem eventuais redundancias, ambiguidades ou cacofonias
que prejudicam sobremaneira a pretensao de informar com elegancia e clareza.

Atente ao fato de que se devem economizar palavras, jamais pensamento, isto é, nao se devem eliminar
passagens substanciais do texto no afa de reduzi-lo em tamanho.
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Contextualizando

Exemplo 1
|. sem concisdo — “Hd muito tempo atrds o homem vivia em cavernas, mas atualmente, vive em
casas diferentes de outrora”
Il. com concisdo — “Hd muito tempo o homem vivia em cavernas; atualmente, em casas”

Justificando
a) Hd muito tempo é passado; logo, atrds;

b) mas e atualmente sao expressoes diferentes que cumprem o papel similar de proporcionar um
contraponto ao passado. Como a conjuncdo (mas) tem carater adversativo generalizante, deve-se usar o
advérbio (atualmente) para opor-se ao passado;

¢) cavernas e casas funcionam no texto como tipos de moradias; portanto, similares como fins, diferentes
omo estruturas;

d) o verbo viver foi repetido. Isso deve ser evitado com a omissao (zeugma) do sequndo;

e) outrora que significa “outra hora’, equivalente de Hd muito tempo.

Exemplo 2

“Enquanto o marido estudava, e isso acontecia com alguma frequéncia — ao menos se ndo houvesse um
joguinho de futebol na televisao, o que ocorria sequndas e quintas-feiras, a noite, mesmo com chuva forte
— aesposa lia o étimo livro de Machado de Assis, Dom Casmurro a fim de auxilid-lo”.

Justificando

Pode-se notar que a mensagem primordial é “Enquanto o marido estudava, a esposa lia o dtimo livro de
Machado de Assis, Dom Casmurro a fim de auxilid-lo” Portanto, amensagem que escapa a essa comunicagao
direta é prolixidade.

5.3. CLAREZA

Procure perceber a hierarquia de pensamento, existente em textos complexos: ideias fundamentais e ideias
secundarias. Estas devem esclarecer o sentido daquelas, ou seja, cuidar de detalha-las ou exemplifica-las.

No entanto, evite comentdrios secunddrios que nao acrescentam informacao interessante ao texto, nem
mantém relagdo com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas como demonstram os exemplos

anteriores.
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A clareza ndo pode ser alcancada pelaimposicao de regras pragméticas, embora se imponha a observancia
desses conceitos na elaboracdo de textos oficiais. Apenas com conhecimento linguistico pode-se atingir
a perfeicao da comunicagdo, porém, o olhar atento, a leitura constante e o tenaz treinamento serao 0s
principais aliados da boa estrutura comunicativa.

Contextualizando

1. Com obscuridade — “As videolocadoras de Sao Carlos estao escondendo seus filmes de sexo explicito.
A decisao atende a uma portaria de dezembro de 91, do Juizado de Menores, que proibe que as casas de
video aluguem, exponham e vendam filmes pornogréficos a menores de 18 anos. A portaria proibe ainda
0s menores de 18 anos de irem a motéis e rodeios sem a companhia ou autorizago dos pais”.

Il. Com clareza — “As videolocadorzs de Sao Carlos estao escondendo seus filmes de sexo explicito.
A decisao atende a uma portaria de dezembro de 91, do Juizado de Menores, que proibe que as casas de
video aluguem, exponham e vendam filmes pornograficos a menores de 18 anos.

A portaria proibe os menores de 18 anos de irem a motéis, autorizando-os a frequentarem rodeios apenas com
a companhia ou a autorizagdo dos pais”

Justificando

Percebe-se a duplicidade de sentido no texto com obscuridade. Cuide de lembrar-se: o que Ihe parece
obvio pode ser desconhecido por terceiros. 0 dominio que se adquire sobre certos assuntos em decorréncia
das experiéncias pessoal e profissional muitas vezes faz com que se tome como de conhecimento geral, o
que nem sempre é apenas particular ou especifico.

Em resumo: explicite, desenvolva, esclareqa, precise os termos técnicos, o significado de siglas e abreviagdes
e 0s conceitos especificos que ndo possam ser dispensados, revisando seu texto sempre que apronta-lo.

5.4. IMPESSOALIZACAO

Ao se produzir documento do Sistema Cofen/Conselhos Regionais, serd necessério deixa-lo impessoal, ou seja,
deve-se omitir ou suprimir os agentes verbais. Essa omissao decorrerd ora da obviedade provocada por certa
redundancia, ora por conveniéncia argurr entativa. Sao SEIS recursos:

1.Voz ativa:
a) Verbo na terceira pessoa do plural, sem mostrar o agente.
Exemplo: FUMARAM muitos cigarros.

b) Verbo na terceira pessoa do singular, com particula de indeterminacao — SE
Exemplo: ALUGA-SE para nao fumantes!




2.Voz passiva analitica: verbo SER + participio;
Exemplo: Muitos cigarros FORAM FUMADOS.

3. Voz passiva sintética: verbo na terceira pessoa do singular ou na terceira pessoa do plural, com

particula apassivadora — SE, concordando com o sujeito paciente da frase.
Exemplo: PEDIU-SE abstinéncia, mas FUMARAM-SE muitos cigarros.

4. Infinitivo — Exemplo: Favor ndo FUMAR!
5. Imperativo — Exemplo: Nao FUMEM!

6. Frase nominal exclamativa — Exemplo: Proibido FUMANTES!



6. ELABORACAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS DO SISTEMA COFEN/CONSELHOS REGIONAIS
6.1. NORMAS DE APRESENTACAG DO PADRAO OFICIO

|. Use apenas fonte Times New Roman de corpo 12, no texto em geral; 11, em citacoes;
e 10, nas notas de rodapé;

Atencao
Evite as notas de rodapé, use apenas quando for essencial a mensagem primordial, servindo-lhe de

esclarecimento.

II. Os simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman podem ser substituidos pelos das
fontes Symbol e Wingdings;

III. £ obrigatrio constar o nimero da pagina, a partir da sequnda, que deverd ser aposto a
direita, embaixo.

IV. Oficios, memorandos e anexos poderdo ser impressos em ambas as faces do papel.
Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares
usando-se a margem espelhc;

V. 0 inicio de cada pardgrafo do texto deve ter 2 tab de distancia da margem esquerda;

VI. 0 campo destinado a margem lateral esquerda terd 3cm de largura;

VII. 0 campo destinado a margem lateral direita tera 2cm;

VIII. Pode-se usar espacamento simples nos casos em que o espaco 1,5 vier a comprometer a
elegancia do documento ou implicar assinaturas em folhas sem textos.

IX. Use seis pontos apds cada pardgrafo. Se o editor de texto utilizado nao comportar tal recurso,
use uma linha em branco;

X. Sob nenhuma hipétese, uma assinatura de documento poderd constar em uma pdgina
em branco.

XI. A impressao dos textos deve ser feita na cor preta, em papel branco ou reciclado,
tamanho A4.

-



XII. A impressao colorida deve ser usada apenas para timbre, brasdo, grdfico e ilustragdo;

XIll. 0s documentos elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta posterior
ou aproveitamento de trechos para casos anélogos.

6.2. DESTAQUES
Referem-se aos recursos tipograficos de contraste com o fim de marcar certas relevancias textuais.

Atencao
Nao se deve abusar no uso de negrito, itdlico, sublinhado, CAIXA ALTA, sombra, RELEVO,
/bordas / ou qualquer outro tipo de destaque que afete a elegancia e a sobriedade do documento;

I. Uso do /TALICO

a) Em titulos de livros, de periddicos, de pecas, de dperas, de musica, de pintura e de escultura ou nomes
de eventos e estrangeirismos citados no corpo do texto.

Exemplo: O livro Os segredos do arco-iris, futuro best seller, sera lancado na Bienal Internacional do Livro de
Sao Paulo, em 2010.

Observagdo: na grafia de nome de instituicdio estrangeira ndo se deve usar o itdlico.
Exemplo: A Destroyer Tree Company, subsididria de uma poderosa...

b) Em nomes cientificos de animais e vegetais.
Exemplo: Canis familiaris ou Apis mellifera.

¢) Em expressoes as quais se queira dar énfase.
Exemplo: Que nao se puna o uso da palavra-tabu.

d) Em citacdes ou transcricoes, devidamente identificadas, usadas como argumento de autoridade.
Exemplo: Consoante as belas palavras do poeta Fernando Pessoa: “0 poeta é um fingidor”.

Observagao: Nos casos em que o texto original contiver expressao em italico, use o recurso redondo,
ou seja, deixe o trecho sem destaque.
Exemplo: “0 poeta é um fingidor”.

II. Uso do NEGRITO
Destaque usado na transcricao de entrevistas, para separar perguntas (negritadas) de respostas (re-
dondo); assim como na indicagao de titulos e de subtitulos.



Atencao
Jamais use vocativos em negrito.

6.3. SIGLA e ACRONIMO

Sigla é a representacao de um nome par meio de suas iniciais (ICMS). Por outro lado, acronimos sao siglas
especiais que formam palavras por meio das primeiras letras ou silabas de certa composicao, criando um
novo vocabulo (Bradesco) com quatro ou mais letras.

Siglas e acronimos devem vir precedidos de respectivo significado apds travessao ou parénteses em sua
primeira ocorréncia no texto. As demais remissdes podem ser feitas apenas com eles.
Exemplo: Didrio Oficial da Uniao — DOU ou Didrio Oficial da Uniao (DOU).

Regras especificas para cada utilizacao

|. Grafam-se em caixa alta as siglas compostas apenas de consoante.
Exemplos: FGTS, BCN, TRT, TCM.

I1. Grafam-se em caixa alta as siglas que, mesmo compostas de consoante e de vogal, sdo pro-
nunciadas mediante acentuacdo individual.
Exemplos: IPTU, IPVA, DOE, INSS.

IIl. Grafam-se em caixa alta € baixa os compostos de mais de quatro letras (vogais e consoantes)
05 acronimos.
Exemplos: Suframa, Ipea, Embrapa, Coren.

V. Grafam-se em caixa alta € baixa as siglas de mais de quatro letras que nao formam palavras
anélogas em lingua portuguasa.
Exemplos: Uerj, Aids.

Atencao
Siglas e acrénimos nao podem ser pontuados ou pluralizados.
Exemplos:
a) 0 T.R.E. do Rio de Janeiro pronunciou-se... (ERRADO)
b) O TRE do Rio de Janeiro pronunciou-se... (CORRETO)
¢) 0 Sistema Cofen/Corens... (ERRADO)
d) 0 Sistema Cofen/Conselhos Regionais (CORRETO)

N



Para nao repetir Cofen/Conselhos Regionais, use o pronome CADA, pois ele tem a propriedade de
referir-se ao todo, sendo parte.
Exemplo:

a) 0 Cofen determina que cada Coren cumpra seu dever...

6.4. ABREVIATURA

Reducdo de um nome simples ou composto.

|. Usa-se ponto nas abreviaturas nacionalizadas — a esquerda dos nomes que as especificam.
Exemplos: Av. dos Bandeirantes; R. Dr. Satamini; Pe. Telémaco

II. Usa-se sem ponto as de convencao internacional — a direita dos nomes que a especificam.
Exemplos: 451; 211km; 18h. Nota-se que nestes exemplos ndo ha espacamento, sendo o simbolo ligado
diretamente ao nucleo.

Atencao
0s exemplos de abreviaturas constarao do Anexo deste Manual (pagina 25).

6.5. GRAFIA DOS NUMERAIS

0s numerais sao, de forma geral, grafados com algarismos arabicos. Porém, em algumas situacdes espe-
ciais, € regra grafa-los por extenso.

A sequir, algumas dessas situagoes:

de zero a nove: quatro canetas, seis bilhoes;
dezenas redondas: vinte amigos, noventa milhdes;
centenas redondas: duzentos mil, seiscentos trilhoes.

Observagoes:

12 Em todos os casos, s6 se usa o extenso quando ndo ha indicagdo nas ordens ou nas classes inferiores.
Exemplos:

21 mil (CORRETO); 21.350 (CORRETO); 21 mil, trezentos e cinquenta (ERRADO)

138.530 (CORRETO); 138 mil, quinhentos e trinta (ERRADO)

22 Acima do milhar, dois recursos sao corretos:
|. aproximagdo de nimero fraciondrio:



Exemplos:
1,8 milhdes de caixas (ERRADO);
1,8 milhao de caixas (CORRETO)

II. desdobramento dos dois primeiros termos:
a) 138 milhdes e 22.000 (ERRADO)
b) 138 milhdes e 22 mil (CORRETO)

REGRAS ESPECIFICAS

|. Classes sao separadas por pontos
Exemplos: 1.322 paginas; Lei n° 8.112.

Observacao: Perdem o ponto em trés casos:

a) deano (1750)

b) de Cédigo de Enderecameanto Postal (CEP 21321-500)
¢) de especificacao de Caixa Postal (CP 3245).

I. Fragdes sao indicadas por algarismos, exceto quando um ou os dois elementos situarem-se
entre um e dez.
Exemplos: dois oitavos, trés quintos; porém: 2/12, 5/11,13/25

IIl. Porcentagens sao indicadas (exceto no inicio de frase) por algarismos, sucedidos do
simbolo proprio sem espaco.
Exemplos: 76% , 45%; porém: “Vinte e cinco por cento da populacao de Sao Paulo...”

IV. Ordinais sao grafados por extenso de primeiro a décimo; os demais, em algarismos.
Exemplos: terceiro colocado, quinta avenida; porém: 13° saldrio, 47° andar.

V. Quantias sao grafadas por extenso de um a dez e com algarismos de 11 em diante.
Exemplos: trés reais, oito milhdes de ddlares; porém: 13 mil dolares.

Observagao: Se ocorrerem fracdes, deve-se registrar a quantia de forma numérica com o
simbolo ligado ao valor.
Exemplos: R$437,70, R$1.245,36.

Atencao
Pode-se grafar quantia por extenso em documentos de crédito, contratos ou licitagdes.
Exemplo: R$437,70 (Quatrocentos e trinta e sete reais e setenta centavos).



V1. Horalegal deve ser representada por algarismo arabico, seguido de abreviatura sem espaco.
Exemplos: 12 h (ERRADO); 12h (CORRETO)

de 13h as 18h30 (ERRADO); das 13h as 18h30 (CORRETO)

Uma hora da tarde (ERRADO); Treze horas (CORRETO).

1:00h (ERRADO); Th (CORRETO).

Sao meio dia e meio (ERRADO); E meio-dia e meia (CORRETO)
Sao Th59 (ERRADO); E 1h59 (CORRETO).

VII. Datas sao grafadas completas com o més por extenso, sem o numeral zero a esquerda.
Exemplos: 08 de outubro de 2009 (ERRADO); 8 de outubro de 2009 (CORRETO)
01/05/2009 (ERRADO); 1° de maio de 2009 (CORRETO)

Atencao
- Em enumeracoes por alinea, excepcionalmente, pode-se grafar como o exemplo (ERRADO) da alinea VI,
- itemb).

VIII. Datas em EMENTA, PREAMBULO, PRIMEIRA REMISSAO E CLAUSULA DE REVOGACAOQ devem
ser grafadas por extenso.

Exemplo: Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
Observacao: nas demais remissoes, a citacdo deve ser feita de forma reduzida.
Exemplo: Lei n° 8.112, de 1990 ou Lei n® 8.112/1990.

Atencao
Grafe as décadas em algarismos ardbicos com a especificacao do século a fim de evitar dificuldades de
interpretacdo.

Exemplos: década de 60 (ERRADO); década de 1960 (CORRETO).

IX. Algarismos romanos, por tradicao, sao usados nos sequintes casos (atente para a leitura):
A. na designaco de capitulos e clausulas; séculos, soberanos e papas: ordinal até o décimo.
Exemplos: Capitulo IX — nono

(lausula X — décima

(apitulo ou Cldusula 10 — dez

Século XI - onze

Luis XVI — dezesseis

Papa Pio XIl — doze
B. na designagao de artigos, portarias, paragrafos, indsos e dearetos: leitura em ordinal até nono.

17



Exemplos:

a) Artigo VIl - sétimo

b) Pardgrafo VIII - oitavo

¢) Portaria IX — nove (ERRADO); portaria IX — nona (CORRETO)
d) Inciso X — décimo (ERRADO); Inciso X — dez (CORRETO)

e) Decreto XI — onze

C. Leitura apenas em ordinal:
a) na designacao de grandes divisoes das Forcas Armadas.
Exemplos: |1l (terceiro) Comar, | (primeiro) Exército;

b) no nome de eventos repetidos periodicamente,
Exemplos: IX (nona) Bienal do Livro, XIV (décima quarta) Copa do Mundo;

¢) na especificacao de dinastias.
Exemplos: Il (sequnda) dinastia, V (quinta) dinastia.

6.6. ENUMERACOES

0 trecho que anuncia uma enumeracdo geralmente vem sucedido por dois-pontos, situacao em que a
relacdo de itens que se seque deve ser introduzida por letras mintsculas — a), b), ¢) — e concluida com
ponto-e-virgula até o pendltimo item, sequido de e quando de carater cumulativo, ou da conjuncao ou, se
a sequéncia for disjuntiva. 0 dltimo devera vir concluido com ponto final.

Observagao: caso o trecho anunciativa da enumeracao termine com um ponto final, os itens que o suce-
dem devem vir grafados com inicial maitiscula, assim como ser finalizados, todos eles, com um ponto final.

I. ARTIGOS
Na enumeracao de artigos em LEIS, DECRETOS, PORTARIAS e outros textos legais, deve-se assim proceder:

1. Aindicacao de ARTIGO serd separada do texto por dois espacos em branco, sem tragos ou outros sinais.
Exemplo: Art. 5° Ao Cofen compete...

2. 0 texto do ARTIGO deve ser iniciado por letra maitiscula e fechado com ponto, a excecao dos casos em
que contiver INCISOS, quando devera findar por dois-pontos.

3. Em REMISSOES a outros artigos do ato normativo, deve-se empregar a forma abreviada art. sequida do
ndmero correspondente.
Exemplo: “Nesse caso, 0 art. 10 alude ac artigo 2°..."



4. Quando em lugar do nimero usa-se um adjetivo (anterior, sequinte, correspondente), a palavra ARTIGO
devera ser grafada por extenso.
Exemplo: “Pode-se ler no artigo correspondente..."

5.0 agrupamento de artigos podera constituir SUBSECOES; o de Subsedes, a SECAO; o de Secdes, o CAPI-
TULO; o de Capitulos, o TITULO; o de Titulos, o LIVRO; o de Livros, a PARTE.

6. Capitulos, Titulos, Livros e Partes serdo gravados em letras mailsculas e identificados por algarismos
romanos. As Partes poderdo desdobrar-se em Parte GERAL e Parte ESPECIAL, ou em parte expressas em

numeral ordinal, por extenso.

7. Subsecoes e Segoes devem ser grafadas em letras mindsculas e negritadas, identificadas por algaris-
mOs romanos.

8. Pode-se subdividi-los em DISPOSICOES: Preliminares, Gerais, Finais e Transitérias.

0 ARTIGO DESDOBRA-SE EM PARAGRAFOS OU EM INCISOS

I1. PARAGRAFOS

0 pardgrafo constitui a imediata divisao de um artigo com o fim de explicar ou modificar a disposi¢ao
principal.

1. Quando o artigo se desdobra em apenas um pardgrafo, este deverd ser grafado: Pardgrafo tinico sequido
de ponto e separado do texto normativo por dois espagos em branco. Nesses casos, nao grafe § dnico.

2. Se um artigo contém mais de um paragrafo, cada item da sequéncia devera ser designada pelo simbolo
§, sequido de numeracao ordinal até o nono pardgrafo (§ 1°, § 9°). A partir do pardgrafo de numero dez,
usa-se o simbolo §, sequido de numeracao carcinal e de ponto (§ 10., § 21.).

3. Nas referéncias, a grafia é por extenso: Pardgrafo tnico, Pardgrafo anterior, Pardgrafo sequinte. O texto
dos pardgrafos inicia-se com letra maidscula e encerra-se com ponto. Caso se desdobre em incisos, use
dois-pontos.

0S PARAGRAFOS DESDOBRAM-SE EM INCISOS

111, INCISOS
0inciso é elemento discriminativo de artigo caso o assunto nele tratado no puder constituir pardgrafo.
1. Os incisos devem ser designados por algarismos romanos, sequidos de hifen — separado do algarismo e
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do texto por um espaco em branco — 2 iniciados por letra mindscula, a excecao de nomes proprios.
2. No final de cada inciso use ponto-e-virgula até o pentltimo — sequido de e —, pois o Gltimo encerra-se
em ponto. Se houver desdobramento em alineas, encerra-se por dois-pontos.

0S INCISOS DESDOBRAM-SE EM ALINEAS

IV. ALINEAS
Sao os desdobramentos dos incisos e deverdo ser grafadas com a letra mindscula sequindo o alfabeto e
acompanhadas de paréntese, separado do texto por um espaco em branco.

Exemplo: a) - b)

Observagao:
Quando houver necessidade de desdobramento de alineas em itens, estes deverao ser grafados em algaris-
mos ardbicos, sequidos de ponto e separados do texto por um espaco em branco.

a) A Representacao do Ministério tem a sequinte estrutura:

1. servico de Planejamento e Desenvolvimento de Programas Educacionais;

2. servico de Andlise, Registro e Apoio Técnico; e

3. servico de Administracao.

AS ALINEAS SE DESDOBRAM EM ITENS

V. ITENS
0 texto do item inicia-se com letra mintscula, salvo quando se tratar de nome proprio, e termina com
ponto-e-virgula ou ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo.

VI. OBSERVACOES GERAIS
12 Utiliza-se espaco simples entre capitulos, secdes, artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.

22 Referéncias a niimeros e percentuais no texto, devem ser grafadas por extenso, exceto data, nimero de
ato normativo e em casos em que houver prejuizo para a compreensdo da mensagem.

32 0s atos encaminhados para publicacao no Didrio Oficial da Uniao — DOU deverao obedecer aos critérios
estabelecidos pela Imprensa Nacional — IN, por meio da Portaria n° 310, de 16 de dezembro de 2002, ou
pela legislacao que a suceder.

42 0s projetos de atos normativos de competéncia dos drgaos do Poder Executivo Federal devem obedecer
aos critérios estabelecidos pelo Decreto n° 4.176, de 28 de marco de 2002 ou pela legislagao que o suceder.
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7.VOCATIVOS E FECHAMENTOS

7.1. PRONOMES DE TRATAMENTO

Usa-se a primeira letra em caixa alta e as demais em caixa baixa, todas sem negrito.

1.0 tratamento EXCELENCIA deve ser empregado para as sequintes autoridades:

I. do Poder Executivo:

Presidente da Repuiblica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministros de Estado;

Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Federal;

Oficiais-Generais das Forcas Armadas;

Embaixadores;

Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de cargos de natureza especial;
Secretdrios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais.

Il. do Poder Legislativo:

Deputados Federais e Senadores;

Ministro do Tribunal de Contas da Uniao;
Deputados Estaduais e Distritais;

Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

Ill. do Poder Judiciario:
Ministros dos Tribunais Superiores;
Membros de Tribunais;

Juizes;

Auditores da Justica Militar.

2. 0 vocativo a ser empregado em comunicacoes dirigidas aos Chefes de Poder é Excelentissimo Senhor,
sequido do cargo respectivo:
|. Excelentissimo Senhor Presidente da Repblica,
II. Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,
I1l. Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal.
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3. As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo SENHOR, sequido do cargo respectivo:
I. Senhor Senador,
II. Senhor Juiz,

[11. Senhor Ministro,

IV. Senhor Governador,

4. No envelope, 0 enderecamento das comunicacdes dirigidas as autoridades tratadas por EXCELENCIA,
terd a sequinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor A Sua Exceléncia o Senhor A Sua Exceléndia o

Fulano deTal Senedor Fulano de Tal Senhor Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justica ~ Senador Federal Juiz de Direito da 12 Vara Civel
Brasilia. DF Brasilia. DF Rua ABC, no 123 — Sao Paulo. SP
CEP 70.064-900 CEP 70.165-900 CEP 01.010-000

5. Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso do tratamento DIGNISSIMO (DD), as autoridades arroladas
na lista anterior. A dignidade € pressupcsto para que se ocupe qualquer cargo ptblico, sendo desnecesséria
sua repetida evocacao.

6. SENHORIA é o tratamento empregado para as demais autoridades e para particulares. 0 vocativo ade-
quado é: Senhor Fulano de Tal. No envelope, deve constar do enderecamento:

Ao Senhor Fulano de Tal
Rua ABC, no 123
Curitiba. PR

CEP 70.123-000

Como se depreende do exemplo acima, fica dispensado o emprego do superlativo ILUSTRISSIMO para as
autoridades que recebem o tratamento de SENHORIA e para particulares. E suficiente o uso do pronome
de tratamento Senhor ou Senhora.

7. DOUTOR ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. Evite usa-lo indiscriminadamente. Como
regra geral, empregue-o apenas em comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem
concluido curso universitario de doutorado. E costume designar por doutor os bacharéis, especialmente os
bacharéis em Direito e em Medicina. Nos demais casos, o tratamento SENHOR confere a desejada forma-
lidade as comunicacoes.

8. A forma MAGNIFICENCIA, empregada por forca da tradicdo, em comunicacdes dirigidas a reitores de
universidade. Corresponde-lhe o vocativo: Magnifico Reitor.



9. 0s pronomes de tratamento clericais, de acordo com a hierarquia eclesiastica, sao:
|. Papa: SANTIDADE. O vocativo correspondente é: SANTISSIMO PADRE.

II. Cardeais: EMINENCIA ou EMINENCIA REVERENDISSIMA. Corresponde-lhe o vocativo: Eminentissi-
mo Senhor Cardeal, ou Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal.

IIl. Arcebispos e Bispos: EXCELENCIA REVERENDISSIMA.
IV. Monsenhores, Cdnegos e Superiores: REVERENDISSIMA OU SENHORIA REVERENDISSIMA.
V. Sacerdotes, dlérigos e demais religiosos: REVERENCIA.

Concordancia com os Pronomes de Tratamento
0s pronomes de tratamento (ou de sequnda pessoa indireta) apresentam certas peculiaridades quanto a
concordancia verbal, nominal e pronominal.

Embora se refiram a sequnda pessoa gramatical (aquela com quem se fala, ou a quem se dirige
a comunicacdo), levam a concordancia para a terceira pessoa. Isso ocorre porque o verbo concorda com
0 substantivo que integra a locugao como seu nticleo sintdtico: “Vossa Senhoria nomeara o substituto”;
“Vossa Exceléncia conhece o procedimento?”

Da mesma forma, os pronomes possessivos que se referem a pronomes de tratamento sao sempre usados
na terceira pessoa: “Vossa Senhoria nomeard seu substituto” (e ndo “Vossa... vosso...).

Quanto aos adjetivos que se referem a esses pronomes, o género gramatical deve coincidir com o sexo da
pessoa a que se refere, e ndo com o substantivo que compde a locucao. Assim, se o interlocutor for homem,
o correto é “Sua Exceléncia esta atarefado’, “Sua Senhoria deve estar satisfeito”; se for mulher,
“Sua Exceléncia esta atarefada’, “Sua Senhoria deve estar satisfeita”.

Atencao
Usa-se Vossa em comunicagoes diretas e Sua, em indiretas.
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Quadro das Abreviaturas

Pronomes de Tratamento e Axionimos
Vossa Exceléncia

Vossa Magnificéncia

Vossa Senhoria

Vossa Santidade

Vossa Eminéncia Reverendissima
Vossa Reverendissima

Vossa Majestade

Vossa Alteza

Vossa Senhoria

Dom

Doutor

Doutora

Comendador

Professor

Professora

Senhor

Senhora

Abreviatura
V.Ex2ouV. Exa.
V. Mz,

V.52

V.S.

V. Em.2 Revm.2
V. Revm?

V.M.

V.A

V.Sa

D.

Dr.

Dra,

Com.

Prof.

Profe.

Sr.

Sra,

Observagao: os pronomes de tratamento, 0s axionimos e os hierdnimos tém grafia facultativa desde 1°
de janeiro de 2009, determinada pela eforma Ortografica, sancionada por Decreto em 29 de setembro

de 2008.



8. FECHO DO TEXTO OFICIAL

1. Usa-se RESPEITOSAMENTE para cargo de hierarquia superior;

2. Usa-se ATENCIOSAMENTE para cargo de mesma hierarquia ou inferior.
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9. INSTRUMENTOS DA COMUNICACAO

Ndo hd intencdo, neste capitulo do Manual, de estudar a lingua de forma sistematica — aprofundamento
que dever ser feito por meio de livros de Gramadtica Normativa, Gerativa ou Instrumental — o intuito é
trabalhar a linguagem como instrumento fundamental para melhorar o ato de comunicacdo, sobretudo na
elaboracdo de textos oficiais, relatdrios, pareceres, portarias e resolucdes.

9.1. ESTUDO DAS RELACOES DE SENTIDO

Uma das perguntas mais frequentes questiona a utilizacao de termos sinonimicos nos textos profissionais.
Mesmo os redatores mais competentes em suas fun¢des especificas chegam a se angustiar por ndo conhe-
cerem palavras que substituam adéquadamente outras jd listadas, ndo Ihes restando alternativa diferente
da mera repeticao. E fato que o conjunto vocabular do cidadao comum € deficiente, conquanto a lingua
apresente um acervo rico de palavras e expressdes que servem a esse propdsito.

A deficiéncia vem da formacdo seriada, pois nesse segmento ndo se indicam diciondrios de sindnimos e
antonimos, limitando-se as escolas a cobrar apengs o filoldgico, a que o povo chama de “Aurélio”, numa
tipica demonstracao do uso da metonimia na linguagem oral.

Portanto, aditando-se ao desconhecimento de tantos o custo elevado desse tipo de compéndio, a restri¢ao
de vocabuldrio — e sua consequente repeticdo em um contexto redacional — passa a constituir argumento
vélido, ainda que frustrante.

Como solucionar esse problema?
As formas mais eficazes de ndo se repetir certo vocdbulo ao longo do texto sao a substituicao, a retomada
ou a simples omissao. Assim sendo:

A. Elementos de SUBSTITUICAO

1. Sinonimia - 0 talher (hiperonimo) estava com defeito, por isso o garfo (hipdnimo) nao pade ser usado
durante o jantar.

Estudo do Hiponimo e do Hiperénimo

Ao elaborar o documento, € preciso atentar para o fato de que o redator (especifico) escreve para um grupo
(geral), portanto, deve-se estabelecer a relacdo menor X MAIOR, respectivamente, hiponimo & hiperonimo
a fim de obter uma mensagem atraent2, que nao se disperse.



Exemplo contextualizado com dificuldade de compreensao:

“Um animal (Qual?) foi encontrado agonizando na areia da praia (Qual? Em que cidade?). Antes que
pudessem (Quem?) socorrer o mamifero (Qual?), um grupo de moradores de rua comecou a retalhar o
pobre cetdceo (golfinho, baleia, orca?). 0 golfinho (Agora sim!) morreu indignamente numa cruel repeticao
da falta de consciéncia ecoldgica.”

Exemplo perfeito pela manutencao da especificidade:

“Um golfinho foi encontrado agonizando na areia da praia de Copacabana, no Rio de Janeiro. Antes que
ambientalistas (ou biélogos) pudessem socorrer o cetdceo, um grupo de moradores de rua comegou a
retalhar o pobre mamifero. O animal morreu indignamente numa cruel repeticao da falta de consciéncia
ecoldgica.”

Il. Termo-sintese - Nao estudarei no carnaval... Vocé também?

lll. Numerais substantivos - Sempre gostei de geografia e de histéria. Ambas sao disciplinas fascinantes.

IV. Advérbios pronominais - Nao irei a Paris... Ha xenofobia por Ia.

V. Repeticao de parte do nome - Carlos Drummond de Andrade era genial... Tenho muitos poemas de
Drummond.

VL. Perifrases - Amo Paris... A Cidade Luz me seduz!

VII. Nominalizagdes - Queria viajar... Uma viagem repde as energias.
VIII. Verbalizagoes - 0 amor é lindo... Ame sem medo de ser feliz.

B. Elementos DEITICOS

1. ENDOFORICOS — remetem para dentro do texto

a) Andfora - elemento de retomada

Exemplo: Adquiri livros. Comprei-os e os lerei detidamente.

b) Catafora - elemento de antecipagao
Exemplo: Nao me diga isto: vocé nao vem a reuniao?

I1. EXOFORICO - elemento intertextual, ndo identificivel dentro do texto.
Exemplo: Refiro-me a mesma passagem constante na Biblia.
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C. Elementos de OMISSAO

a) Zeugma — suprime-se o que ja se havia escrito.
Exemplo: Foi salva a crianca, depois, (foram salvos) os adultos.

9.2. ESTUDO DE VOCABULARIO

E imprescindivel estar atento as (novas) regras de acentuagdo e de ortografia, bem como aos problemas
originados por cacofonia, redundancia e ambiguidade. Mais uma vez deve-se dispor de um bom compén-
dio linguistico a fim de buscar o aperfeicoamento.

A. Atencao a acentuagao

Ao se escrever a sequinte frase: “Atencao: Onibus para o Centro,” incorre-se em dois problemas de acentu-
acdo, respectivamente: gramatical (por nao haver similaridade) e semantico (pois a reforma, ao retirar o
acento das palavras paroxitonas diferenciais, propiciou a ambiguidade).

Reescrituras precisas:
a) Onibus engarrafa o Centro.
b) Onibus segue no sentido do Centro.

B. Atencao a ortografia

Erros de ortografia refletem um problema cultural: falta de subsidios para a perfeita escrita, pois nao se
oferecem condicdes para o entendimento ou o aprofundamento de questdes etimoldgicas. Dizer que certa
palavra deriva do latim, como superavit; do drabe, como alcachofra; do francés, de abajur, batom ou gar-
¢om; do inglés, das palavras afeitas ao esporte: basquete, vilei ou futebol, é “falar grego”.

Enfim, apreender idioma tdo diversificzdo quanto as suas origens é tarefa das mais complexas e que requer
estudo minucioso e aprofundado, distante do escopo deste Manual, mas que pode ser feito por meio de
um diciondrio qualitativo e do Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa — VOLP/2009, publicado pela
Academia Brasileira de Letras..



Tabela com erros comuns e suas corregoes

Erros Corregoes Erros Correcdes
adevogado advogado interim interim
advinhar adivinhar largato lagarto
beneficiente beneficente largatixa lagartixa
beneficiéncia beneficéncia levedo lévedo
cambaledo camaledo mindingo mendigo
carramanchao caramanchao mortandela mortadela
catéter Cateter mussarela mugarela
estrupo estupro ndbel nobel
gratuito gratuito previlégio privilégio
imbigo umbigo rdbrica rubrica
impecilho empecilho sombrancelha sobrancelha

(Schocair, Nelson Maia. Manual de Redagdo — Teoria e Prdtica, Ed. Impetus, 2009)

9.3. ESTUDO DE CONCORDANCIA

Problemas de concordancia podem acarretar inferéncias indesejadas. Considere-se que a concordancia
pode ser feita com todos os nticleos significativos ou com o elemento mais proximo. Isso depende de al-
quns fatores, tais como énfase, sinonimia ou impossibilidade natural da formacao de certo sintagma. Deve-
se, portanto, evitar cometer tais equivocos.

A. Buscando-se a énfase

Exemplos:

a)“0 Brasil é um dos paises que mais importa produtos manufaturados”.
b) “0 Brasil € um dos paises que mais importam produtos manufaturados”.

Justificando
Com verbo no singular significa que a énfase é centrada no Brasil; no plural, é mais um dos paises impor-
tadores desses tipos de produtos.

B. Questao de sinonimia
a)“Comprei um livro de portugués e um livro de literatura” ou“Comprei dois livros: um de portugués, outro
de literatura”?
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Justificando
A frase correta é a sequnda, pois livro representa um tnico nicleo significativo, por isso a enumeracdo € a
forma ideal de compor essas distingoes.

b) Sempre demonstrou comportamento e atitude adequada.

Justificando
Como as palavras sao sindnimas, nao se pode levar o verbo a concordar no plural, apenas com o mais
proximo.

C. Impossibilidades semanticas
a) Navios e reldgio usados.
b) Casa e mamao doce.

Justificando
Na frase a) tem-se plural porque ambcs os elementos, apesar dos campos semanticos distintos, podem
receber a mesma qualificacdo; na b), apenas mamdo pode receber a especificacdo.

9.4. ESTUDO DE REGENCIA E DA CRASE

Regéncia € a relacdo entre constituinte-nicleo e seus complementos verbais ou nominais. Como a crase
precisa de uma base preposicionada, constitui caso regencial.

Exemplos:
a) Entreque todas as medalhas a seu irmao, e ndo as minhas.
b) “Visava a ascensao na carreira”.

Justificando

Apesar da insisténcia de que a crase € facultativa antes de pronomes possessivos femininos, como em a),
pode-se verificar que na primeira ocorréncia ela é proibida por tratar-se de palavra masculina; na sequnda
acepqao é obrigatdria por estar o pronome no plural e o verbo o exigir.

Na letra b) a crase é obrigatdria por causa da regéncia do verbo visar nessa acepcao, que significa almejar,
pretender.
Portanto, leia os casos de regéncia com as olhos perspicazes do pesquisador.




9.5. ESTUDO DA PONTUACAO

Apenas serdo disponibilizados os recursos afeitos ao escopo deste Manual.
A. Quadro do emprego obrigatorio da virgula

1. nas inversdes B> A noite, escrevo meus relatorios.

Il. nas intercalacoes P> O parecer, que deve ter cinco pdginas, sera entreque, sem falta, amanha.

111, nos acréscimos a juizos P> A enfermeira estava agressiva, perigosamente agressiva.

IV. nos vocativos e expressoes de situacao em geral
» Senhor Presidente, discutiremos esses assuntos, digo, esses temas.

V. na zeugma
P> Relatorio conclusivo é alma da fiscalizacao, (€) o espirito do Cofen.

V1. nos termos que se repetem enfaticamente
» Oficio, oficio é ato normativo dos mais utilizados.

VL. antes da conjuncdo E:

a) com sentido adversativo

P Escrevi o relatdrio, e ndo o leram.

b) com simultaneidade, ligando oracdes de sujeitos diferentes
» 0 servidor queria compor o texto, e 0 sono o tentava deter.
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B. Quadro com outros signos de pontuacao

l. Ponto-e-virgula — usa-se para distinguir:

a) conjunto frasal B> Escrevi duas atzs; ele, uma.

b) enumeragao por alinea B> Escrevi trés atos: relatdrio para o Conselho; oficio para o Coren/SP; e ata para
formalizar a reuniao.

II. Dois-pontos — emprega-se:

a) antes de enumeragoes (vide exemplo acima)

b) antes de citacdes B> Diz Rui Barbosa: “A Politica afina o espirito”.

¢) antes de oracdes explicativas P> Ela ndo fard o documento: isso € passivel de punicao.

11I. Travessao — signo usado para separar:
a) extenso da sigla P Conselho Federal de Enfermagem — Cofen
b) comentario enfético > A Ana — de novo — esta atrasada.

IV. Parénteses — usam-se:

a) para intercalar expressao de cardter explicativo ou retificador ® Maria da Luz (digo, Mariah da Luz)
é colaboradora exemplar.

b) para isolar datas ® Neste triénio (2009-2012), é notoria a consolidacao do processo moralizador no
Cofen.

V. Aspas

a) Isolam girias, estrangeirismos, caldes, neologismos, arcaismos ou expressdes populares (apenas
em depoimentos e testemunhos) » A testemunha declarou: “A festa no ambulatério estava ‘irada’.
A gente nem ‘percebemos’ que a’muié’era‘crazy’”

b) delimitam citacao ou transcricao

Exemplo: Segundo o escritor Mdrio de Andrade: “0 passado € licdo para refletir, nao para repetir”

Obs.: Use aspas simples (internas) se houver as duplas (externas).

Nao use EXCLAMACOES e RETICENCIAS em atos normativos.



(. Pontuacao Semantica

E preciso atengao nos casos em que se escrevem adjetivos ou oragdes que os representem, pois a pontuagao
influencia no sentido do texto.

Exemplos contextualizados:

l. com adjetivos:
a) A enfermeira irritada discutiu com a fiscal.
b) A enfermeira, irritada, discutiu com a fiscal.

Justificando
No primeiro caso, a enfermeira é uma pessoa irritadica; no sequndo, ela apresentava esse circunstancial
desequilibrio.

1. Com oragdes adjetivas:
a) As enfermeiras que fazem plantdes consecutivos apresentam altos indices de estresse.
b) As enfermeiras, que fazem plantdes consecutivos, apresentam altos indices de estresse.

Justificando

No primeiro caso, diz-se por recorréncia que as profissionais que fazem plantdes sequenciais tém estresse;
por inferéncia, as que nao emendam plantdes nao o manifesta. No sequndo exemplo, apenas as que
emendam os plantdes tém niveis altos de estresse.
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N cofen

conselho federal de enfermagem

filicdo co conselho internacionadl de enfermagem - genebra

ATA DA (n.” de ordem) REUNIAO ORDINARIA DE PLENARIO DO COFEN

1 Aos (dias por extenso) do més de do ano de (por
2 extenso), no (loca), sito a (enderego), reuniram-se os membros
3 do Plenario do Cofen (pessoes presentes devidamente qualificadas), para o cumprimento da
4 seguinte PAUTA: 01 - DELIBERACOES (A) - Abertura dos trabalhos e verificagio do
5 quorum; (B) - Leitura e aprovagdo da ata da __ ROP. 02 - COMUNICACOES DA
6 PRESIDENCIA; 03 - REFERENDO DOS ATOS:
7
8
9 .
10 04 — PALAVRA AOS MEMBROS: Margem:
Margem 1 direita
esquerda 12 Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente do Cofen declarou encerrada a reunido, da 2em
3cm 13 qual, eu — Primeiro Secretério, lavrei a presente ata, que dato e assino :
14  juntamente com todos os presentes. e
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Margem
esquerda
3cm

¥ cofen

conselho federal de @enfermagem

fillado ao conseiho Internaclional de enfermagem - genebra

COMUNICADO INTERNO N° 1/2010-PRESIDENCIA

Brasilia, 2 de janeiro de 2010.

Aos Senhores Chefes e Assessores:

Assunto: Manual de Uniformizagio dos Atos Normativos do Sistema Cofen/Conselhos

Regionais

1. Sdo principios fundamentais de toda a Administragio Publica a legalidade, a
impessoalidade, a moralidade, a publicidade e a eficiéncia, sendo inadmissivel que um
documento expedido pelo Poder Publico esteja redigido de maneira obscura ou ambigua.

2. Portanto, a partir desta data, torna-se obrigatoria a padronizagdo na feitura
dos documentos oficiais expedidos por todos os /Departamentos/Divisdes/Setores desta
Autarquia Federal, em conformidade com o Manual de Uniformizag¢do dos Atos Normativos

do Sistema Cofen/Conselhos Regionais.

Atenciosamente,

MANOEL CARLOS NERI DA SILVA

Presidente

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br

Margem
direita
2cm

—
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cofen

onselho federal de enfermagem

fillado ao conselho Internacional de enfermagem - genebra

CORREIO ELETRONICO

Senhor(a) Fulano de Tal
Cargo/Fungdo

Assunto: (Lembre-se que tudo o que se escreve ¢ registrado e pode ser encaminhado a outras
pessoas)

Atenciosamente, Respeitosamente (conforme o caso) ou Cordialmente em e-mail pessoal.

Margem Samuel de Oliveira Goulart Margem
Chefe da Secretaria Geral-Cofen e
exqusids SCLN 304 — Bloco E - Lote 09 dirsita
3cm 2cm

Brasilia — DF

CEP: 70736-550

Tel.: (61) 3329-5800 — Fax (61) 3329-5801
www.portalcofen.gov.br

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: 161) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br
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cofen

conselho federal de @nfermagem

elho internacionaide enfermagem - genebra

DECISAO N° 1, DE 2 DE JANEIRO DE 2010

Ementa (Objeto da decisio)

2Tab
f—|0 Presidente do Conselho Federal de Enfermagem, juntamente com o Primeiro

Secretario da Autarquia, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais conferidas na

Resolugdo Cofen n® 242/2000, que aprova o Regimento Interno da Autarquia, decide:
Margem
esquerda

3cm Art. 1°

Art. 2° Esta decisdo entrara em vigor na data de sua assinatura, revogadas as

disposi¢des em contrério.

Brasilia, 2 de janeiro de 2010.

MANOEL CARLOS NERI DA SILVA  GELSON LUIZ DE ALBUQUERQUE

Presidente Primeiro Secretario

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br

Margem
direita
2cm

—
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W cofen

conselho federal de @nfermagem

fi1iodo oo conselho Internacional de enfarmogem - genabra

DECLARACAO
Margem Declaro, para 0s fins de R que 0
esgi;rda sevidor , lotado no (Setor/Dpto./Divisdo) deste

Conselho Federal, encontra-se no exercicio de suas atribuigdes, ndo estando respondendo a

inquérito administrativo.

Brasilia, 2 de janeiro de 2010.

MANOEL CARLOS NERI DA SILVA

Presidente

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
161) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br

Margem
direita
2cm



N cofen

conselho federal de @nfermagem

fillodo ao conselho internccionol de enfermagem - genebra

DESPACHO N° 1/2010-SECRETARIA GERAL

Senhor Presidente:

2Tab
Margem f————— Submeto a elevada consideragdo de Vossa Senhoria, para aprovagdo e
esquerda homologagdo, o projeto do Manual de Uniformizagdo dos Atos Normativos do Sistema
3cm

Cofen/Conselhos Regionais.

Brasilia, 2 de janeiro de 2010.

SAMUEL DE OLIVEIRA GOULART
Chefe da Secretaria Geral

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br

Margem
direita
2cm

—
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M cofen

conselho federal de enfermagem

fillado ao conselho internacicnalde enfermagem - genebra

MEMORANDO N° 1/2010-ASSESORIA TECNICA

Brasilia, 2 de janeiro de 2010.
Da: ASSESSORIA TECNICA
Para: PRESIDENCIA

Assunto: (ndo obrigatdrio)

2Tab
f——————— Senhor Presidente:

. " Margem
B Encaminhamos em anexo, para apreciagdo e homologagdo pelo Plendrio do " g
esquerda direita
3cm Cofen, o Manual de Uniformizagdo dos Atos Normativos do Sistema Cofen/Conselhos 2cm

Regionais. |

Atenciosamentz,

CLAUDIO ROBERTO REBELO DE SOUZA

Chefz da Assessoria Técnica

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Horme Page: www.portalcofen.gov.br



cofen

conselho federal de enfermagem

fillado ao conselho internacionol de enfermagem - genebra

OFICIO N° 1/2010/GAB/PRES

Brasilia, 2 de janeiro de 2010.

Ao Senhor,
Nome,
Cargo,
Enderego,

Assunto: (somente usado caso o documento seja muito extenso)

2Tab
f——————1 Senhor (cargo):
Margem
esquerda ) ) o
3cm Servimo-nos do presente para informar que o Manual de Uniformizagdo dos

Atos Normativos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais ja esta disponivel para consulta em

nosso site na internet.

Atenciosamente,

MANOEL CARLOS NERI DA SILVA

Presidente

/SOG
C/C: Conselhos Regionais

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br

Margem
direita

2cm

4



¥ coren

conselho federal de @nfermagem

fillodo ao conselho internacional de enfermagem - genebra

OFICIO CIRCULAR N° 1/2010/GAB/PRES
Brasilia, 2 de janeiro de 2010.

Ao Senhor,

Presidente do Conselho Regional de Enfermagem.
Assunto: (somente usado caso o documento seja muito extenso)
Senhor Presider te:

2Tab
f—————— Servimo-nos d> presente para encaminhar a Vossa Senhoria 10 (dez)

:::Lg;g; exemplares do Manual de Uniformizagdo dos Atos Normativos do Sistema Cofen/Conselhos
3cm Regionais.

Informamos que o Manual também estéa disponivel para consulta em nosso site

na internet.

Atenciosamente,

MANOEL CARLOS NERI DA SILVA

Presidente

ANEXO: Manual de Padronizagdo dos Atos Normativos do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais

MCNS/SOG

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 ~ Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br

Margem
direita
2cm

—



cofen

ral de @nfermagem

fillodo uo conselho internagional de enfermagem - genebra

ORDEM DE SERVICO N° 1, DE 2 DE JANEIRO DE 2010

Margem O Presidente do Conselho Federal de Enfermagem, juntamente com o Primeiro
esquerda

3cm
— Resolug@o Cofen n® 242/2000, que aprova o Regimento Interno da Autarquia, e

Secretario da Autarquia, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais conferidas na

CONSIDERANDO

CONSIDERANDO , baixam

as seguintes determinagdes:

2 Esta Ordem de Servigo entrard em vigor a partir da presente data.

MANOEL CARLOS NERI DA SILVA

Presidente

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br

Margem
direita
2cm

—
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M cofen

conselho federal de enfermagem

fillado go conseiho Internacional de enfermagem - genebra

PARECER N.° /2010
PROCESSO N.° /2010

2Tab
Ementa
Margem Assunto: Margen
esquerda direita
3cm 2cm

E o parecer.

(localidade), (dia) de (més) de (ano).

Assinatura
Nome
Cargo

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br



¥ cofen

) federal e enfermagem

selho Internacional de enfermogem - genebra

PORTARIA N° 1 DE 2 DE JANEIRO DE 2010

O Presidente do Conselho Federal de Enfermagem, juntamente com o Primeiro
Secretario da Autarquia, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais conferidas na
Resolugdo Cofen n°® 242/2000, que aprova o Regimento Interno da Autarquia;
2Tab
f—————— CONSIDERANDO

baixam as seguintes determinagdes:

Margem Art. 1° ~ Margem
esquerda direita
3cm 2cm

Art. 2° Esta portaria entrara em vigor na data de sua assinatura, revogadas as ~ |———]

disposi¢des em contrario.

Brasilia, 2 de janeiro de 2010.

MANOEL CARLOS NERI DA SILVA  GELSON LUIZ DE ALBUQUERQUE

Presidente Primeiro Secretario

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br
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Margem
esquerda
3cm

conselho federal de @nfermagem

M cofen

filiodo ao conselho internacional de enfermagem - genebra

REQUERIMENTO

Senhor Presidente do Cofen:

Fulano de Tal, registro n® servidor desta Autarquia Federal,

, requer a Vossa Senhoria a concessdo de

ocupando o cargo de

nos termos da Decisdo Cofen n®

Nestes Termos,

Pede Deferimento.

Brasilia, 2 de janeiro de 2010.

NOME
Cargo/Fungdo

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasfilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br

Margem
direiti
2cm

}—_<



¥ cofen

conselho federal de enfermagem

filiado oo conselho Internacional de enfermagem - genebra

RESOLUCAO N° 1 DE 2 DE JANEIRO DE 2010

Ementa (Objeto da resolugdo)

Margem }L O Presidente do Conselho Federal de Enfermagem, juntamente com o Primeiro Ma.rg.em
esg‘:i:da Secretario da Autarquia, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais conferidas na d;rce:‘a
f—————————— Resolugdo Cofen n° 242/2000, que aprova o Regimento Interno da Autarquia; —
Resolve:
Art. 1°

Art. 2° Esta resolug@o entrara em vigor na data de sua assinatura, revogada as

disposigdes em contrario.

Brasilia, 2 de janeiro de 2010.

MANOEL CARLOS NERI DA SILVA  GELSON LUIZ DE ALBUQUERQUE

Presidente Primeiro Secretério

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09
CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br
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ANOTACOES




ANOTACOES
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ANOTACOES
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