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LINGUA PORTUGUESA

FONOLOGIA: CONCEITO; ENCONTROS VOCALICOS;
DiIGRAFOS; ORTOEPIA; DIVISAO SILABICA;
PROSODIA

A Fonética é a area da linguistica que estuda os sons da fala,
ou seja, os fonemas e suas combinagdes, que constituem as
palavras da lingua. E fundamental para compreender a prontncia
correta das palavras e as regras de acentua¢do. Dentro da
fonética, destacam-se temas como fonemas, encontros vocalicos
e consonantais, digrafos, silabas e tonicidade. Dominar esses
conceitos é crucial tanto para a fala quanto para a escrita, além
de ser uma base importante em exames de Lingua Portuguesa,
como concursos publicos e vestibulares. A seguir, exploraremos
cada um desses temas detalhadamente.

— Fonemas

O fonema é a menor unidade sonora da lingua que, por
si sO, ndo possui significado, mas que, combinada a outros
fonemas, forma palavras e diferencia o sentido entre elas. E
importante distinguir fonemas de letras: enquanto as letras sdo
a representagdo grafica dos sons (grafemas), os fonemas sdo as
unidades sonoras. Em Portugués, temos 26 letras no alfabeto,
mas o numero de fonemas é superior, em torno de 33, pois certos
sons sao representados por mais de uma letra ou combinagao de
letras.

Classificagdo dos Fonemas:

Os fonemas podem ser classificados em:

- Vogais: Sons produzidos com a passagem livre de ar pela
boca. Sao os principais sons das palavras. Ex.: a, €, i, 0, u.

- Semivogais: Sons que, embora sejam vocidlicos, ndo tém
a mesma intensidade das vogais. S3o as letras i e u quando
aparecem em ditongos. Ex.: pai (o “i” é semivogal).

- Consoantes: Sons produzidos com algum tipo de obstrugao
do ar pela boca ou pelos l3bios. Ex.: p, t, f, b, d, m.

Exemplo:
Na palavra casa, temos quatro letras, e quatro fonemas: /k/

/al 12/ /a/.

— Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos ocorrem quando ha a jungdo de duas
ou mais vogais ou semivogais dentro da mesma palavra. Eles sdo
classificados em ditongo, tritongo e hiato.

- Ditongo

O ditongo ocorre quando uma vogal e uma semivogal (ou
vice-versa) estdo juntas na mesma silaba. Existem dois tipos de
ditongos:

- Ditongo crescente: Semivogal + vogal. Ex.: quadro (/ua/).

- Ditongo decrescente: Vogal + semivogal. Ex.: pai (/ai/).

Exemplo de ditongo crescente: série.
Exemplo de ditongo decrescente: leite.

- Tritongo
O tritongo é o encontro de uma semivogal + vogal +
semivogal, todas pertencentes a mesma silaba.

Exemplo:
Uruguai (/u/ semivogal, /a/ vogal, /i/ semivogal).

— Hiato
O hiato ocorre quando duas vogais estdo juntas na palavra,
mas pertencem a silabas diferentes.

Exemplo:
Saida (sa-i-da), onde o

un

a eo

“wn
|

estdo em silabas diferentes.

— Encontros Consonantais

Os encontros consonantais sdo combinagbes de duas ou
mais consoantes, que podem ocorrer na mesma silaba ou em
silabas diferentes. Eles sdo divididos em perfeitos e imperfeitos.

— Encontro Consonantal Perfeito
No encontro consonantal perfeito, as consoantes estdo na
mesma silaba.

Exemplo:
Planta (plan-ta), onde pl estda na mesma silaba.

— Encontro Consonantal Imperfeito
No encontro consonantal imperfeito,
pertencem a silabas diferentes.

as consoantes

Exemplo:
Carta (car-ta), onde r e t estdo em silabas diferentes.

— Digrafos

O digrafo ocorre quando duas letras representam um unico
som, ou seja, um unico fonema. Existem digrafos vocalicos e
digrafos consonantais.

- Digrafos Vocalicos

Os digrafos vocalicos ocorrem quando ha uma combinagdo
de vogal + consoante nasal (m ou n) que resulta em um Unico
som nasalizado.

Exemplo:
Campo (o grupo am forma um digrafo que tem som nasal

/a/).

apostilas m
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LINGUA PORTUGUESA

- Digrafos Consonantais
Os digrafos consonantais ocorrem quando duas consoantes juntas representam um Unico som.

Exemplo:
Chuva (as letras ch representam o som /J/, semelhante ao x em “xicara”).

Outros exemplos comuns de digrafos consonantais sdo: nh (como em sonho), Ih (como em filho), ss (como em massa), rr (como
em carro), qu (como em quadro) e gu (como em guerra).

— Silabas
A silaba é a unidade fonoldgica composta por um ou mais fonemas pronunciados em um sé impulso sonoro. A quantidade de
silabas em uma palavra define sua classificagdo quanto ao numero de silabas.

Classificagdo das Palavras por Nimero de Silabas:
- Monossilabas: Palavra com uma silaba. Ex.: sol, mar.
- Dissilabas: Palavra com duas silabas. Ex.: casa, mesa.
- Trissilabas: Palavra com trés silabas. Ex.: familia, pessoa.
- Polissilabas: Palavra com quatro ou mais silabas. Ex.: computador, universidade.

— Separagdo Silabica

A separacdo silabica segue regras como:

- Encontros vocalicos podem ou ndo estar na mesma silaba (dependendo se formam ditongo ou hiato).
- Digrafos ndo se separam. Ex.: chapéu -» cha-péu (ndo ch-a-péu).

— Tonicidade

A tonicidade refere-se a intensidade da pronuncia das silabas de uma palavra, que pode ser ténica ou atona. A silaba tonica é a
silaba pronunciada com maior forga e intensidade. Com base na posi¢do da silaba tonica, as palavras sao classificadas em oxitonas,
paroxitonas e proparoxitonas.

- Oxitonas
Nas palavras oxitonas, a silaba ténica é a ultima.

Exemplo:
Computador, café.

- Paroxitonas
Nas palavras paroxitonas, a silaba ténica é a penultima.

Exemplo:
Mesa, facil.

— Proparoxitonas
Nas palavras proparoxitonas, a silaba tonica é a antependultima.

Exemplo:
Meédico, calculo.

— Regras de Acentuagao

As regras de acentuacdo grafica determinam que:

- Oxitonas sdo acentuadas se terminam em a, e, 0, em (ou plurais). Ex.: café, também.

- Paroxitonas sdo acentuadas se ndo terminam em a, e, o, em (ou plurais). Ex.: facil, 6rgao.
- Proparoxitonas sdo todas acentuadas. Ex.: principe, légico.

Resumo dos termos:

Conceito Defini¢do Exemplos
Fonema Menor unidade sonora da lingua. Na palavra casa: /k/ /a/ /z/ [a/
Vogais Sons produzidos sem obstrugdo do ar. a, e i, ou
4
apostila;...,
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Conceito Defini¢cao Exemplos
. . Sons vocalicos de menor intensidade, que acompanham uma S wm s .
Semivogais pai (o “i” é semivogal)
vogal.
Consoantes Sons com obstrugdo parcial ou total do ar. p,t,b,d, m
- " . . . Ditongo: pai
Encontro Vocdlico Jungdo de vogais ou semivogais. . & ’p
Hiato: saida

Ditongo

Tritongo
Hiato

Encontro Consonantal

Digrafos

Silabas

Tonicidade

Palavras Oxitonas

Palavras Paroxitonas

Palavras Proparoxitonas

Vogal + semivogal (ou vice-versa) na mesma silaba.

Semivogal + vogal + semivogal na mesma silaba.

Encontro de duas vogais em silabas diferentes.

Jungdo de duas ou mais consoantes.

Duas letras que representam um Unico som.

Unidade de fonemas pronunciada em um sé impulso sonoro.

Intensidade da pronuncia de uma silaba.

Silaba tonica é a ultima.
Silaba tonica é a penultima.

Silaba tonica é a antepenultima.

Crescente: quadro
Decrescente: leite

Uruguai
Saida

Perfeito: planta
Imperfeito: carta

Vocalicos: campo
Consonantais: chuva

Monossilabas: sol
Polissilabas: universidade

Oxitona: café
Proparoxitona: médico

computador, café
mesa, facil

médico, calculo

ACENTUACAO

A acentuagdo é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos

utilizados no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela s6 é utilizada na grafia de nomes e suas

derivagGes (ex: Mller, milleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a
intensidade das silabas,
A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba

e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

tbnica, como mostrado abaixo:
— Oxitona: a ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)
- Paroxitona: a penultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automaével)
— Proparoxitona: a antependltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICACAO REGRAS EXEMPLOS
OXITONAS —Terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do plural; cipd(s), pé(s), armazém
—Seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS respeita-la, compo-lo, comprometé-los
—Terminadas em |, 1S, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A, AS, AO, AOS taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax,
PAROXITONAS ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido ou ndo do biceps, im3, orfao, 6rgdos, agua, magoa,
plural ponei, ideia, geleia, paranoico, heroico
PROPAROXITONAS — Todas s3o acentuadas cdlica, analitico, juridico, hipérbole,
ultimo, alibi

OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento com o Novo Acordo Ortografico

4
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Regras especiais

REGRA EXEMPLOS
Acentua-se quando “I” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, saida, faisca, bau, pais
acompanhados ou ndo de “S”, desde que ndo sejam seguidos por “NH” feilra, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e
seus compostos

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

tém, obtém, contém, vém

N3ao sdo acentuadas palavras homaografas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, para

OBS: Ndo serdo mais acentuados “1” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

ORTOGRAFIA

— Alfabeto
O alfabeto da lingua portuguesa é formado por 26 letras,. A—-B-C-D-E-F-G-H-1-J-K-L-M-N-O-P-Q-R-S-
T-U-V-W-X-Y-2Z

Observacdo: emprega-se também o “¢”, que representa o fonema /s/ diante das letras: a, 0, e u em determinadas palavras.
— Emprego das Letras e Fonemas

Emprego das letras K, We Y

Utilizam-se nos seguintes casos:

1) Em antropbnimos originarios de outras linguas e seus derivados. Exemplos: Kant, kantismo; Darwin, darwinismo; Taylor,
taylorista.

2) Em topbnimos originarios de outras linguas e seus derivados. Exemplos: Kuwait, kuwaitiano.

3) Em siglas, simbolos, e mesmo em palavras adotadas como unidades de medida de curso internacional. Exemplos: K (Potassio),

W (West), kg (quilograma), km (quildmetro), Watt.

Emprego do X

Se empregara o “X” nas seguintes situagdes:
1) Apds ditongos.

Exemplos: caixa, frouxo, peixe.

Excec¢do: recauchutar e seus derivados.

2) Apbds a silaba inicial “en”.

Exemplos: enxame, enxada, enxaqueca.

Excegdo: palavras iniciadas por “ch” que recebem o prefixo “en-". Ex.: encharcar (de charco), enchiqueirar (de chiqueiro), encher
e seus derivados (enchente, enchimento, preencher...)

3) Ap6s a silaba inicial “me-".
Exemplos: mexer, mexerica, mexicano, mexilhdo.
Exce¢do: mecha.

4) Se empregard o “X” em vocabulos de origem indigena ou africana e em palavras inglesas aportuguesadas.
Exemplos: abacaxi, xavante, orixa, xara, xerife, xampu, bexiga, bruxa, coaxar, faxina, graxa, lagartixa, lixa, lixo, puxar, rixa, oxala,
praxe, roxo, vexame, xadrez, xarope, xaxim, xicara, xale, xingar, etc.

Emprego do Ch

Se empregara o “Ch” nos seguintes vocdbulos: bochecha, bucha, cachimbo, chalé, charque, chimarrdo, chuchu, chute, cochilo,
debochar, fachada, fantoche, ficha, flecha, mochila, pechincha, salsicha, tchau, etc.

4
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DIREITO CONSTITUCIONAL

CONSTITUIGAO FEDERAL DE 1988: DOS PRINCIPIOS
FUNDAMENTAIS

— Dos Principios Fundamentais

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica
— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo
Os principios abandonam sua funcdo meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e
vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reco-
nhecida normatividade.

- Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Fe-
deral e os Municipios possuem autonomia, caracteriza por um
determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a
sua administragdo, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém
limitada por certos principios consagrados pela Constituigdo Fe-
deral.

- Principio Republicano
E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem
o comando do Estado em carater eletivo, representativo,
temporario e com responsabilidade.

- Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democrdtico caracteriza-se pelo res-
peito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer,
funda-se na no¢do de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

- Principio da Soberania Popular

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal re-
vela a adogdo da soberania popular como principio fundamental
ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta

~

Constituigcdo”.

- Principio da Separagao dos Poderes
A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secundaria), além
de sua funcdo tipica (preponderante), fungGes atribuidas a outro
Poder.
Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspon-
dentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, cons-
titui - se em Estado Democratico de Direito e tem como funda-
mentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmdnicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Republica
Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fe-
derativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discrimina-
¢do..

Principios de Direito Constitucional Internacional
Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege - se nas suas
relagGes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervengao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da huma-
nidade;

X - concessao de asilo politico.
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Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integra¢do econdmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino -
americana de nagdes.

DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

— Dos Direitos E Garantias Fundamentais

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direi-
to de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exem-
plo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra decla-
rada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tor-
tura, penas de carater perpétuo, trabalhos forcados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em
virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagragdo da auto-
nomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de lo-
comogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo e
de expressdo.

Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela Consti-
tuicdo Federal e base do principio republicano e da democracia,
deve ser encarada sob duas oéticas, a igualdade material e a igual-
dade formal.

A igualdade formal é a identidade de direitos e deveres con-
cedidos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidadaos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagragdo da méxima de Aristételes, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigua-
lam.

Sob o palio da igualdade material, caberia ao Estado promo-
ver a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas
e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favoreci-
dos, compensassem as desigualdades decorrentes do processo
historico da formagdo social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é gé-
nero, do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada
e a imagem. De maneira que, os mesmos sdo invioldveis e a eles
assegura-se o direito a indenizagdo pelo dano moral ou material
decorrente de sua violagdo.

DIREITO CONSTITUCIONAL

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos per-
tinentes a reputagdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente
por tal motivo, sdo previstos no Cédigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricées, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restrigdo
do direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagdo, o
confisco e o usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se asse-
guram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (pro-
priedade intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da
CF/88, conforme veremos abaixo:

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo
de qualquer natureza, garantindo - se aos brasileiros e aos
estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a
vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade, nos
termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigacdes,
nos termos desta Constitui¢do;

Il - ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Il - ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento
desumano ou degradante;

IV - é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao
agravo, além da indenizagdo por dano material, moral ou a
imagem;

VI-éinvioldvel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na
forma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestacdo de
assisténcia religiosa nas entidades civis e militares de internagao
coletiva;

VIII - ninguém sera privado de direitos por motivo de crenga
religiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir - se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar - se
a cumprir prestacao alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica,
cientifica e de comunicagdo, independentemente de censura ou
licenga;

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e
a imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizacdo pelo
dano material ou moral decorrente de sua violagdo;

Xl - a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela
podendo penetrar sem consentimento do morador, salvo em
caso de flagrante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou,
durante o dia, por determinagdo judicial;(Vide Lei n2 13.105, de
2015)(Vigéncia)
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Xll - é invioldvel o sigilo da correspondéncia e das
comunicagGes telegraficas, de dados e das comunicagbes
telefénicas, salvo, no ultimo caso, por ordem judicial, nas
hipéteses e na forma que a lei estabelecer para fins de
investigacdo criminal ou instrugdo processual penal;(Vide Lei n?
9.296, de 1996)

Xl - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou
profissdo, atendidas as qualificagGes profissionais que a lei
estabelecer;

XIV - é assegurado a todos o acesso a informagdo e
resguardado o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio
profissional;

XV - é livre a locomogdo no territério nacional em tempo de
paz, podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar,
permanecer ou dele sair com seus bens;

XVI - todos podem reunir - se pacificamente, sem armas, em
locais abertos ao publico, independentemente de autorizagao,
desde que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada
para o mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a
autoridade competente;

XVIlI - é plena a liberdade de associa¢do para fins licitos,
vedada a de carater paramilitar;

XVIIl - a criagdo de associagdes e, na forma da lei, a de
cooperativas independem de autorizagdo, sendo vedada a
interferéncia estatal em seu funcionamento;

XIX - as associacbes sO poderdo ser compulsoriamente
dissolvidas ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial,
exigindo - se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX - ninguém podera ser compelido a associar - se ou a
permanecer associado;

XXI - as entidades associativas, quando expressamente
autorizadas, tém legitimidade para representar seus filiados
judicial ou extrajudicialmente;

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIII - a propriedade atendera a sua fungdo social;

XXIV - aleiestabelecera o procedimento para desapropriagdo
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social,
mediante justa e prévia indenizagdo em dinheiro, ressalvados os
casos previstos nesta Constituigao;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade
competente poderd usar de propriedade particular, assegurada
ao proprietario indenizagdo ulterior, se houver dano;

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei,
desde que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora
para pagamento de débitos decorrentes de sua atividade
produtiva, dispondo a lei sobre os meios de financiar o seu
desenvolvimento;

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdo,
publicagdo ou reprodugdo de suas obras, transmissivel aos
herdeiros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sdo assegurados, nos termos da lei:

a) a protegdo as participagdes individuais em obras coletivas
e a reprodugdo da imagem e voz humanas, inclusive nas
atividades desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econdmico
das obras que criarem ou de que participarem aos criadores,
aos intérpretes e as respectivas representagbes sindicais e
associativas;

DIREITO CONSTITUCIONAL

XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos industriais
privilégio temporario para sua utilizagdo, bem como protecdo
as criagGes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de
empresas e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse
social e o desenvolvimento tecnoldgico e econdmico do Pais;

XXX - é garantido o direito de heranga;

XXXI - a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais
serd regulada pela lei brasileira em beneficio do cénjuge ou dos
filhos brasileiros, sempre que nao lhes seja mais favoravel a lei
pessoal do «de cujus»;

XXXIl - o Estado promovera, na forma da lei, a defesa do
consumidor;

XXXl - todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos
informagOes de seu interesse particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo
seja imprescindivel a seguran¢ca da sociedade e do Estado;
(Regulamento) (Vide Lein2 12.527, de 2011)

XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente do
pagamento de taxas:

a) o direito de peti¢cdo aos Poderes Publicos em defesa de
direitos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtengdo de certidGes em repartigdes publicas, para
defesa de direitos e esclarecimento de situagdes de interesse
pessoal;

XXXV - a lei ndo excluird da apreciacdo do Poder Judiciario
lesdo ou ameaca a direito;

XXXVI - a lei ndo prejudicara o direito adquirido, o ato
juridico perfeito e a coisa julgada;

XXXVII - ndo havera juizo ou tribunal de excegdo;

XXXVIIl - é reconhecida a instituicdo do juri, com a
organizacgdo que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude de defesa;

b) o sigilo das votagdes;

c) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolosos
contra a vida;

XXXIX - ndo ha crime sem lei anterior que o defina, nem
pena sem prévia cominagao legal;

XL - a lei penal ndo retroagira, salvo para beneficiar o réu;

XLl - a lei punird qualquer discriminagdo atentatéria dos
direitos e liberdades fundamentais;

XLIl - a pratica do racismo constitui crime inafiancavel e
imprescritivel, sujeito a pena de reclusdo, nos termos da lei;

XLII - a lei considerara crimes inafiancaveis e insuscetiveis
de graga ou anistia a pratica da tortura , o trafico ilicito de
entorpecentes e drogas afins, o terrorismo e os definidos
como crimes hediondos, por eles respondendo os
mandantes, os executores e os que, podendo evitd - los, se
omitirem;(Regulamento)

XLIV - constitui crime inafiangavel e imprescritivel a agdo de
grupos armados, civis ou militares, contra a ordem constitucional
e o Estado Democratico;

XLV - nenhuma pena passara da pessoa do condenado,
podendo a obrigacdo de reparar o dano e a decretacdo do
perdimento de bens ser, nos termos da lei, estendidas aos
sucessores e contra eles executadas, até o limite do valor do
patrimoénio transferido;

XLVI - a lei regulard a individualizagdao da pena e adotarg,
entre outras, as seguintes:
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a) privagdo ou restricdo da liberdade;

b) perda de bens;

c) multa;

d) prestagdo social alternativa;

e) suspensdo ou interdi¢do de direitos;

XLVII - ndo havera penas:

a) de morte, salvo em caso de guerra declarada, nos termos
do art. 84, XIX;

b) de carater perpétuo;

c) de trabalhos for¢ados;

d) de banimento;

e) cruéis;

XLVIII - a pena sera cumprida em estabelecimentos distintos,
de acordo com a natureza do delito, a idade e o sexo do apenado;

XLIX - é assegurado aos presos o respeito a integridade fisica
e moral;

L - as presididrias serdo asseguradas condi¢Ges para que
possam permanecer com seus filhos durante o periodo de
amamentacao;

LI - nenhum brasileiro sera extraditado, salvo o naturalizado,
em caso de crime comum, praticado antes da naturalizagdo, ou
de comprovado envolvimento em trafico ilicito de entorpecentes
e drogas afins, na forma da lei;

LIl - ndo sera concedida extradi¢do de estrangeiro por crime
politico ou de opinido;

LIl - ninguém serd processado nem sentenciado sendo pela
autoridade competente;

LIV - ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens
sem o devido processo legal;

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e
aos acusados em geral sdo assegurados o contraditério e ampla
defesa, com os meios e recursos a ela inerentes;

LVI - sdo inadmissiveis, no processo, as provas obtidas por
meios ilicitos;

LVII - ninguém serd considerado culpado até o transito em
julgado de sentenca penal condenatdria;

LVIIl - o civilmente identificado ndo serd submetido
a identificagdo criminal, salvo nas hipdteses previstas em
lei;(Regulamento)

LIX - serd admitida a¢do privada nos crimes de agdo publica,
se esta ndo for intentada no prazo legal;

LX - a lei sé poderd restringir a publicidade dos atos
processuais quando a defesa da intimidade ou o interesse social
o exigirem;

LXI - ninguém sera preso sendo em flagrante delito ou
por ordem escrita e fundamentada de autoridade judiciaria
competente, salvo nos casos de transgressdao militar ou crime
propriamente militar, definidos em lei;

LXII - a prisdo de qualquer pessoa e o local onde se encontre
serdo comunicados imediatamente ao juiz competente e a
familia do preso ou a pessoa por ele indicada;

LXIIl - o preso sera informado de seus direitos, entre os quais
o de permanecer calado, sendo - lhe assegurada a assisténcia da
familia e de advogado;

LXIV - o preso tem direito a identificacdo dos responsaveis
por sua prisdo ou por seu interrogatdrio policial;

LXV - a prisdo ilegal sera imediatamente relaxada pela
autoridade judiciaria;

LXVI - ninguém sera levado a prisdo ou nela mantido, quando
a lei admitir a liberdade provisdria, com ou sem fianga;

DIREITO CONSTITUCIONAL

LXVII - ndo haverd prisdo civil por divida, salvo a do
responsavel pelo inadimplemento voluntdrio e inescusdvel de
obrigacdo alimenticia e a do depositario infiel;

LXVIII - conceder - se - & habeas corpus sempre que alguém
sofrer ou se achar ameagado de sofrer violéncia ou coagdo em
sua liberdade de locomogao, por ilegalidade ou abuso de poder;

LXIX - conceder - se - 4 mandado de seguranga para proteger
direito liquido e certo, ndo amparado por habeas corpus ou
habeas data, quando o responsavel pela ilegalidade ou abuso
de poder for autoridade publica ou agente de pessoa juridica no
exercicio de atribuicdes do Poder Publico;

LXX - o mandado de seguranca coletivo pode ser impetrado
por:

a) partido politico com
Nacional;

b) organizagdo sindical, entidade de classe ou associagdo
legalmente constituida e em funcionamento ha pelo menos um
ano, em defesa dos interesses de seus membros ou associados;

LXXI - conceder - se - & mandado de injuncdo sempre que
a falta de norma regulamentadora torne inviavel o exercicio
dos direitos e liberdades constitucionais e das prerrogativas
inerentes a nacionalidade, a soberania e a cidadania;

LXXIl - conceder - se - & habeas data :

a) para assegurar o conhecimento de informacGes relativas
a pessoa do impetrante, constantes de registros ou bancos de
dados de entidades governamentais ou de carater publico;

b) para a retificagdo de dados, quando ndo se prefira fazé -
lo por processo sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXII - qualquer cidad3do é parte legitima para propor agao
popular que vise a anular ato lesivo ao patrimoénio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patrimonio histdrico e cultural, ficando o
autor, salvo comprovada ma - fé, isento de custas judiciais e do
onus da sucumbéncia;

LXXIV - o Estado prestara assisténcia juridica integral e
gratuita aos que comprovarem insuficiéncia de recursos;

LXXV - o Estado indenizara o condenado por erro judiciario,
assim como o que ficar preso além do tempo fixado na sentenca;

LXXVI - sdo gratuitos para os reconhecidamente pobres, na
forma da lei: (Vide Lei n2 7.844, de 1989)

a) o registro civil de nascimento;

b) a certiddo de 6bito;

LXXVII - sdo gratuitas as acGes de habeas corpus e habeas
data , e, na forma da lei, os atos necessarios ao exercicio da
cidadania.(Regulamento)

LXXVIIl - a todos, no ambito judicial e administrativo, sao
assegurados a razodvel duragdo do processo e os meios que
garantam a celeridade de sua tramitagdo.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 45, de 2004)(Vide ADIN 3392)

LXXIX - é assegurado, nos termos da lei, o direito a protecao
dos dados pessoais, inclusive nos meios digitais.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 115, de 2022)

§12 As normas definidoras dos direitos e garantias
fundamentais tém aplicacdo imediata.

§29 Os direitos e garantias expressos nesta Constituicdo ndo
excluem outros decorrentes do regime e dos principios por ela
adotados, ou dos tratados internacionais em que a Republica
Federativa do Brasil seja parte.

representacio no Congresso
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LEGISLACAO

LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011, LEI DE
ACESSO A INFORMAGCAO

LEI N212.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXX/l do
art. 52, noinciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lein© 8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lein?11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos
da Lein?®8.159, de 8 de janeiro de 1991; e dd outras providéncias.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Lei dispOe sobre os procedimentos a serem
observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
com o fim de garantir o acesso a informacgGes previsto no inciso
XXXIIl do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art.
216 da Constitui¢do Federal.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - os érgdos publicos integrantes da administragcdo direta
dos Poderes Executivo, Legislativo, incluindo as Cortes de Contas,
e Judiciario e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundag¢Bes publicas, as empresas
publicas, as sociedades de economia mista e demais entidades
controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios.

Art. 22 Aplicam-se as disposi¢Oes desta Lei, no que couber,
as entidades privadas sem fins lucrativos que recebam, para
realizacdo de agBes de interesse publico, recursos publicos
diretamente do or¢amento ou mediante subveng¢des sociais,
contrato de gestdo, termo de parceria, convénios, acordo, ajustes
ou outros instrumentos congéneres.

Paragrafo unico. A publicidade a que estdo submetidas as
entidades citadas no caput refere-se a parcela dos recursos
publicos recebidos e a sua destinagdo, sem prejuizo das
prestagGes de contas a que estejam legalmente obrigadas.

Art. 32 Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a
assegurar o direito fundamental de acesso a informagdo e devem
ser executados em conformidade com os principios basicos da
administragdo publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo
coOmo excegao;

Il - divulgagdo de informagdes de
independentemente de solicitagles;

Il - utilizacdo de meios de comunicagdo viabilizados pela
tecnologia da informacdo;

interesse publico,

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia
na administragdo publica;

V - desenvolvimento do controle social da administragao
publica.

Art. 42 Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - informagdo: dados, processados ou ndo, que podem
ser utilizados para produgdo e transmissdo de conhecimento,
contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

II- documento: unidade de registro de informagdes, qualquer
que seja o suporte ou formato;

Il - informacdo sigilosa: aquela submetida temporariamente
arestricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade
para a seguranca da sociedade e do Estado;

IV - informagao pessoal: aquela relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel;

V - tratamento da informagdo: conjunto de agOes
referentes a produgdo, recepcao, classificacdo, utilizagdo, acesso,
reprodugdo, transporte, transmissdo, distribuigdo, arquivamento,
armazenamento, eliminagdo, avaliagdo, destinagdo ou controle
da informagao;

VI - disponibilidade: qualidade da informagdo que pode ser
conhecida e utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas
autorizados;

VII - autenticidade: qualidade da informacgdo que tenha sido
produzida, expedida, recebida ou modificada por determinado
individuo, equipamento ou sistema;

VIII - integridade: qualidade da informagdo ndao modificada,
inclusive quanto a origem, transito e destino;

IX - primariedade: qualidade da informacgdo coletada na fonte,
com o maximo de detalhamento possivel, sem modifica¢des.

Art. 52 E dever do Estado garantir o direito de acesso &
informagdo, que sera franqueada, mediante procedimentos
objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem
de facil compreensao.

CAPiTULO II
DO ACESSO A INFORMACOES E DA SUA DIVULGACAO

Art. 62 Cabe aos o¢rgdos e entidades do poder publico,
observadas as normas e procedimentos especificos aplicaveis,
assegurar a:

| - gestdo transparente da informagdo, propiciando amplo
acesso a ela e sua divulgagdo;

II-protecdodainformagdo, garantindo-se sua disponibilidade,
autenticidade e integridade; e

Il - protegdo da informagdo sigilosa e da informacgado pessoal,
observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e
eventual restri¢cdo de acesso.

Art. 72 O acesso a informagdo de que trata esta Lei
compreende, entre outros, os direitos de obter:
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| - orientagdo sobre os procedimentos para a consecugdo de
acesso, bem como sobre o local onde podera ser encontrada ou
obtida a informacdo almejada;

Il - informagdo contida em registros ou documentos,
produzidos ou acumulados por seus 06rgdos ou entidades,
recolhidos ou ndo a arquivos publicos;

Il - informacgdo produzida ou custodiada por pessoa fisica
ou entidade privada decorrente de qualquer vinculo com seus
drgdos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja tenha cessado;

IV - informagdo primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - informagdo sobre atividades exercidas pelos drgdos
e entidades, inclusive as relativas a sua politica, organizacdo e
Servigos;

VI - informacgdo pertinente a administracdo do patriménio
publico, utilizagdo de recursos publicos, licitagdo, contratos
administrativos; e

VII - informagado relativa:

a) a implementagdo, acompanhamento e resultados dos
programas, projetos e ac¢Oes dos orgdos e entidades publicas,
bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspe¢Ges, auditorias, prestacbes e
tomadas de contas realizadas pelos érgdos de controle interno
e externo, incluindo prestacdes de contas relativas a exercicios
anteriores.

VIIl = (VETADO). (Incluido pela Lei n? 14.345, de 2022)

§ 12 O acesso a informagdo previsto no caput ndo
compreende as informagdes referentes a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.

§ 22 Quando nao for autorizado acesso integral a informagdo
por ser ela parcialmente sigilosa, é assegurado o acesso a parte
nao sigilosa por meio de certidao, extrato ou cdpia com ocultagdo
da parte sob sigilo.

§ 32 O direito de acesso aos documentos ou as informagdes
neles contidas utilizados como fundamento da tomada de
decisdo e do ato administrativo sera assegurado com a edigdo do
ato decisorio respectivo.

§ 49 A negativa de acesso as informacgbes objeto de
pedido formulado aos 6rgdos e entidades referidas no art. 12,
qguando ndo fundamentada, sujeitara o responsavel a medidas
disciplinares, nos termos do art. 32 desta Lei.

§ 52 Informado do extravio da informacdo solicitada, podera
o interessado requerer a autoridade competente a imediata
abertura de sindicancia para apurar o desaparecimento da
respectiva documentacdo.

§ 62 Verificada a hipdtese prevista no § 52 deste artigo, o
responsavel pela guarda da informagdao extraviada deverd, no
prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar testemunhas que
comprovem sua alegagdo.

Art. 82 E dever dos érgdos e entidades publicas promover,
independentemente de requerimentos, a divulgacdo em local de
facil acesso, no ambito de suas competéncias, de informagdes de
interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

§ 12 Na divulgacdo das informacgGes a que se refere o caput,
deverdo constar, no minimo:

| - registro das competéncias e estrutura organizacional,
enderecgos e telefones das respectivas unidades e horérios de
atendimento ao publico;

Il - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de
recursos financeiros;
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Il - registros das despesas;

IV - informagGes concernentes a procedimentos licitatérios,
inclusive os respectivos editais e resultados, bem como a todos
os contratos celebrados;

V - dados gerais para o acompanhamento de programas,
acgoes, projetos e obras de érgdos e entidades; e

VI - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 22 Para cumprimento do disposto no caput, os érgdos e
entidades publicas deverao utilizar todos os meios e instrumentos
legitimos de que dispuserem, sendo obrigatdria a divulgacdo em
sitios oficiais da rede mundial de computadores (internet).

§ 39 Os sitios de que trata o § 22 deverdo, na forma de
regulamento, atender, entre outros, aos seguintes requisitos:

| - conter ferramenta de pesquisa de contelido que permita
0 acesso a informagdo de forma objetiva, transparente, clara e
em linguagem de facil compreensao;

Il - possibilitar a gravagdo de relatérios em diversos formatos
eletronicos, inclusive abertos e ndo proprietdrios, tais como
planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das informacdes;

Il - possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos
em formatos abertos, estruturados e legiveis por maquina;

IV - divulgar em detalhes os formatos utilizados para
estruturagdo da informagao;

V - garantir a autenticidade e a integridade das informagdes
disponiveis para acesso;

VI - manter atualizadas as informagGes disponiveis para
acesso;

VII - indicar local e instrugdes que permitam ao interessado
comunicar-se, por via eletrénica ou telefénica, com o érgao ou
entidade detentora do sitio; e

VIIl - adotar as medidas necessarias para garantir a
acessibilidade de conteudo para pessoas com deficiéncia, nos
termos do art. 17 da Lei n? 10.098, de 19 de dezembro de 2000,
e do art. 92 da Convengdo sobre os Direitos das Pessoas com
Deficiéncia, aprovada pelo Decreto Legislativo n2 186, de 9 de
julho de 2008.

§ 42 Os Municipios com populagdo de até 10.000 (dez mil)
habitantes ficam dispensados da divulgacdo obrigatéria na
internet a que se refere o § 22 , mantida a obrigatoriedade de
divulgagdao, em tempo real, de informagGes relativas a execug¢do
orcamentaria e financeira, nos critérios e prazos previstos no art.
73-B da Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

Art. 92 O acesso a informagdes publicas serd assegurado
mediante:

| - criagdo de servico de informagdes ao cidaddo, nos
drgdos e entidades do poder publico, em local com condigdes
apropriadas para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a
informacoes;

b) informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas
respectivas unidades;

c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a
informagdes; e

Il - realizagdo de audiéncias ou consultas publicas, incentivo
a participagdo popular ou a outras formas de divulgacao.
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CAPITULO 1lI
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMACAO

SECAO |
DO PEDIDO DE ACESSO

Art. 10. Qualquer interessado podera apresentar pedido de
acesso a informacgGes aos 6rgdos e entidades referidos no art. 12
desta Lei, por qualquer meio legitimo, devendo o pedido conter
a identificagdao do requerente e a especificagdao da informagao
requerida.

§ 192 Para o acesso a informacgGes de interesse publico, a
identificacdo do requerente ndo pode conter exigéncias que
inviabilizem a solicitacdo.

§ 292 Os 6rgdos e entidades do poder publico devem viabilizar
alternativa de encaminhamento de pedidos de acesso por meio
de seus sitios oficiais na internet.

§ 32 S3o vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos
determinantes da solicitagdo de informagdes de interesse
publico.

Art. 11. O érgdo ou entidade publica devera autorizar ou
conceder o acesso imediato a informagao disponivel.

§ 12 Ndo sendo possivel conceder o acesso imediato, na
forma disposta no caput, o 6rgdo ou entidade que receber o
pedido deverd, em prazo ndo superior a 20 (vinte) dias:

| - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta,
efetuar a reprodugao ou obter a certiddo;

Il - indicar as razbes de fato ou de direito da recusa, total ou
parcial, do acesso pretendido; ou

Il - comunicar que ndo possui a informacao, indicar, se for do
seu conhecimento, o drgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda,
remeter o requerimento a esse érgdo ou entidade, cientificando
o interessado da remessa de seu pedido de informacao.

§ 22 O prazo referido no § 12 poderd ser prorrogado por
mais 10 (dez) dias, mediante justificativa expressa, da qual sera
cientificado o requerente.

§32Sem prejuizo daseguranca e da protecdo dasinformacdes
e do cumprimento da legislacdo aplicavel, o érgdo ou entidade
poderd oferecer meios para que o préprio requerente possa
pesquisar a informacgao de que necessitar.

§ 42 Quando ndo for autorizado o acesso por se tratar
de informacgdo total ou parcialmente sigilosa, o requerente
devera ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos
e condi¢les para sua interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe
indicada a autoridade competente para sua aprecia¢do.

§ 52 A informagdo armazenada em formato digital sera
fornecida nesse formato, caso haja anuéncia do requerente.

§ 62 Caso a informagdo solicitada esteja disponivel ao
publico em formato impresso, eletrénico ou em qualquer outro
meio de acesso universal, serdo informados ao requerente, por
escrito, o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter
ou reproduzir a referida informagdo, procedimento esse que
desonerard o 6rgao ou entidade publica da obrigacdo de seu
fornecimento direto, salvo se o requerente declarar ndo dispor
de meios para realizar por si mesmo tais procedimentos.

Art. 12. O servigo de busca e fornecimento da informagdo é
gratuito, salvo nas hipdteses de reprodugao de documentos pelo
drgdo ou entidade publica consultada, situagdo em que podera
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ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento
do custo dos servigos e dos materiais utilizados. (Vide Lei n2
14.129, de 2021) (Vigéncia)

Paragrafo Unico. Estara isento de ressarcir os custos previstos
no caput todo aquele cuja situagdo econdmica ndo lhe permita
fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou da familia, declarada
nos termos da Lei n? 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 12. O servigo de busca e de fornecimento de informagdo
é gratuito. (Redag¢do dada pela Lei n2 14.129, de 2021) (Vigéncia)

§ 12 O drgdo ou a entidade poderd cobrar exclusivamente
o valor necessdrio ao ressarcimento dos custos dos servigos
e dos materiais utilizados, quando o servico de busca e de
fornecimento da informagdo exigir reproducdo de documentos
pelo 6rgdo ou pela entidade publica consultada. (Incluido pela
Lei n2 14.129, de 2021) (Vigéncia)

§ 29 Estara isento de ressarcir os custos previstos no § 12
deste artigo aquele cuja situagdo econémica nao lhe permita
fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou da familia, declarada
nos termos da Lei n2 7.115, de 29 de agosto de 1983. (Incluido
pela Lei n? 14.129, de 2021) (Vigéncia)

Art. 13. Quando se tratar de acesso a informacgdo contida em
documento cuja manipulagdo possa prejudicar sua integridade,
devera ser oferecida a consulta de cdpia, com certificagdo de que
esta confere com o original.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de obtengdo de cépias,
o interessado poderd solicitar que, a suas expensas e sob
supervisdo de servidor publico, a reproducdo seja feita por outro
meio que ndo ponha em risco a conservagao do documento
original.

Art. 14. E direito do requerente obter o inteiro teor de
decisdo de negativa de acesso, por certiddo ou copia.

SECAO Il
DOS RECURSOS

Art. 15. No caso de indeferimento de acesso a informagdes
ou as razGes da negativa do acesso, poderd o interessado interpor
recurso contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias a contar da sua
ciéncia.

Paragrafo unico. O recurso serd dirigido a autoridade
hierarquicamente superior a que exarou a decisdao impugnada,
que devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 16. Negado o acesso a informacdo pelos érgdos ou
entidades do Poder Executivo Federal, o requerente podera
recorrer a Controladoria-Geral da Unido, que deliberara no prazo
de 5 (cinco) dias se:

| - 0 acesso a informagao ndo classificada como sigilosa for
negado;

Il - a decisdo de negativa de acesso a informacdo total ou
parcialmente classificada como sigilosa ndo indicar a autoridade
classificadora ou a hierarquicamente superior a quem possa ser
dirigido pedido de acesso ou desclassificagdo;

Il - os procedimentos de classificagdo de informagdo sigilosa
estabelecidos nesta Lei ndo tiverem sido observados; e

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros
procedimentos previstos nesta Lei.
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§ 12 O recurso previsto neste artigo somente poderd ser
dirigido a Controladoria-Geral da Unido depois de submetido a
apreciacdao de pelo menos uma autoridade hierarquicamente
superior aquela que exarou a decisdo impugnada, que deliberara
no prazo de 5 (cinco) dias.

§ 22 Verificada a procedéncia das razdes do recurso, a
Controladoria-Geral da Unido determinara ao 6rgao ou entidade
gue adote as providéncias necessarias para dar cumprimento ao
disposto nesta Lei.

§ 32 Negado o acesso a informagdo pela Controladoria-Geral
da Unido, podera ser interposto recurso a Comissdao Mista de
Reavaliagdo de Informagdes, a que se refere o art. 35.

Art. 17. No caso de indeferimento de pedido de
desclassificagdo de informagdo protocolado em érgdo da
administragdo publica federal, podera o requerente recorrer ao
Ministro de Estado da area, sem prejuizo das competéncias da
Comissao Mista de Reavaliagdo de Informagdes, previstas no art.
35, e do disposto no art. 16.

§ 12 O recurso previsto neste artigo somente poderd ser
dirigido as autoridades mencionadas depois de submetido a
apreciacdao de pelo menos uma autoridade hierarquicamente
superior a autoridade que exarou a decisdo impugnada e, no
caso das Forgas Armadas, ao respectivo Comando.

§ 22 Indeferido o recurso previsto no caput que tenha como
objeto a desclassificagdo de informacgdo secreta ou ultrassecreta,
cabera recurso a Comissdo Mista de Reavaliagdo de Informacgdes
prevista no art. 35.

Art. 18. Os procedimentos de revisdo de decises
denegatdrias proferidas no recurso previsto no art. 15 e de
revisdo de classificagdo de documentos sigilosos serdo objeto de
regulamentagdo propria dos Poderes Legislativo e Judiciario e do
Ministério Publico, em seus respectivos ambitos, assegurado ao
solicitante, em qualquer caso, o direito de ser informado sobre o
andamento de seu pedido.

Art. 19. (VETADO).

§ 12 (VETADO).

§ 22 Os 6rgdos do Poder Judicidrio e do Ministério Publico
informardo ao Conselho Nacional de Justica e ao Conselho
Nacional do Ministério Publico, respectivamente, as decisGes
que, em grau de recurso, negarem acesso a informagdes de
interesse publico.

Art. 20. Aplica-se subsidiariamente, no que couber, a Lei n2
9.784, de 29 de janeiro de 1999, ao procedimento de que trata
este Capitulo.

CAPITULO IV
DAS RESTRICOES DE ACESSO A INFORMACAO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 21. N3o poderda ser negado acesso a informagdo
necessaria a tutela judicial ou administrativa de direitos
fundamentais.

Paragrafo Unico. As informagdes ou documentos que versem
sobre condutas que impliquem violagdo dos direitos humanos
praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades
publicas ndo poderdo ser objeto de restrigdo de acesso.
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Art. 22. O disposto nesta Lei ndo exclui as demais hipoteses
legais de sigilo e de segredo de justica nem as hipdteses de
segredo industrial decorrentes da exploragdo direta de atividade
econdmica pelo Estado ou por pessoa fisica ou entidade privada
que tenha qualquer vinculo com o poder publico.

SECAO Il
DA CLASSIFICACAO DA INFORMAGCAO QUANTO AO GRAU E
PRAZOS DE SIGILO

Art. 23. S3o consideradas imprescindiveis a seguranga da
sociedade ou do Estado e, portanto, passiveis de classificagdo as
informacgodes cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possam:

| - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a
integridade do territdrio nacional;

Il - prejudicar ou por em risco a condugdo de negociagdes
ou as relagdes internacionais do Pais, ou as que tenham sido
fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos
internacionais;

Il - pébr emrisco a vida, a segurancga ou a saude da populagdo;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira,
econdmica ou monetdria do Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes
estratégicos das Forcas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientifico ou tecnolédgico, assim como a
sistemas, bens, instalagbes ou areas de interesse estratégico
nacional;

VIl - pér em risco a seguranga de instituicdes ou de altas
autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investigacdo ou fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a
prevengdo ou repressao de infragGes.

Art. 24. A informagdo em poder dos drgdos e entidades
publicas, observado o seu teor e em razdo de sua
imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado,
podera ser classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada.

§ 12 Os prazos maximos de restri¢cdo de acesso a informacgao,
conforme a classificagdo prevista no caput, vigoram a partir da
data de sua produgdo e sdo os seguintes:

| - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

Il - secreta: 15 (quinze) anos; e

Il - reservada: 5 (cinco) anos.

§ 22 As informagBes que puderem colocar em risco a
seguranga do Presidente e Vice-Presidente da Republica e
respectivos conjuges e filhos(as) serdo classificadas como
reservadas e ficardo sob sigilo até o término do mandato em
exercicio ou do Ultimo mandato, em caso de reeleigao.

§ 32 Alternativamente aos prazos previstos no § 12, podera
ser estabelecida como termo final de restricdo de acesso a
ocorréncia de determinado evento, desde que este ocorra antes
do transcurso do prazo maximo de classificagdo.

§ 42 Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o
evento que defina o seu termo final, a informagdo tornar-se-3a,
automaticamente, de acesso publico.

§ 52 Para a classificagdo da informacdo em determinado grau
de sigilo, devera ser observado o interesse publico da informagao
e utilizado o critério menos restritivo possivel, considerados:

| - a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e
do Estado; e
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Legislativo

CONHECIMENTO DE ARQUIVO, REDAGAO
ADMINISTRATIVA, CARTA COMERCIAL,
REQUERIMENTO, CIRCULAR, MEMORANDO,
OFiClOS, TELEGRAMA. CONHECIMENTO DAS
ROTINAS DE EXPEDIGAO DE CORRESPONDENCIA

A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia
da Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas
mudangas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o
manual foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de
padronizar os protocolos a moderna administragdo publica.
Assim, ele é referéncia quando se trata de Redagdo Oficial em
todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar
regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
ExpressGes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou
Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor,
ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram
retiradas e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona
a nova regra quando o agente publico entender que ndo foi
atendido pelo decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza
e precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia,
impessoalidade, formalidade e padroniza¢do e uso da norma
padrdo da lingua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados
. Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢cdo de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino

obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
p. Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resoluc¢do do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletronico de Informagdes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
V.g. verbi gratia
var. pop. Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuicGes do
érgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunica¢do: o publico, uma
instituicdo privada ou outro 6rgao ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e
a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado
a situacdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater
normativo) estabelecem regras para a conduta dos cidad3os,
regulam o funcionamento dos érgdos e entidades publicos.
Para alcangar tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser
empregada a linguagem adequada. O mesmo ocorre com 0s
expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar
com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

= clareza e precisdo;

= objetividade;

= concisao;

= coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

= formalidade e padronizacgdo; e
= uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA PRECISAO

Para a obtengdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressGes simples, em seu sentido comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico, hipétese em que se utilizard nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragées na ordem direta e evitar
intercalagGes excessivas. Em certas ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-se a ado-
¢do da ordem inversa da oragao;
¢) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) nao utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressGes em outro idioma apenas quando indispensaveis, em
razao de serem designagdes ou expressdes de uso ja consagrado ou de ndo terem exata
traducdo. Nesse caso, grafe-as em italico.

O atributo da precisdo complementa
a clareza e caracteriza-se por:

a) articulagdo da linguagem comum
ou técnica para a perfeita compreen-
sdo da ideia veiculada no texto;

b) manifestagdo do pensamento ou
da ideia com as mesmas palavras, evi-
tando o emprego de sinonimia com
propdsito meramente estilistico; e
c) escolha de expressdo ou palavra
que ndo confira duplo sentido ao
texto.
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Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem subterfigios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informagGes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras intteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que
ja foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexdo, a ligacdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases
e os paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia
de um texto sdo:

= Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a sua interpretagdo);

= Substitui¢do (colocagdo de um item lexical no lugar de outro ou no lugar de uma oragao);
= Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

= Uso de conjuncgao (estabelecer ligacdo entre oragdes, periodos ou paragrafos).

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidadaos.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que nao a estritamente impessoal.

As comunicagBes administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é vélido tanto para
as comunicagdes feitas em meio eletronico, quanto para os eventuais documentos impressos. Recomendagdes:

= A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra a sua simplicidade;

= O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem proprias do estilo
literario;

= A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na reda¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do
nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da fung¢do ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o plural.

Sao formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento, mediante invocacdo de normas especiais referentes
ao cargo ou carreira, deverad tratar o interlocutor do mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato administrativo ou
admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagdes dirigidas a agentes publicos federais ndo contera pronome de tratamento ou o nome do
agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o nome do destinatario nas hipdteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da administragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.

Até a segunda edigdo deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que
sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

= Cabegalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na drea determinada pela formatagao.
No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pdagina; nome do drgdo principal; nomes dos érgdos
secundarios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgéo, tais
como endereco, telefone, enderego de correspondéncia eletrbnica, sitio eletrénico oficial da instituicao, podem ser informados no
rodapé do documento, centralizados.

* |[dentificagdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras maiusculas;

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N9;

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

= Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informacgdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da
unidade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracdo cardinal para os demais dias do més. Ndo se
deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

* Enderecamento: O enderegcamento € a parte do documento que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :
a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informag&o de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgio, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da
federacdo, separados por espacgo simples. Na separagdo entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto
ou pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da
cidade/unidade da federagéo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

= Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteido do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contelido do documento deve ser escrita com inicial maitscula, ndo se deve
utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacgdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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= Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA ENCA-
MINHAMENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE
DEVE CONTER A SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE DOCU-
MENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou
o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver sido solici-
tada, deve iniciar com a informagdao do motivo da comunicagao, que
é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento
encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual esta sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor da comunicagao desejar fazer algum
comentario a respeito do documento que encaminha, podera
acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo ha
paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para encami-
nhamento de documentos.

a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso das formas: Tenho a honra
de, Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que. Prefira
empregar a forma direta: Informo, Solicito, Comunico;
b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se
o texto contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas
devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confe-
re maior clareza a exposicao; e
c) conclusdo: em que é afirmada a posigdo sobre o
assunto.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento deve ser formatado da seguinte maneira:
a) alinhamento: justificado;
b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; numeragao dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo.
N&o se numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos; citagGes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé:
tamanho 10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

= Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagGes oficiais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos: Atenciosamente,

= Identificagdo do signatario: Excluidas as comunicag¢Ges assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes
oficiais devem informar o signatario segundo o padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais mailsculas. As preposi¢des que liguem
as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centralizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a
assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

= Numeragdo de paginas: A numeragdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacgdo:

a) posic¢do: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatacgdo e apresentagdo, os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

¢) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, aimpressdo pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda
e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para
graficos e ilustragdes;
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