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APRESENTAGAO DA 12 EDICAO

Escrever bem sempre é um dos principais desejos e esfor¢gos de qualquer pessoa
encarregada de produzir documentos em uma reparticao.

Contudo, mais do que apenas o desejo pessoal de ser bem compreendido/a,
qualquer integrante do Poder Judiciario deve ter em mente que, ao redigir um texto em
nome da instituicdo onde trabalha, ndo é apenas seu nome que esta sendo veiculado e
posto a prova, mas o nome da instituicao.

Por isso, considerando a grande demanda existente ja ha algum tempo no ambito
do TRT da 42 Regido quanto a questées que envolvem a linguagem, bem como a falta de
orientagdes especificas relativas a padronizacdo de documentos administrativos e
judiciarios, percebeu-se a necessidade de elaborar um documento com carater oficial que
contivesse diretrizes, dicas e recomendagbes para que textos, documentos e
correspondéncias produzidas no ambito do TRT4 pudessem ser padronizados, e o tipo de
linguagem utilizada em sua confecgao fosse, de alguma maneira, unificada e estivesse de
acordo com a miss&o e a visao institucionais do Tribunal.

Foi com esse objetivo que a atual Administragdo empenhou-se no ultimo ano para
dar andamento a confec¢cao de um Manual de Redacgao e Padronizacado de Textos exclusivo
do TRT da 47 Regido. Tal documento foi pensado com o objetivo de contemplar as
principais dificuldades das pessoas usuarias da lingua em relacéo a utilizagdo das regras
formais da lingua portuguesa, bem como uniformizar as correspondéncias emitidas pelo
Tribunal, atribuindo-lhes, assim, uma identidade propria.

Para isso, foram utilizadas teorias e explicacbes advindas dos mais recentes
estudos da linguagem e das mais atuais normas de redacgdo e padronizagdo de textos,

citagdes e referéncias.

Sugere-se, neste Manual, a utilizacdo de um tipo mais simplificado de linguagem,
dai seu carater inovador.
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Com isso, almeja-se que o famoso “juridiqués”, tdo comum em documentos legais,
possa ser aos poucos substituido por uma linguagem que esteja de fato mais préxima dos
cidaddos e das cidadas, o que contribuira ainda mais para que também a Justica do
Trabalho esteja mais préxima de seus jurisdicionados. Assim, o Tribunal estara dando mais
um passo para a realizagcado da justica na solugdo dos conflitos individuais e coletivos do
trabalho e contribuindo para a pacificagdo social, sua principal missdo. Além disso, a
utilizacdo de uma linguagem mais simples auxiliara a Justica do Trabalho da 42 Regido a
atingir sua visao estratégica: ser reconhecida como acessivel, célere e efetiva na realizacao
da justica social.

Igualmente importante e inovador € o Apéndice Il, que trata da Linguagem Inclusiva
de Género, Raca e Diversidade, localizado ao final deste documento. Idealizado pela entao
Juiza Auxiliar da Presidéncia Andréa Saint Pastous Nocchi, ele pretende chamar a atencao
e orientar para a utilizagdo de um tipo de linguagem mais inclusiva que contribua ainda
mais para a reducao das diferengas existentes na sociedade atual.

Por todos esses motivos, € com grande satisfagado que entrego ao publico interno da
Justica do Trabalho da 42 Regidao este Manual. Que ele seja um instrumento de
conscientizagdo e auxilio a todos aqueles que entendem que, assim como o Direito, a
lingua também pertence a todos.

Que fagamos dele bom uso.

Porto Alegre, outubro de 2017.

Beatriz Renck
Presidente do TRT da 4% Regiao/RS
Gestao 2015/2017
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APRESENTAGAO DA 22 EDIGAO

Escrever de forma clara e correta € um dever ético de quem atua no servigo publico.
No ambito do Poder Judiciario, redigir com clareza € uma condi¢ao essencial para garantir
o direito a informacgao, a publicidade dos atos e a efetividade da Justica.

Por isso, € com grande satisfagdo que apresentamos a segunda edi¢gdo do Manual
de Redacado e Padronizagdo de Textos do Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao,
revisada e atualizada, e reafirmamos o compromisso institucional com a simplificacdo da
linguagem e a democratizagao da informacao.

Desde a sua primeira edicdo, publicada em 2017, este Manual consolidou-se como
importante instrumento de apoio técnico a producéo textual de magistradas, magistrados,
servidoras e servidores do TRT-RS. Agora, esta nova edi¢cao atualiza normas e exemplos e,
mais do que isso, responde a uma necessidade cada vez mais presente: comunicar-se com
clareza, objetividade e respeito a diversidade, sem abrir m&o da precisao técnica exigida
pelo Direito.

Essa diretriz é institucional. Em 2023, o Conselho Nacional de Justica lancou o
Pacto Nacional do Judiciario pela Linguagem Simples, convocando todos os tribunais do
pais a adotarem praticas comunicacionais mais acessiveis, inclusivas e compreensiveis. O
TRT da 4® Regido aderiu a esse Pacto e tem desenvolvido uma série de agbes alinhadas a
ele. Dentre essas agodes, destaque para a Politica de Linguagem Simples do TRT da 42
Regido. Aprovada por unanimidade pelo Orgdo Especial e publicada pela Resolucédo
Administrativa n® 21/2026, a Politica € uma norma interna que adapta os conceitos da
linguagem simples a realidade processual e administrativa da Justica do Trabalho da 42
Regido.

Ao criar uma politica institucional de Linguagem Simples, o Tribunal refor¢a seu
compromisso com a democratizacdo do acesso a Justica e a efetividade da prestagao
jurisdicional, assegurando que a entrega do direito seja acompanhada da plena
compreensiao pelas pessoas destinatarias da mensagem. A Politica prevé diretrizes
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para a implementagcédo da Linguagem Simples e define as responsabilidades institucionais
de cada area do Tribunal, para um trabalho conjunto e ordenado. Ela determina que a
linguagem clara e compreensivel seja aplicada em todas as unidades judiciarias e
administrativas. Além disso, a norma prevé a realizacdo de acbes continuadas de
capacitagdo de magistrados(as) e servidores(as), a revisdo de textos e modelos
padronizados e o desenvolvimento de ferramentas tecnoldgicas centradas no(a) usuario(a),
sempre guiadas pelos principios de foco nas necessidades do(a) cidadao(a), transparéncia,
objetividade e uso de linguagem inclusiva e n&o discriminatdria.

Esta nova edicdo do Manual é, portanto, parte concreta desse esfor¢co coletivo de
transformacao e democratizacdo do acesso a justica por meio da linguagem.

A linguagem utilizada nos documentos judiciais e administrativos deve servir as
pessoas, e ndo as afastar. Ao revisar conceitos gramaticais, sugerir estruturas mais diretas
e apresentar outras formas possiveis de escrever, este Manual contribui para a
uniformizacdo da comunicagao institucional e, sobretudo, para a aproximacao da Justica do
Trabalho com a sociedade que a sustenta, sem que se perca a corregao gramatical e o rigor
técnico.

A versao anterior deste Manual continha um Apéndice sobre Linguagem Inclusiva de
Género, Raca e Diversidade, para reafirmar valores caros ao nosso tempo: acessibilidade,
equidade e respeito. No entanto, entendemos que um tema tao importante ndo deveria se
resumir a um apéndice de um manual de redacao, pois sua relevancia vai além. Por isso, o
tépico que tratava sobre a linguagem inclusiva de género, raga e diversidade foi retirado
desta publicagdo e sera devidamente atualizado e republicado, de forma autbnoma e
apartada, em documento exclusivo, com todo o destaque que merece.

Que este Manual seja, além de um guia técnico, um convite a reflexdo constante
sobre o0 modo como escrevemos e sobre o impacto que nossas palavras podem ter na
vida das pessoas.

Boa leitura e bom uso!

Porto Alegre, setembro de 2026.

Alexandre Corréa da Cruz

Presidente do TRT da 4% Regiao/RS
Gestao 2025/2027
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DA ORIGEM DAS LINGUAS AO CONCEITO
DE ERRO EM PORTUGUES

“A lingua é uma atividade social, um trabalho coletivo,
empreendido por todos os seus falantes, cada vez que eles se
pbem a interagir por meio da fala ou da escrita.”

Marcos Bagno, 2007

Atualmente, existem cerca de seis mil linguas ativas no mundo, embora ainda nao
tenha sido possivel precisar quando ou de que maneira elas surgiram. Em relacdo ao
portugués, entretanto, sabe-se que pertence a familia do Indo Europeu, a maior e a mais
falada das familias linguisticas de que se tem noticia.

O Indo Europeu é um conjunto de linguas que, aparentemente, eram faladas cerca
de seis mil anos atras. Sua “descoberta”, ao que tudo indica, aconteceu a partir do final do
século XVIII, quando viajantes europeus conhecedores de Latim, Grego e Gético (variedade
do Protogermanico), ao passearem pela india, perceberam diversas semelhancas entre
palavras dessas linguas e palavras do Sanscrito, lingua utilizada pelos sacerdotes indianos
em celebragdes religiosas. As coincidéncias observadas mostraram que, possivelmente,
aquelas linguas deveriam ter evoluido de uma lingua comum anterior ao Latim, ao Grego,
ao Alemao e ao Sanscrito.

Do enorme conjunto de linguas que o Indo Europeu abrange, algumas n&o tiveram o
que se denomina “linguas-filhas”, como é o caso do Arménio; outras, no entanto, se
multiplicaram e deram origem a diversas outras, como aconteceu, por exemplo, com o
Latim. Pode-se dizer que os trés grupos de linguas mais importantes do Indo Europeu séo
as linguas eslavas, as linguas germanicas e as linguas romanicas.

O Latim, como todas as linguas do mundo, passou por diversas alteragbes e
apresentou variedades distintas ao longo do tempo. O Latim Culto, por exemplo, foi a
variedade falada e escrita praticada pelas elites do Império Romano. A variedade escrita se
transformou em uma lingua internacional, tendo sido utilizada por grandes cientistas e
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filosofos como Roger Bacon, Dante Alighieri

, Erasmo de Roterda, Nicolau Copérnico. A

modalidade escrita do Latim Culto ficou conhecida como Latim Classico.

No entanto, foi do Latim Vulgar, uma modalidade popular falada pelas “classes
incultas” do Império Romano e usada do século Il a.C. ao século VIl d.C., que surgiram as
linguas romanicas. Entre elas estdo o Galego, o Castelhano, o Cataldo, o Francés, o
Italiano, o Romeno e o Portugués, conforme se pode observar no diagrama do Proto Indo
Europeu, o ancestral comum hipotético das linguas indo europeias, em que ficam

registradas as linguas-filhas do Latim Vulgar:

Old Prussian . Proto-Indo-European .
Lilhua:i;,? Baltic Balto-Slavic n Tochanan < Tochanan A
Latvian Rosan Indo-ranian Tocharian B
West Slavic = il,a“’c \Efﬂ_ Byelorussian T Indic b
Sorbian South AIC NUkrainian  Germanic Anatolian S Dardlc
Polish Slavic ~ lranian i
Stoves; Old Church East tycianf | \poine Pashto.
Czech Slavonic Germanic : Baluchi
: West Lydian | ' Luvian ;
Macedenian Bulgarian Germanic 1 . : Kindish
. Slovene Serbo-Croatian g:“h : Hieroglyphic Sogdian
Icelandic e Gothic 9 Avestan
o 0ld English Old Persian
Swedich Frisi [\ Pahlavi
; Middle English L Persian
< Old Dutch
Modern English Hellenic
Low German N
Albanian
Dutch o Y
Afrikaans Flemish 0id High German |E.alt_mo- Phrygian
aliscan :
. Middle High German Armenian
High German Celtic =5 : Thracian
Yiddish i et Latin lilyrian
Insular "
Goidelic / Galician Sardinian
Old Insh Brythonic Continental : Italian
/]\‘ . : Spanish Dalmatian
ool Eiwiig o Welsmemn Gaulidh | Celtiberian Catalan Romanian
Scottish Gaelic Cornish Lepontic French  Rhaeto-Romance

Imagem obtida no site: hHtp: s ime usp.br fmbycha fparticipants fpsous s images/indo_suropeu_700 jpg

Importante lembrar que, em noventa por cento da
histéria da humanidade, ninguém parece ter lido ou
escrito nada. Isto é, durante um grande periodo
somente se utilizou a modalidade falada das linguas.
Isso pode ser explicado a luz das teorias inatistas da
linguagem, segundo a qual a habilidade para a aquisicdo e
o desenvolvimento da fala seria inata, isto &, nasceria com
o individuo.

Noam Chomsky, filosofo e ativista politico
norte-americano, conhecido como "o pai da linguistica
moderna", defende a existéncia da gramatica
Gerativo-Transformacional, da qual foi o fundador, como a
base para o desenvolvimento de uma gramatica comum a

todos os idiomas, a Gramatica Universal. Os estudos de Chomsky fundamentam-se na
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Avram Moam Chomsky
(nascido na Filadélfia, em
7 de dezembro de 1928) &
um linguista, fildsofo,
cientista cognitivo,
comentarista e ativista
politico norte-americano,
reverenciado em ambito
académico como "o pal
da linguistica moderna”,
Também € uma das mais
renomadas figuras no
campo da filosofia
analltica.
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tese de que todas as pessoas nascem com um conjunto de conhecimentos sobre um
idioma universal, os quais constituem a "estrutura profunda" da lingua. Desse modo, ele se
opbe a teoria da psicologia behaviorista, segundo a qual todos os conhecimentos do idioma
teriam de ser aprendidos.

Nesse aspecto, a fala seria um fendbmeno totalmente diferente da escrita, que nada
mais € do que uma invengdo humana, um sistema de cédigos que nao esta disponivel a

7

todas as pessoas e que, sendo assim, & suscetivel a
erros.

Mas a verdade é que, na perspectiva das
ciéncias da linguagem, ndo existe erro na lingua.
Segundo essa Otica, toda e qualquer manifestagao
linguistica cumpriria plenamente a fungdo de permitir a
interacdo humana a partir da organizacao sintatica de
sons e significados organizados em um sistema.
(BAGNO, 2007)

De acordo com Marcos Bagno, importante
linguista brasileiro da atualidade, a nog¢ao de “erro”, na
verdade, estaria presa a fenbmenos sociais e culturais e
teria a mesma origem das outras concepgdes de “certo”
e “errado” que circulam na sociedade. Ou seja, sao
resultado de visdes de mundo, de juizos de valor, de
crengas culturais, de ideologias e, por isso, estao
sujeitas a mudar com o tempo, assim como o proprio

Marcos Bagno (nascido em
Cataguases, em 21 de agosta
de 1961) & um professar,
doutor em filologia, linguista
e escritor brasileiro,

E professaor do Departamento
de Linguas Estrangeiras €
Tradugdo da Universidade de
Brasilia, doutor em filologia e
lingua portuguesa pela
Universidade de 530 Paulo,
tradutor, escritor com
diversos prémios & mais de 30
titulos publicados entre
literatura & obras
técnico-didaticas. Atua mais
especificamente na area de
soclolinguistica e literatura
Infanto-juvenil, bem como
aborda questdes pedagogicas
sobre o ensino de portugues
na Brasil,

Entre os temas recarrentes

tratados pelo autor esta o
preconceito linguistica.

Latim mudou e deu origem a outras linguas.

O autor conta que o erro linguistico nasceu no
mundo ocidental com as primeiras descrigcbes sistematicas da lingua grega, ocorridas
particularmente na cidade de Alexandria, no século Il a.C., centro econbémico muito
importante de cultura e erudicdo que abrigava o maior patriménio intelectual e literario da
antiguidade, a famosa Biblioteca de Alexandria, a qual foi destruida por um incéndio 48
anos antes de Cristo.

Como a lingua grega tinha se tornado o idioma internacional (assim como o Latim
também o teria sido em diferentes momentos da Histéria) dentro do império do rei
macedobnico Alexandre lll, surgiu a necessidade de normatizagdo da lingua para criar um
padrdo uniforme e homogéneo que ficasse acima das diferencas regionais existentes a
época, a fim de que ela se tornasse um instrumento de unificacdo politica e cultural.
Nasciam, nessa época, os filélogos, os “amantes das palavras”, responsaveis pela criagao
de um padrao de correcao e a constituicdo de uma norma unificada.
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E nesse periodo que surge a “gramatica tradicional”, disciplina com pretensdes ao
estudo da lingua, mas que n&o produziu um corpo tedrico exclusivamente linguistico,
embora tenha se utilizado de um importante aparato de especulagdes filosoéficas. Para os
fildsofos, o estudo da linguagem humana era somente a etapa inicial para a compreenséao
de fenbmenos da mente e sua correspondéncia com o funcionamento do proprio universo.

Importante ressaltar que a Gramatica Tradicional, conforme salienta Bagno,
constituiu-se com base em preconceitos sociais que revelam o tipo de sociedade em que
ela surgiu, isto €, uma sociedade aristocratica, escravagista, oligarquica e fortemente
hierarquizada.

Sendo assim, pode-se dizer que foram as pessoas que elaboraram as primeiras
obras gramaticais ocidentais que definiram os rumos que os estudos linguisticos tomariam.
Esses estudos se pautavam pelo desprezo a lingua falada e pela valorizagdo da lingua
escrita, pela depreciacdo de formas usadas pelos/as falantes excluidos das camadas
sociais de prestigio, que atingia, inclusive, todas as mulheres, e a criagdo de um modelo
idealizado de lingua transmitido apenas ao grupo restrito de falantes que tinha acesso a
educacao formal.

Em contrapartida, passava a ser visto como erro todo uso que escapasse ao modelo
idealizado, toda pronuncia, todo vocabulario e toda sintaxe que revelassem a origem
desprestigiada do falante e tudo que nao constasse dos usos das classes sociais letradas
urbanas com acesso a cultura legitimada como padrdo. (BAGNO, 2007)

Essa discussdo é bastante relevante, pois muito familiar no contexto do Poder
Judiciario, em que diariamente sdo construidos textos que, cada vez mais, tentam se
afastar da dita “linguagem popular” visando a erudigao.

Mas é importante lembrar que, enquanto a Linguistica & a area de estudo centifico da

Gramatica Tradicional tenta construir uma “lingua” Linguagem. £ a ciéncia que tem par abjeto
. -~ L, a |IF-F_!'LI.'|;EI'I'- humana em seus aspecins

como uma entidade homogénea e estavel, a fanético, morfoldgice, sintatico,
Linguistica a reconhece como uma realidade semantico, soclal e psicoldgico; 25 [inguas

N ., , . consideradas como estrutura; arigem,
heterogénea, variavel e mutante, em vinculo estreito desenvolvimento & evolucao das linguas;
com a dinamica social, e € extremamente a5 divisGes das linguas em grupos, por tipo
; T de-estrutura ou em famillas, segundo
importante, como agentes publicos que somos, critérios tipoldgicos ou genéticos.

pensarmos sobre isso. Afinal, “uma sociedade

extremamente dindmica e multifacetada sé pode apresentar uma lingua igualmente
dindmica e multifacetada”. (BAGNO, 2007) E, ao contrario do que teoriza a Gramatica
Tradicional, todas as formas de expressdo verbal tém organizacdo gramatical, seguem
regras e tém uma légica perfeitamente demonstravel, construida com base na interagao
entre os diferentes tipos de discursos.

Sendo assim, é possivel afirmar que a avaliacdo das variagdes linguisticas que
ocorrem na sociedade € essencialmente social. Isso quer dizer que ndo é a lingua
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propriamente dita que esta sendo avaliada no ato da fala ou mesmo da escrita de alguém,
mas sim a pessoa que usa a lingua e a maneira como ela o faz. Exemplo disso é o
advogado ou a advogada que escreve de forma dificil e rebuscada para “impressionar” e
convencer o magistrado ou a magistrada sobre seu ponto de vista, ou os préprios
magistrados e magistradas e servidores e servidoras, que escrevem da mesma forma para
impressionar advogados e advogadas, colegas, o publico em geral; isso tudo porque as
manifestagdes verbais estdo sempre sujeitas ao julgamento social.

Alias, pode-se afirmar, por mais forte que isso possa parecer, que a lingua néo é
apenas um meio de comunicagédo, mas um instrumento de controle social e uma reserva de
poder. O uso da lingua comunica muito mais do que ideias: ele faz saber a origem social de
quem fala ou escreve, seu status econdmico, seu prestigio ou desprestigio, etc. Isso,
inclusive, € um problema na medida em que a lingua pode ser usada como forma de
preservar ou destruir identidades individuais, de promoc¢éo ou humilhacdo, de inclusdo ou

de exclusdo, e pode lancar pessoas a coisas grandiosas ou subjuga-las quando mal usada.

Assim, voltando a questdo langada, “erro” em linguagem é um conceito bastante
relativo. Na verdade, quando determinados usos n&do normatizados passam a ser usados
por falantes urbanos escolarizados, eles deixam de ser percebidos como “erros” e tendem a
se incorporar as variedades de prestigio da sociedade. Tanto € que, conforme menciona o
linguista Marcos Bagno, existem “erros mais errados que outros”. Isso porque, por exemplo,
aqueles que sdo cometidos pelas classes menos privilegiadas sdo considerados “erros a
serem evitados”, ao passo que outros, cometidos pelas classes mais privilegiadas e
letradas, podem, em determinados casos, ser considerados inclusive como artimanhas de
“estilo” ou, no caso do Direito, “uma linguagem proépria da area”.

Ha que se ter muito cuidado com esse “uso social perverso” (BAGNO, 2007) que se
faz do dominio desse suposto saber sobre a lingua como um instrumento de distingao
social. Saber a histéria da lingua, desfrutar da beleza da literatura e conhecer o poder da
linguagem é excelente. O que nao pode ocorrer, principalmente em se tratando de Poder
Judiciario, que reconhece, diz e aplica o Direito as partes, é a transformacao de tudo isso
em um instrumento de exclusao e estratificacido social.

E, ainda que a elaboracdo de um manual de redacao possa parecer ir de encontro
as concepgbes de lingua aqui trazidas, ele € necessario justamente para se tentar
desmistificar a ideia de que texto bom é texto dificil; de que decisdo boa é decisao longa,
densa, complexa; de que o uso “bom” da linguagem juridica é aquele texto dificil, repleto de
palavras e expressdes em Latim e sinbnimos muitas vezes incompreendidos pelos préprios
operadores do Direito.

Além disso, um manual é fundamental para que se possa padronizar as

correspondéncias emitidas e tentar unificar o tipo de linguagem utilizada no Tribunal, para
que esse conhecimento especifico que é a escrita, essa habilidade, que ndo é inata como a
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fala (embora tdo heterogénea quanto), seja de
acesso de todas as pessoas e nado fique restrita
apenas a pequena parcela que detém esse tipo de
capital.

Sendo assim, foram incluidas neste Manual,
além das reflexbes sobre a necessidade de
simplificacdo da linguagem para atingir-se um
objetivo social comum, dicas e propostas de
padronizagbes de textos para serem usadas nas
correspondéncias e nos textos em geral produzidos
pelas pessoas integrantes do quadro do Tribunal,
sejam elas magistrados/as, servidores/as ou
estagiarios/as.

O objetivo €& a uniformizagdo e a
padronizacdo dos atos normativos, a formatacio
dos documentos, a orientacdo sobre o modo de
escrita simples e clara, sem descuidar do aspecto
técnico da linguagem juridica. Com isso, temos o
objetivo de imprimir uma identidade aos
documentos produzidos pelo Tribunal, ndo apenas
em relagdo a forma, mas, sobretudo, em relagao a
linguagem utilizada, e tornar o TRT-RS referéncia

para o Pais em relagdo a transparéncia e a facilidade de acesso de suas comunicacgdes e

decisdes para os cidadaos e as cidadas comuns.

O material estara sujeito a atualizagdo constante. Por isso, sugestdes de

aprimoramento sdo sempre bem-vindas.

Boa leitura, boas reflexdes e bom aprendizado!
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“Capital”, na obra socloldgica de
Pierre Bourdiel, € um conceito gue
discute a quantdade de acimulo de
forcas dos agentes em suas posicoes
ng camposocioldgico. Ele distingue,
no decorrer de sua obra, quatro
principals tipos de capital: o social, o
cultural, @ econdmica o simbslico
{no qual se inclul o clentifico, entre
outros),

Pierre Féllx Bourdieu (nascida em
Denguin, na Franca, em 1° de agosto
de 1930] foium socidlogo francés de
origem campesina, que desenvolveu,
ao longo de sua vida, diversos
trabalnos abordando a questao da
dominacio e é um dos autores mals
lidas, em todo o mundo, nos campos
da an:rupniuhgfa & *—:urianH:a. Sua
contribuicda alcanca as mais variadas
areas do conhecimento humano. Ele
discute em sua obra temas como
educacdo, cultura, literatura, arte,
midiz, linguistica e politica. © mundo
social, para Bourdieu, deve sar
compreendido a luz de trés
conceltos fundamentals: campao,
habitus e capital,
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COMO FUNCIONA ESTE MANUAL

Este Manual esta dividido em sete partes, sendo cinco capitulos e alguns apéndices.
Vocé percebera, ao longo da leitura, que ele é um texto diferente. Ele ndo pretende se
comparar a um compéndio gramatical normativo. Tem intencéo, isso sim, de mostrar como
a lingua é fluida e que existem muitas variaveis possiveis, mesmo dentro de um sistema
normativo complexo como é o caso da Lingua Portuguesa padrao.

Vocé nao encontrara aqui respostas a todas as perguntas da lingua, ja que o
Manual ndo se propbe a fazer classificacdo de oragdes, criar receitas prontas, tampouco
solucionar duvidas que ha séculos ndo conseguem ser solucionadas em relacdo a forma
mais correta de escrever. A ideia &, primeiramente, promover a reflexdo e o auxilio para
quem lé, em termos praticos, deixando a pura tipologia gramatical e a teoria um
pouco de lado e focando no que realmente importa para o dia a dia: sua habilidade de
comunicacgao eficaz.

A lingua € um bem comum, construida um pouco de forma inata, mas muito pela
interacdo com o discurso do outro. Por isso, neste Manual, vocé encontrara, por tras das
‘regras” que regem a linguagem escrita, uma tentativa de explicagao légica para elas, todas
tomando por base teorias que envolvem ndo apenas o uso da lingua, mas todo o processo
de aquisicao da lingua materna.

O Manual esta estruturado em cinco capitulos. No primeiro, falaremos brevemente
sobre a linguagem e o Direito. No segundo, abordaremos questbes gramaticais voltadas a
sintaxe. No terceiro, estudaremos as questdes de estilo aplicadas a linguagem do Direito.
No quarto, relembraremos topicos importantes relativos a redacdo oficial. No quinto,
trabalharemos questdes relativas a padronizagdo e a diagramagdo de documentos no
ambito do TRT4.

Cada capitulo é estruturado em tépicos de interesse, e os exemplos trazidos sao
textos reais, em sua maioria retirados de conteldos produzidos dentro do préprio TRT da 42
Regido.

Ao longo dos textos, serdao sempre disponibilizadas caixas explicativas que
servirdo para complementar o conteudo abordado ou mesmo elucidar conceitos.
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Ao final, sdo disponibilizados pequenos apéndices uteis, com conteudo facil de ser
pesquisado e acessado. Um deles € um pequeno glossario composto pelas principais
padronizagdes vocabulares a serem seguidas no TRT4, para que os documentos do
Tribunal tenham certa uniformidade.

Além disso, todas as obras utilizadas na confeccdo deste Manual estdo
devidamente referenciadas para consulta e complementacdo de seus estudos, caso
entenda necessario ou tenha apenas curiosidade, bem como é disponibilizada, ao final,
uma lista de links Uteis para auxiliar no trabalho do dia a dia.

Sempre que houver um link Util, este estara bem demarcado no texto, de maneira
que um clique simples fara o redirecionamento a pagina da internet citada.

Para fins de economia de recursos, e considerando a Politica de Sustentabilidade

do Poder Judiciario (Resolugdo CNJ n° 400/2021), que trata da necessidade de racionalizar
0 consumo de papel e das impressdes, solicita-se que o Manual n&o seja impresso.

20 | TRT da 42 Regido/RS



MANUAL DE REDACAO E PADRONIZACAO DE TEXTOS DO TRT DA 42 REGIAO/RS

1 LINGUAGEM E DIREITO

‘A lingua é um bem cultural, analogo a religiao e aos sistemas
legais, mais do que parte das faculdades mentais ou
cognitivas do ser humano.”

James Milroy, 2001

1.1 LINGUAGEM JURIDICO-ADMINISTRATIVA: QUESTOES ATUAIS E RELEVANTES

O Estado Democratico de Direito nasceu para possibilitar que todas as pessoas
possam, pela livre expressao verbal de seu pensamento, expor discursivamente seus ideais
e eleger regras para delimitar os contornos da sociedade em que vivem. Nao é dificil,
porém, perceber que as informagbes disponibilizadas e prestadas pelos agentes publicos
nem sempre sao facilmente alcancaveis, simples de entender e de interpretar. Ao contrario,
elas sao, com frequéncia, imbuidas de expressdes muito tecnicistas, repletas de latinismos,
formuladas com inversao da ordem direta e utilizando recursos que em nada favorecem a
compreensao pelas pessoas leitoras. Desse modo, a atribuicdo de sentido fica restrita a
uma parcela muito especifica da sociedade que detém aquele tipo de conhecimento, o que
prejudica a concretizagao do principio constitucional da Publicidade.

O uso rebuscado da lingua tem um viés histérico de exclusdo social. Quando
utilizado pela Administragado Publica, esse tipo de texto distancia-se do publico interessado,
pois nas informagbes que veicula adota uma postura excessivamente formal,
comprometendo a eficacia de toda a cadeia formadora da producdo de sentido. A
linguagem ¢é fundamental para a comunicagdo do Direito, para a publicacdao dos dados
relativos aos atos expedidos pela Administracdo Publica, para os atos processuais € para a
prestacdo de informacdes basicas ao jurisdicionado. O Direito pressupde a existéncia da
linguagem para ser enunciado, e, por isso, a linguagem juridica deve servir a sociedade
em que esta inserida para que seu espectro seja 0 mais amplo possivel, e o Principio da
Publicidade, concretizado.
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Mas, em uma era de publicagdes imediatas a cada segundo, a busca da tao
discutida transparéncia traz consigo uma problematica interessante de ser abordada: os
atos publicados diariamente pela Administragdo Publica, seja no ambito interno seja no
externo, séo de fato acessiveis a populagdo, no sentido mais legitimo da palavra? Se
tomarmos como exemplo muitos textos produzidos no &mbito de nosso Tribunal atualmente,
veremos que nao.

A linguagem do Direito, ou linguagem juridica, representa uma variante técnica da
lingua. A linguagem técnica € um tipo de registro verbal que pertence ao nivel formal, e
segue de perto o padrdo gramatical dos livros. Ela busca transmitir ideia de preciséo, de
rigor e até de neutralidade e ndo é tao “intuitiva” como os outros conhecimentos
gramaticais.

Luis José de Jesus Ribeiro (1999, p. 74) menciona que “saber manejar o vocabulo
técnico em contraposicdo ao vocabulo comum é tarefa que o estudioso do Direito nao pode
descurar, sob pena de ndo compreender sequer o que seja o Direito”, isso porque as
comunicagoes que saem dos 6rgaos publicos em geral devem ser compreendidas
por todo e qualquer cidadao. Por isso, deve-se evitar 0 uso de linguagens restritas a
determinados grupos.

Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabulario préprio de
determinadas areas, como é o caso da area juridica, sdo de dificil entendimento por quem
nado esta familiarizado com eles. Em critica a essa realidade, Gustavo Octaviano Diniz
Junqueira (2010, p. 38) refere que a “jurisdicdo é, na acepg¢do da palavra, a dicgdo do
direito. O problema é que, obcecados pela perfeigdo ao dizer o direito, os operadores
esqueceram qual o objetivo da jurisdicdo”. Por consequéncia, tais operadores acabam nao
referindo claramente qual o direito tutelado, mas mascaram-no por detras de expressodes
linguisticas que acabam se distanciando da linguagem técnica e adentram, muitas vezes, o
puro emaranhado académico, inacessivel aos cidadaos.

Dessa maneira, considerando que “o verbo é a peca-chave na enunciagao dos
diversos conceitos juridicos”, como mencionava o professor e estudioso Adalberto J.
Kaspary, grande parceiro do Tribunal por muitos anos, e que “a qualidade da atuagao do
jurista, no trato da matéria juridica, esta condicionada intimamente ao nivel de sua
linguagem”, fica evidente a necessidade de simplificar a linguagem utilizada pela
Administracao Publica.

Carlos Alberto Robinson (2008), desembargador aposentado e Ex-Presidente do
TRT-RS, em artigo intitulado “Simplificar é preciso”, ja referia sabiamente, por exemplo,
que a utilizagdo dessa linguagem excessivamente rebuscada, recheada de citagoées de
autores estrangeiros e expressoes latinas em escritos e pronunciamentos orais
dificulta a compreensao e a apreciagao dos pedidos das partes, nao se coadunando
com a modernizagao e celeridade cobradas do Poder Judiciario (2008, p. 66).
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Robinson ainda mencionava que as pessoas operadoras do Direito, aqui
compreendidas  estudantes, advogados/as, magistrados/as, = promotores/as e
doutrinadores/as, devem ter em conta que uma linguagem carente de clareza e
simplicidade distancia quem escreve de seu publico-alvo, prejudicando a efetiva
compreensdao do texto. Assim, a linguagem simplificada e ao alcance da populagao
deve-se somar o texto que faga o cidadao comum compreender o raciocinio juridico.

No caso do Poder Judiciario, isso é fundamental, pois ele trata dos direitos e da vida
dos cidadaos, os quais tém o direito de ter consciéncia e conhecimento sobre o que esta
acontecendo no processo que os acabara afetando diretamente. O advogado e professor
José Rogério Cruz e Tucci (2010) refere de forma sensata que “o processo constitui apenas
um meio, e suas regras devem adequar-se as necessidades de seus destinatarios; ou seja,
da sociedade e das partes”.

E bastante oportuno trazer & reflexdo também o entendimento de Demécrito Ramos
Reinaldo (1998), ex-Ministro do STJ, que resume as ideias veiculadas até aqui:

Se o0 objetivo maior da publicidade é o de levar ao conhecimento de
todos os cidaddos o que se realiza no ambito dos orgaos
administrativos, cujas atividades, de modo geral, devem se revestir
da mais limpida transparéncia, publicar-se uma decisao ou um ato
Imini - . le iustificaca ibilit

compreensao, pelo vulgo. de seu conteiudo, e pelos que
encarnam, por determinacdo legal, a sua conformidade com a

lei, equivale a ndo publicar. Essa é, assim, na pratica diuturna de
alguns setores, uma forma de burlar o principio constitucional,
escondendo dos cidaddos de modo geral o verdadeiro conteudo do
ato ou da decisao e, quica, os seus proprios objetivos. [grifo nosso]

Nao a toa, em 2023, o Conselho Nacional de Justica langou recomendacao
nesse sentido. E o Pacto Nacional do Judiciario pela Linguagem Simples, que consiste
na adogao de agdes, iniciativas e projetos a serem desenvolvidos em todos os segmentos
da Justica e em todos os graus de jurisdigdo, com o objetivo de adotar linguagem simples,
direta e compreensivel a todos os cidaddos e as cidadads na producdo das decisdes
judiciais e na comunicacéo geral com a sociedade.

A linguagem simples também pressupde acessibilidade: os tribunais devem
aprimorar formas de inclusdo, com uso de Lingua Brasileira de Sinais (Libras) e

audiodescrigdo ou outras ferramentas similares, sempre que possivel.

Segundo o Pacto, todos os tribunais envolvidos assumem o compromisso de, sem
negligenciar a boa técnica juridica, estimular as juizas e os juizes e os setores técnicos a:
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e Eliminar termos excessivamente formais e dispensaveis a compreensao do
conteudo a ser transmitido;

e Adotar linguagem direta e concisa nos documentos, comunicados publicos,
despachos, decisdes, sentencas, votos e acérdaos;

e Explicar, sempre que possivel, o impacto da decisdo ou julgamento na vida
do cidadao;

e Utilizar versao resumida dos votos nas sessdes de julgamento, sem prejuizo
da juntada de versdao ampliada nos processos judiciais;

e Fomentar pronunciamentos objetivos e breves nos eventos organizados pelo
Poder Judiciario;

e Reformular protocolos de eventos, dispensando, sempre que possivel,
formalidades excessivas;

e Utilizar linguagem acessivel a pessoa com deficiéncia (Libras,
audiodescri¢cao e outras) e respeitosa a dignidade de toda a sociedade.

Para saber mais sobre a Linguagem Simples, acesse a pagina da Linguagem
Simples, no site do TRT4: hitps://www.trt4.jus.br/portais/tri4/linguagem-simples

Feitas essas consideragdes iniciais e langado o tema a reflexao, passaremos agora
a tratar da maneira como essas concepcdes tedricas podem ser postas em pratica.

1.2 DICAS GERAIS PARA A ELABORAGAO DE TEXTOS

O processo de redigir um texto ndo é inato e automatico. Ele é um exercicio de
pensamento constante e chega, as vezes, a ser exaustivo. A construgdo de um texto
demanda conhecimentos prévios, analise sobre 0 que se quer comunicar e, principalmente,
0 questionamento sobre qual é o destinatario final da mensagem em questdo. E, para
escrever um texto com a clareza necessaria, € preciso organizar as ideias e saber
exatamente onde se quer chegar e, principalmente, 0 que precisa € o0 que nao precisa ser
dito.

Apresentamos, a seguir, uma lista rapida com dicas que podem auxilia-lo na hora de
elaborar seus textos. Elas pretendem elucidar, informar e alertar sobre alguns aspectos
para a construgdo de um texto que seja, ao mesmo tempo, facil de ser compreendido, sem
menosprezar o aspecto técnico e formal que o Direito exige.

1.2.1 Planejamento do texto

e Verifique quem é o destinatario final do texto. Este é o fator que mais determinara
o tipo de linguagem e o grau de formalidade a serem utilizados.
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Tenha bem clara qual sera a finalidade do texto, isto é, se comunicara, ordenara
ou esclarecera algo. De posse dessas informacgdes, sera mais facil definir qual o
modelo de documento mais adequado.

Procure, sempre que viavel, fazer um pequeno esquema do texto, de forma que
vocé saiba, desde o inicio, de onde partira e onde chegara.

Defina o assunto que precisa ser comunicado e apresente-o, de preferéncia,
logo no inicio do texto, para que o destinatario conhecga de imediato o assunto do
documento.

Comece pela exposigao geral do assunto, expondo gradativamente as ideias. A
hierarquia das informagdes, conforme sua relevancia para a finalidade do texto, &
muito importante: as informagées (ou argumentos, fundamentos, etc.) centrais
devem vir antes, e claramente afirmadas, para depois se seguirem as informagoes
secundarias ou auxiliares.

1.2.2 Clareza e concisao

Seja conciso. Evite repetir informacdes desnecessarias e que nao contribuam para
o sentido global do texto. Faga o exercicio do “corte”: Se a informagédo n&o agrega
nada ao sentido do texto ou se ele puder tranquilamente ser compreendido sem
aquela informacéo, entao, corte! Exclua sem medo os trechos que lhe soarem
desnecessarios.

Busque uniformidade no uso dos tempos verbais.

Evite o uso de muitos adjetivos e palavras abstratas.

Restrinja 0 uso de expressoes relativas (que, cujo, qual, etc.);

Opte pela voz ativa no lugar da passiva.

Certifique-se do significado das palavras antes de utiliza-las, isso é muito
importante. Sempre que tiver duvidas, consulte um dicionario. Nao ha nada mais
impréprio do que um texto cheio de palavras dificeis utilizadas em momentos
indevidos e de forma inadequada.

Evite metaforas, analogias ou coisas do tipo, pois esse tipo de recurso ndo condiz
com a linguagem técnica.

Reduza ao maximo o uso de gerundios.

Nao utilize expressbdes latinas. Elas ndo sao de conhecimento geral. O mesmo vale
para estrangeirismos e termos demasiadamente técnicos, jargbes e regionalismos.
Dé sempre preferéncia ao vocabulario de entendimento geral.

Abuse dos elementos de coesao. Eles contribuem muito para o estabelecimento
de relagédo logica entre as ideias. Mas cuide para nao tornar o texto truncado
demais pelo excesso de virgulas para separar um do outro.

Nao se preocupe tanto em néo repetir palavras. Ao contrario do que somos sempre
ensinados, nao é feio repetir. As vezes, é inclusive necessario, tendo em vista que
nao existem sindnimos absolutos, e a linguagem técnica requer precisdo. A
linguagem técnica juridica pode e deve ser utilizada em textos que priorizem a
linguagem simples, mas com moderacdo. Nao ha como abrir mao de termos como
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"peticao inicial", por exemplo. Se for necessario, vocé pode repetir expressdes
técnicas sem problemas. Isso evita a utilizagdo de sinbnimos pouco conhecidos e

desnecessarios, como "peca-ovo", "peca vestibular", "exordial".

1.2.3 Estruturagao do texto

Use frases curtas, evitando periodos muito longos.
Construa oragées na ordem direta, respeitando o padréo verbal do Portugués,
isto é, a sequéncia S — V — O (Sujeito — Verbo — Objeto).

e Se for tratar de varios assuntos no mesmo texto, procure sempre dividi-lo em
paragrafos distintos.

e Analise se as ideias estdo expostas de forma clara e dentro da légica e se ndo ha
qualquer trecho obscuro que possa gerar ambiguidade. Se a frase apresenta
qualquer sentido duplo, reescreva.

e Evite a exposicao de opinides ou impressdes pessoais. A impessoalidade é um
dos principios da Administracdo Publica, e ela deve estar presente inclusive nos
textos produzidos pelos 6rgaos dos trés Poderes, ja que € por meio da linguagem
que os atos juridicos e administrativos se concretizam.

1.2.4 Revisao e aprimoramento

Apds terminar a escrita, espere um tempo antes de revisar o texto.
Quando chegar a hora, corrija seu préoprio texto como se ele nao fosse seu.
Leia-o como se fosse alguém “de fora” e, se algo Ihe parecer confuso, reescreva.

° Reescreva o texto quantas vezes for necessario, sem, é claro, deixa-lo parado
dias a fio apenas por questdes estéticas.

e Leia-o em voz alta para perceber ecos (palavras com terminagbes iguais
empregadas muito préximas umas das outras) e cacofonias (também conhecidas
como cacofatos, sdo os sons indesejaveis formados quando da ma juncao de
palavras).

e Peca, se possivel, para outra pessoa ler o texto. A compreensao (ou nao) dela
mostrara se o que foi escrito estd claro e se vocé atingiu seu objetivo de
comunicagao. Se viavel, o interessante é que essa pessoa nao entenda sobre o
assunto abordado. Se ela entender em linhas gerais o que esta escrito, mesmo
nao tendo o conhecimento prévio para tanto, significa que o texto esta acessivel.

e  Coloque-se no lugar de quem lera o texto e altere tudo o que achar necessario
antes de imprimi-lo ou envia-lo a quem se destine.
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2 QUESTOES GRAMATICAIS

“Lendo as gramaticas normativas [...], a gente tem a impresséo de
que a lingua esta pronta e acabada, que ela pode até ter sofrido
transformagbes no passado, mas que, agora, as regras estao fixadas
para sempre. Mas isso é uma iluséo.”

Marcos Bagno, 2007

A Gramatica Normativa nasceu na Grécia Antiga, por volta do século VIl a.C. Platéo,
por exemplo, ja estabelecia uma distincdo entre substantivos e verbos, a qual era baseada
em fundamentos /dgicos. Aristoteles, por sua vez, foi quem plantou a semente do que se
convencionou chamar de “classes de palavras”, as quais, inicialmente, tinham o nome de
“classes do pensamento” ou, nada mais 6bvio, “categorias aristotélicas”.

Também conhecida como “tradicional”’, a . . _
Filologia (do grego antigo

Gramatica Normativa foi pensada a partir de critérios
filoséficos, no século V a.C., como um ramo da
filosofia. Um pouco depois disso, filélogos de
Alexandria, no Egito do século Ill a.C., passaram a se
dedicar ao estabelecimento e a fixacdo de regras
gramaticais, tendo como objetivo a correcdo de
“problemas” e “defeitos” encontrados na lingua falada.
Por serem admiradores da “grande literatura do
passado”, isto &, a escrita literaria consagrada, eles
entendiam que ela é que deveria servir de modelo
para toda e qualquer pessoa considerada “culta”
(BAGNO, 2007, p. 86).

@ulodoyia, "amor ag estudo, 3
instrugao”) € o estudo da
linguagem em fontes
histaricas escritas, incluindo
[iteratura, histéria e lingulstica.
E mais comumente definida
como o estudo de textos
literarios e registros escritos, o
estabelecimento de sua
autenticidade e sua forma
original, e a determinacao do
seu significado,

Pesquisas apontam uma relagdo intima existente entre a gramatica grega e as
gramaticas atuais, tanto em relagdo a organizacdo e estrutura do texto (divisdo entre
morfologia, sintaxe, fonologia, etc.) como em relacao a influéncia da filosofia. Isso porque o
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modo de ver a lingua dos fillogos alexandrinos se perpetuou por mais de dois mil anos e
somente passou a ser contestado entre o final do século XIX e o inicio do século XX, com o
surgimento da Linguistica Moderna.

Ao longo do tempo, com o estabelecimento das modernas nagdes europeias
e a constituicdo dos Estados centralizados, surgiu a necessidade de adotar um cédigo
comum que possibilitasse a comunicagdo entre o poder central (exercido pelo rei) e os
cidadaos, inclusive para a redagao de leis que regeriam a vida em sociedade. Foi no
Renascimento que isso comegou, e que passaram a ser construidos cédigos de lingua
centralizados com base na variedade de lingua do centro do poder, da zona geografica
mais influente, mais rica economicamente: era estabelecida a norma-padrao.

A escolha dessa variedade da lingua foi feita por critérios exclusivamente politicos e
ideolégicos. A norma-padrdo, entdo, passou a ser uma lingua institucionalizada, baseada
principalmente naquela que, durante mais de mil e quinhentos anos, tinha sido a grande
lingua europeia, o Latim (BAGNO, 2007, p. 90).

Nesse contexto, as linguas nacionais foram impostas estruturas sintaticas inspiradas
nos usos do latim classico, além do que se tentou transforma-las em idiomas “perfeitos” e
sofisticados como o latim, a lingua da Igreja, da filosofia, das grandes obras cientificas.

O portugués moderno das gramaticas de lingua portuguesa, por exemplo, € um tipo
de norma que resulta daquele movimento que “transformou a lingua num veiculo de
transmissdo e produgdo de uma cultura erudita”. A constituicao da norma-padrao,
portanto, nao é um fendmeno apenas linguistico, mas sim um produto sociocultural e
politico (BAGNO, 2007, p. 92 e 96).

E fato, entdo, que a lingua escrita esta vinculada a um processo de normatizagao, e
o estabelecimento da norma-padrdo tem o objetivo de atingir a todos os usuarios da lingua.
Por isso, o alcance da norma-padrao é maior do que o alcance das variantes faladas da
lingua, por exemplo, as quais podem mudar de acordo com a comunidade de fala em que o
individuo esta inserido.

Dessa forma, pode-se dizer que as formas escritas da lingua sao muito mais
estaveis, o que nao quer dizer que sejam “Unicas”, j& que elas apresentam tanta
diversidade como as formas da oralidade. Nesse sentido, estudar questbes gramaticais
significa analisar formas escritas tendo por base diversos tipos de textos e contextos. Neste
Manual, entende-se que a variagdo é caracteristica da comunicacdo humana e que, por
isso, a lingua nao é pronta e acabada.

Este capitulo é dividido em duas unidades, as quais tratardo, respectivamente, do
que chamamos de “aspectos gramaticais simples” e “aspectos gramaticais complexos”. Por
“simples”, classificamos aqueles que tém mais a ver com a prépria estrutura gramatical da
lingua como uma unidade abstrata e caracteristica de toda a atuagdo humana. Por
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“‘complexos”, nos referimos aqueles que parecem mais uma criacao artificial da sociedade e
que, portanto, ndo sao tao faceis de assimilar naturalmente.

2.1 Aspectos gramaticais simples

Existem classificacbes descritas nas gramaticas normativas que seguem de
perto a propria estrutura gramatical da lingua em uso, como uma unidade abstrata e
caracteristica de toda a atuacdo humana.

Por esses aspectos serem mais préximos a uma descricdo da lingua, e, portanto,
estarem muito préximos daquilo que utilizamos no dia a dia, os chamamos aqui de aspectos
“simples”. Nesta unidade, falaremos sobre eles.

Mais especificamente, abordaremos a ordem em que, em Lingua Portuguesa, as
oragdes sdo construidas e as consequéncias que ela traz em relacdo a construgcdo dos
periodos, bem como a utilizacdo dos sinais de pontuagdo decorrentes dessa estrutura,
principalmente a virgula e o ponto e virgula.

2.1.1 Ordem da oragcao Evanildo Cavalcante Bechara
(nascido em Recife, em 26 de
Evanildo Bechara, grande gramatico fevereiro de 1925, e falecido em

22 de maio de 2025) foium
professor, gramatico e filologo
brasileiro, membro

brasileiro, refere que a ordem trata da maneira de
dispor os termos dentro da oracdo e dentro do

periodo. Ele menciona que a ordem da oragdo mais correspondente da Academia
comum, em se tratando de portugués brasileiro, das Ciencias de Lisboa e doutor
seria a colocacdo do verbo depois do sujeito e, honoris causa pela Universidade
em seguida, seus complementos de Caimbra. E autor de varias

s .

. L i incipais gramati a
A partir dos estudos de aquisicdo da o A b
lingua portuguesa destinadas

linguagem e da Teoria dos Principios e Parametros tanto ao publico leigo quanto a
de Noam Chomsky, é possivel afirmar que a lingua profissionais da area.
possui principios e parametros.

Os principios seriam usados igualmente por todas as linguas (por exemplo, “todas
as linguas tém sujeito” seria um principio de todas as linguas).

Os parametros, por sua vez, seriam como “leis” ou representacdes definidos por
uma lingua especifica que esta sendo utilizada, e seriam os responsaveis por ocasionar as
diferencas entre as linguas e mesmo as transformacdes dentro de uma mesma lingua (por
exemplo: o sujeito, comum a todas as linguas, seria expresso de forma diferente de acordo
com cada uma. No portugués, ele pode ser omitido; ja, no inglés, é obrigatorio).

Sendo assim, cada lingua estabelece uma ordem sintatica padrao entre as partes da
oracdo. O portugués brasileiro, por exemplo, apresenta a ordem SUJEITO — VERBO -
COMPLEMENTO, considerada pelos compéndios gramaticais a “ordem direta” da oragao.
Veja:
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O terceiro € corresponsavel pela totalidade das obrigacdes do devedor principal.
S Vv COMPLEMENTO

Esta regra, contudo, ndo esta imune a alteragdes. Pelo contrario, a ordem pode ser
invertida sempre que preciso ou desejavel pelo falante, mas desde que se mantenha a
estrutura com sentido e clareza, para que nao sejam criados problemas de interpretacao.

Um dos principais fatores para a alteracdo da ordem dos termos da oracdo é a
énfase. Geralmente, a ordem dos sintagmas na sentencga é determinada pelo interesse do
falante em enfatizar um ou outro em determinado contexto. Veja o seguinte exemplo:

Deve ser deferido a reclamante o beneficio da gratuidade da Justica,
V. COMPL. SUJEITO

com base no § 3°do art. 790 da CLT.
COMPL.

Fica claro que, com a inversao feita nesse caso, o autor do texto entende que o
mais importante € a parte em que afirma o “deferimento”. Por isso, intencionalmente inverte
a ordem direta e intercala os complementos.

No entanto, segundo alguns gramaticos, a preferéncia pela ordem direta € a mais
comum nas oragdes enunciativas ou declarativas, ou seja, naquelas que ou expdem e
manifestam algum ponto de vista ou fato, ou naquelas que declaram fatos, afirmam e
apontam convicgoes.

Sendo assim, como a linguagem do Direito € uma linguagem utilitaria, isto é, serve
para um fim especifico e se baseia quase que exclusivamente em declaracbes, enunciados
e argumentos, entende-se que a ordem ideal das oragcées deve ser a direta,
principalmente porque, quando escritas na ordem indireta, podem causar confusdo e
incompreensao.

Analise o seguinte exemplo e tente identificar onde estao localizados os sujeitos das
oragdes:

Embora tenha a ré impugnado a conclusao apontada pelo perito, ndo logra afasta-la.
Isso porque, contraditada a pericia, para ser elidida a conclusdo do laudo realizado
deve haver no processo outros elementos probatérios contrarios e mais convincentes,
fato ndo ocorrido na espécie, pois nao traz a recorrente aos autos elementos capazes
de invalidar as conclusdes do expert, ndo comprovando, inclusive, a alegada
realidade fatica distinta das condigbes de trabalho verificadas."

" Os sujeitos das oragdes estdo sublinhados no texto a seguir: Embora tenha a_ré impugnado a conclusdo apontada pelo
perito, ndo logra afasta-la. Isso porque, contraditada a pericia, para ser elidida a conclusdo do laudo realizado deve haver
no processo outros elementos probatdrios contrdrios e mais convincentes, fato ndo ocorrido na espécie, pois néo traz a
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E notavel a dificuldade de interpretagdo causada pela inversdo da ordem direta feita
sem a intengdo clara da énfase. A dificuldade fica ainda maior porque, ao inverter a
ordem direta e intercalar os sintagmas, o autor do texto teve que usar diversos sinais
de pontuagdo, operadores argumentativos e elementos que acabaram causando
ambiguidade e confusao textual.

Portanto, a ordem direta, nesses casos, sempre parece resolver o problema. Ao
optar por utiliza-la, € mais facil inclusive identificar a necessidade de utilizar os sinais de
pontuacédo no texto, ja que eles tém total relacdo com a ordem da oragao.

Existe, ainda, a possibilidade de posposi¢ao do sujeito ao verbo (sujeito pds-posto),
0 que pode influenciar a concordancia. Como explica Domingos Paschoal Cegalla, em sua
Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa, 2008 (p. 532-533), quando o sujeito aparece
depois do verbo, a concordancia tende a ser mais descuidada na fala, mas deve ser
rigorosa na escrita oficial.

Exemplo:

“Vieram aos autos os documentos requeridos pela pericia.”
(E ndo: "Veio aos autos os documentos...")

Embora essa estrutura seja mais comum na linguagem literaria ou em inversdes
estilisticas, ela ocorre com frequéncia em textos juridicos em férmulas como:

‘Inexistem provas de que o reclamante...”
“‘Devem ser observados os principios do contraditério e da ampla defesa.”

Para aprofundamento sobre as nuances dessa regra, sugere-se consultar a obra
mencionada. Sempre que possivel, contudo, sugere-se priorizar o uso da ordem direta:

“Os principios do contraditério e da ampla defesa devem ser observados.”

2.1.2 O uso dos sinais de pontuagao
2.1.2.1 Virgula (,)

O padrao verbal do portugués ¢é a utilizagdo da ordem direta da oragao, observada a
posicdo SUJEITO — VERBO — COMPLEMENTO. Contudo, ha diversos casos em que essa
ordem né&o é observada, e os textos sdo escritos na ordem inversa.

Isso, no entanto, geralmente é feito por questbes estilisticas ou enfaticas, e é
plenamente aceitavel, desde que a estrutura permanega com sentido e clareza para que

recorrente aos autos elementos capazes de invalidar as conclusbes do expert, ndo comprovando, inclusive, a alegada
realidade fatica distinta das condigbes de trabalho verificadas.
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nao sejam criados problemas de interpretacdo, muito comuns no texto juridico. Além disso,
em certas ocasides ela pode ser aceitavel para evitar ambiguidade.

Uma vez invertida essa ordem, contudo, € necessario atentar para a utilizagao dos
sinais de pontuacéo, principalmente a virgula.

A regra geral é simples:
Importante!

Se entre o sujeito e o verbo
occorrerem adjunto ou oracao

Nao se separam por sinais de pontuagao os com pausas obrigatdrias, entdo a
elementos essenciais de uma oracgao, isto virgula deverd ser também
é, o sujeito do verbo ou o verbo de seus utilizada, Veja o exemplo abaixo:

complementos ou os complementos entre
. . . . Cumpre observar que, a exemplo
si, quando juntos, na ordem direta, ainda do ocorrido no processo citado
L
que sejam feitas “pausas” na fala. caracterizou-se a inexecugao.

Grosso modo, pode-se dizer que aquilo que nao estiver na ordem direta, mas
deslocado, deve ser devidamente marcado na escrita por um sinal de pontuagao.
E por isso que se diz que é necessario empregar a virgula:
a) Para separar apostos:

A reclamada, empresa de porte médio, ndo impugna o documento apresentado.

Nessa linha, a coisa julgada, direito fundamental constitucionalmente
protegido, é a eficacia que torna imutavel e indiscutivel a sentenca.

b) Para separar vocativos:
O reclamante aceita, Exceléncia, a proposta de acordo.

c) Para separar oragdes intercaladas e de carater explicativo:

Conforme decidido em item precedente, os documentos anexados com as razdes
recursais da reclamada nao foram conhecidos.

d) Para separar expressoes explicativas, retificativas, etc.:

Portanto, para que se possa falar em indenizagéo por dano moral, € necessaria a
prova da efetiva existéncia do dano, o nexo de causalidade entre a conduta do agente

e o0 dano e a auséncia das excludentes da ilicitude do ato, como, por exemplo, o
exercicio regular de direito.
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e) Para separar oragoes adjetivas explicativas:

O reclamante, que trabalhou para a reclamada como servente de obras, nao se
conforma com a decisao que indeferiu 0 pagamento de adicional de insalubridade.

Atencao!
Nao se separam com virgulas as oracoes restritivas.
Elas restringem o significado das expressoes que sucedem.

N\

f) Para separar oragdes adverbiais reduzidas:

Observados os limites do pretendido, cabe o provimento do apelo.

Reqularmente processados, os autos s&o encaminhados para julgamento neste
Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao.

Inconformada, a exequente afirma ser fato publico e notério que o ativo da massa

falida é insuficiente para adimplir a totalidade dos valores referentes as restituicdes,
indenizacgdes de acidentes do trabalho e demais créditos trabalhistas.

g) Para separar adjuntos adverbiais:

Verifico que o préprio reclamante, por ocasido da pericia,
confirmou a utilizagdo dos EPIs descritos pelo perito.

h) Para separar certas conjun¢gées como contudo, porém, entretanto, etc.:

Em Juizo, contudo, o reclamante admite que os horarios
trabalhados foram registrados.

Além disso, também se emprega a virgula:
a) Para separar palavras ou oragoes justapostas assindéticas:

O reclamante trabalhava, operava, transitava e ingressava,
de modo habitual, em instalacbes e areas de risco por inflamaveis.

b) Para separar elementos paralelos de provérbios:
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Nem tanto ao céu, nem tanto a terra.
¢) Para separar, nas datas, o nome do lugar:

Porto Alegre, 26 de outubro de 1997.
Brasilia, 15 de setembro de 2015.

d) Para separar termos que se deseja real¢ar (topicalizacao):

O reclamante, ele ainda é empregado da primeira reclamada.
O pedido, o Tribunal julgou-o procedente.

e) Paraindicar a elipse de um termo:

O reclamante alega que trabalhava em condi¢bes insalubres; a reclamada,
que isso nao corresponde a verdade.

f) Para indicar o inicio de um novo sujeito e uma nova oragao quando
apoés o “e”:

O contrato de trabalho foi extinto em 07.05.2012,_e a presente reclamatéria
foi ajuizada somente em 08.05.2014.
2.1.2.2 Ponto e virgula ( ;)

N&o tao intuitivo quanto a utilizagdo da virgula, o ponto e virgula mostra uma pausa
um pouco mais “sensivel” que ela e deve ser usado principalmente:

a) Para separar oragoes coordenadas extensas:

A reclamante trabalhava de segunda a sexta-feira na empresa
da reclamada; chegava sempre as nove horas.

b) Para separar os elementos da transcricao de um depoimento, em ata de
audiéncia:

“[...] que almogava em 20 minutos; que o encarregado fazia os registros de horario;
que assinava o ponto no final do més; que ja viu horario errado no registro [...]”
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c) Para enumeragdes acompanhadas de explicagodes:

Ausente o autor, presente sua advogada, Dra. Maria de Fatima; presente o s6cio
do réu, Sr. Vitor Silva, acompanhado do advogado, Dr. Felipe Souza, OAB n°
00.000/RS.

d) Para separar os considerandos de um decreto, uma sentenga, uma lei, uma
portaria, etc.

e) Para separar os itens de um artigo, uma lei, uma recomendacao, etc.

. ) Mas atencao!
2.1.2.3 Dois pontos ( : ) Apds os dols pontos, pode-se iniclar a

oracio tante por letra maigscula
Empregam-se os dois pOI’ltOS: gquanto minuscula, mas o mesmo nao
acontece com a virgula. Apos a
virgula, sempre letra mindscula,
a) Antes de uma citagdo ou um anincio de Além disso, pede-se que se evite a
utilizacdo dos dols pontos em

fala:
E'!EI'I'IFIhTIE como esie:
Inicialmente, transcreve-se a decisao agravada; B0 AR os g isthatas eERO e
“ . L. da X° Turma do Tribunal Regiona! do
Vistos, etc. Conforme verifico dos depositos Trabalho da 4" Regido: par
juntados [ . _]_” unanimidade, dar provimento aos
embargos de declaracdo da ré para
prequestionar maténia de fato & para
b) Antes de enumeragoes e certos apostos: acrescer fundamentos & decisan.
L Messe caco, os dois pontos poderiam
As partes declaram que do valor do principal ser substituldos pela virgula, a ndo ser
sdo de natureza indenizatéria as seguintes que, antes dos dois pontos, houvesse

expressdo "o seguinte” ou similar,

parcelas; R$ 7.000,00 de ajuda de custo; R$
5.000,00 de FGTS com acréscimo de 40%; R$
1.494 50 da multa do art. 477 da CLT; R$ 2.989,00 da multa do art. 467 da CLT.

Pretende a reforma da decisdo de origem quanto aos seguintes aspectos; jornada de
trabalho (controle de horario, horas extras devidas, mandato em forma legal e

exercicios de encargos de gestao); e honorarios advocaticios.

c¢) Para indicar esclarecimentos, resultados, explicagoes, resumos a respeito
do que se disse:

O Acérdao é muito claro em relagao aos topicos em questao: condenacao ao
pensionamento mensal e aos honorarios advocaticios.
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2.1.2.4 Aspas (“ “)
Empregam-se as aspas:
a) Antes e depois de citagdes diretas:

Em depoimento pessoal, o representante da ré afirmou que
eram fornecidas "duas camisas manga curta, duas mangas longas,
e duas calgas por ano".

No que diz respeito especificamente a contribuicdo confederativa, a Sumula 666
do STF dispbe que "a contribuicao confederativa de que trata o art. 8°, IV, da
Constituicao, so é exigivel dos filiados ao sindicato respectivo".

b) Para colocar termos em evidéncia ou tomar posicionamento cético em
relagao a informagao que o texto reproduz:

No caso em apreco, o TRCT consigna "zero" como o valor devido ao autor a titulo
de verbas rescisoérias. Outrossim, ndo houve condenacao ao pagamento de
diferencas de verbas rescisérias na presente acao.

Por conseguinte, ndo havendo prova de que o autor fosse filiado ao sindicato,
tampouco tivesse autorizado o referido desconto, sado indevidos os descontos
realizados sob a rubrica "contribuicio confederativa".

c) Para salientar estrangeirismos e neologismos:

Afirma que a indenizacao por “dumping”
social ndo pode ser base de calculo para os Estrangeirismos também podem
honorarios advocaticios deferidos porque se ser salientados utilizando-se o

. . formato de texto itdlico.
trata de parcela indenizatéria, em favor da
sociedade, que nao integra os pedidos da
peticao inicial.
"In casu”, a questao a ser dirimida diz

respeito ao enquadramento do reclamante na Sugere-se evitar expressdes em
latim, substituindo-as, sempre gque

excegao prevista no inciso Il do art. 62 da . :
o ~ . possivel, por equivalentes em
CLT, no exercicio das fungdes de Supervisor Portugués.
Operacional I.

Em relagao a pontuagéo quando se usam as aspas:

d) Em periodos que iniciam e terminam por aspas, deve-se manter o ponto
ANTES das ultimas aspas:
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"No caso, o dano moral é decorrente da prépria leséo decorrente do trabalho
em face das condi¢cdes como realizado, conforme demonstrado nos autos [...].”

e) Em periodos que iniciam sem aspas, mas que contém citagdées que
exigem aspas em seu interior e que coincidem com o final do periodo, deve-se
manter o ponto final APOS as ultimas aspas:

O art. 62, 1, da CLT, exclui do capitulo de prote¢cdo da duragao do trabalho
0s empregados gerentes, "assim considerados os exercentes de cargos
de gestao, aos quais se equiparam, para efeito do disposto neste artigo,

os diretores e chefes de departamento ou filial".

f) E desnecessario o uso de qualquer outro sinal de pontuagao apds as
aspas quando estas aparecem apés sinais de pontuagao que coincidem com o
final dos periodos:

Disse o pintor grego Apeles ao sapateiro que o criticara:
“Sapateiro, ndo passes além da sandalia!”
[Nao é necessario inserir ponto final, por exemplo, apds as aspas.]

Importante!

Sempre que for necessario abrir aspas dentro de um trecho que ja
' esteja entre aspas duplas, utilizam-se as aspas simples para evitar a
4 ambiguidade e manter a hierarquia da citagao.

Exemplo: “A testemunha afirmou que ‘nunca recebeu o pagamento
de horas extras’, o que contradiz o depoimento do preposto.”

2.1.2.5 Travesséo (—)

O travessdo (—) € um simbolo maior que o hifen (-), e, portanto, é diferente
graficamente dele. Essa diferenca deve ser observada na redagao de um texto.

Emprega-se travessao:
a) Para substituir a virgula em uma explicagao:

Diante das circunstancias envolvidas no caso presente e na hipétese juridica em
analise — em que admitida a contratacdo de empresa prestadora de servigos —,
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incumbia tanto ao empregador quanto ao tomador de servigos trazer aos autos a
documentacéo relativa ao contrato de prestacéo de servigcos que mantiveram
entre si.

b) No inicio de didlogos e de ora¢6es de elocugao:
— Mae!
— Fale, filho!
— Me alcanca a toalha!
c) Introduzir siglas:
O autor postula a reforma da decisao de origem em relagao aos danos morais

decorrentes de nao ter a reclamada procedido a baixa em sua Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, a litigancia de ma-fé e aos honorarios.

d) Destacar uma palavra ou expressao:
Sinala-se, porém, que, uma vez devolvido o valor, o documento juntado no Id 6f4b33b
— pagina 4 — comprova que, de fato, a executada providenciou imediatamente
transferéncia bancaria ao reclamante.

Além disso, apdés numeragdes de topicos, por exemplo, 0 que se usa € o travessao e
nao o hifen, razdo pela qual, em constru¢gdes como: “"| — PRELIMINARMENTE; Il —
MERITO, ETC",” deve-se também observar a utilizagado do travessao.

2.1.2.6 Parénteses
Os sinais ( ), denominados “parénteses”, sdo geralmente usados para intercalar
expressdes, oragdes acessorias, explicacdes e, até mesmo, curiosidades em um texto.
Devem ser sempre usados em pares, isto €, uma vez “abertos”, devem ser “fechados”.
Empregam-se parénteses:

a) Para explicagoes, indicagoes de fontes, comentarios:

E certo que a reclamante foi contratada pela primeira reclamada,
Empresa Ltda. (em Recuperacédo Judicial).

A verificagao das condigdes da acao_(dentre elas a leqgitimidade das partes)

deve ser feita mediante a analise das assertivas feitas na petig¢ao inicial,
em abstrato, independentemente das razdes da contestagéo e
da prova constante do processo.
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Com base no art. 927 do Cdédigo Civil, postula a condenagao da reclamada
ao pagamento de indenizagdo por danos morais em valor
nao inferior a R$50.000,00 (cinquenta mil reais).

Conforme consignado na sentencga, os registros de ponto demonstram a
ocorréncia de prestagao de mais de duas horas extras em algumas
oportunidades, sem que haja comprovagao do fornecimento de lanche (6nus que

incumbia a reclamada, por se tratar de fato extintivo do direito do autor,

consoante dispde o art. 373, Il. do Novo CPC, aplicavel subsidiariamente ao
Pr Tr Ih r for rt. 7 LT).

b) Para insercao de referéncias, como, por exemplo, a bibliografica ou
legislativa:

O documento da fl. 116 demonstra que a demandada esta inscrita no Programa de
Alimentacao do Trabalhador — PAT (Lei n® 6.321/1976).

c) Para fazer a indicagdo do numero da folha ou da identificagao do
documento dentro de um processo:

Busca a reforma da decisao no tocante aos seguintes itens: ilegitimidade passiva,
responsabilidade subsidiaria, parcelas da condenacgao e multas_(fls. 503-511).

A prova documental (Id 7425537) comprova apenas

o fornecimento de duas camisetas. Atengiio!

As siglas podem ser escritas também
entre parénteses, guando isso for
melhor para a compreensao e
legibilidade do texto. Fara saber mais

O simples ingresso de Reclamagéo junto ao sobre a grafia de siglas, clique aqui ou
acesse o (tem 5.8 - Siglas deste

remo Tribunal F ral (STF) nao suspende kil

a execucao trabalhista em tramite.

d) Para referenciar siglas:

Importante!

Geralmente, o conteudo escrito entre parénteses deve iniciar por
letra minuscula e ser finalizado sem pontuacgao. Ainda, se, dentro
de um trecho escrito entre parénteses, houver necessidade de abrir

outro trecho explicativo que exija uso de parénteses, esses segundos
parénteses devem ser substituidos por colchetes ([ ]).

b
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2.1.2.7 Colchetes [ ]

Os sinais [ ], denominados “colchetes”, sdo uma variedade dos parénteses com
usos especificos e, assim como os parénteses, devem ser sempre usados em pares, isto €&,
uma vez “abertos”, devem ser “fechados”. Seu uso, contudo, € bem mais restrito.

Na linguagem juridica, os colchetes acabam sendo empregados:
a) Para isolar construgoes dentro de trechos ja escritos entre parénteses:

Ha nos autos dois aspectos favoraveis a reclamante quanto as horas extras: a prova
testemunhal (a testemunha confirmou a jornada de trabalho alegada na peti¢ao inicial) e a
prova documental (os cartdes-ponto invariaveis [chamados “britAnicos”] ndo se prestam a

demonstrar a efetiva jornada cumprida pela trabalhadora).

b) Dentro de citagdes, para demarcar a supressao de partes
desnecessarias do original ou o acréscimo ou sobreposicao de
informagoes para sua compreensao, seja no inicio, no meio ou no final
do trecho:

"[...] que a Construtora X trabalhou para a Y por UM ano, de margo de 2009 a margo de
2010, na obra de [...]; que, mesmo nao recebendo relatorio, a reclamada néo tinha
conhecimento de quais funcionarios trabalhavam |a; que a depoente n&o pode afirmar
se o reclamante trabalhou naquela obra; [...]"

Segundo a testemunha, “ela [a reclamante] chegava para trabalhar mais cedo; ndo

recorda se [a testemunha] via a reclamante na hora da saida; o cartdo-ponto era frio
[sic]”.
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2.1.2.8 Barra obliqua a direita (/)

A barra (/) é tradicionalmente usada para indicar numeros fracionarios, dai a ideia
de que indica uma divisdo, um intervalo.
Atualmente, contudo, seu uso tem sido estendido.

Usa-se barra para:

a) Indicar o ano referente a publicagcdo de atos normativos, em sua forma
abreviada:

Recomendacado CNJ n° 49/2014.

b) Abreviaturas:

alc => aos cuidados de
s/ =>sem
p/ => por, para

¢c) Em composicdo de siglas e para indicar estados da federagdo a que
pertence uma cidade:

TRT/DF
Porto Alegre/RS

d) Com fungao disjuntiva, como a conjun¢ao alternativa “ou” :

no/a terrago/sala (dois locais) — 0 encontro ocorrera no terrago ou na sala

Importante!

Na referéncia ao numero das folhas ou dos IDs onde constam
documentos, a utilizagcdo da barra somente é indicada para
indicar um intervalo. Ao se dizer, por exemplo, que um documento
consta nas fls. 12/15, isso quer dizer que ele esta apenas na folha 12 e
na folha 15, e ndo necessariamente indica que ele consta das folhas
12 até 15. Para esse sentido, costuma-se sugerir a utilizagao do hifen

",

(-) ou mesmo da propria preposicao “a”: fls. 12-15 ou fls. 12 a 15.
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2.1.2.9 Reticéncias ( ...)

As reticéncias sdo o sinal grafico composto por trés pontos seguidos (...). Séo
consideradas sinais graficos de tragcos mais subjetivos, uma vez que sdo muito vinculadas
ao estado emotivo de quem as emprega, em uma fala ou didlogo reproduzidos
textualmente, ou da voz narrativa ou poética que as utiliza em textos literarios. Geralmente,
indicam supressao ou interrupgdo do pensamento, hesitagdo, sugestdo, imaginagao,
prolongamento de ideias, etc.

Na linguagem juridica, sdo usadas para suprimir partes de textos escritos em forma
de citagao, quando, entdo, devem ser escritas entre colchetes.

A segunda reclamada afirma ser fato incontroverso a existéncia de tal previsao nos
instrumentos coletivos, sendo que "em nenhum momento a parte autora afirmou a
inexisténcia de previsdo normativa nesse sentido ou apontou a auséncia desta
previsdo na convengao coletiva da categoria [...] pediu expressamente a declaragéo
de nulidade da clausula constante na referida CCT".

2.1.3 Periodos longos e fragmentagao de periodo

Uma importante caracteristica da fala é a intercalacdo, fruto da expressao do
pensamento e das emocg¢des humanas. As frases construidas na fala podem ser
intercaladas por expressdes de espanto, onomatopeias, interjeicdes, suspiros, gestos,
operadores argumentativos, entonacbes ou mesmo por outras frases e oragbes, entre
tantos outros.

Uma classe gramatical importante presente na fala, talvez a mais importante, é o
verbo, que tem especial relevancia na comunicagdo em geral. A excegéo dos verbos de
ligacao, cuja fungdo é apenas ligar expressdes nominais, € podem ser, as vezes,
“dispensaveis”, pode-se dizer que os verbos sao termos fundamentais nas orag¢ées, as
quais, inclusive, s6 se constituem pela existéncia deles.

Na comunicacao juridica, essa relevancia cresce ainda mais, especialmente porque
o verbo, mais do que simplesmente descrever agbes, acaba por realiza-las, e elas se
constituem em atos juridicos. Eilis Ferran, professora da Universidade de Cambridge, na
Inglaterra, inclusive menciona que o verbo é o nucleo da eficacia juridica e que, sem ele,
nao existe Direito.

Sintaticamente, verbos constituem oracgées, e oragdes constituem periodos.

Isso quer dizer que:
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a) Oracgdo ¢é a frase de uma estrutura sintatica que apresenta um verbo ou uma
locucdo verbal em sua constituigao.

b) Periodo, por sua vez, é a frase constituida por uma ou mais oragdes juntas ou
intercaladas.

Quando o periodo é constituido por apenas uma oragdo (apenas um verbo ou
locucao verbal), ele é chamado de periodo simples.

Quando é composto por mais de um verbo ou locugéo verbal, ele recebe o nome de
periodo composto.

Na linguagem juridica, ha o predominio de periodos compostos. Veja o seguinte
exemplo:

A sentenca, referindo que o autor prestava servigos tdo somente em favor da empresa
XYZW (cliente da demandada) e que, apds o encerramento da operacao com tal
empresa_deixou de prestar servicos para a demandada e, observando que o reclamante
se encontra prestando servicos para outra empresa nas mesmas condi¢cdes anteriores,
entendeu pela auséncia dos elementos caracterizadores da relacdo empregaticia
descritos nos arts. 2° e 3° da CLT, em especial a subordinagéo juridica.

Nos periodos compostos verificados na linguagem juridica, ha dois problemas que
mais chamam a atengdo: a construgdo de periodos demasiadamente longos e a
fragmentacao de periodos. Ambos podem levar a confusdo textual e a ma interpretacao.

2.1.3.1 Periodos compostos demasiadamente

longos Ha, ainda, os periodos mistos, que 530
compostos tanto por coordenagao
guanto por subordinacag. Nesses casos,

Os periodos compostos demasiadamente podem ser encontradas oracfies

longos caracterizam-se pela falta de pontuagéo coordenadas independentes, oraghes
d d ancia d d to d principais e oracées subordinadas a
a eq~ua a, consequéncia do er]ca eamento .e 7 )

oragbes coordenadas e subordinadas, as quais

justamente “comp()em” o perl'odo Examinel os autos | e constatel | gue
' havia provas suficientes para d

cendenacdo da reclamddd no aspecto.

Os periodos podem ser “compostos” por Em que: Examinel os gutes € uma oragdo
coordenacio ou subordinagio. coordenads; e constatei & uma oragdo
coordenada e principal; e gue havia
provas [...] éa oraedo subordinadd d
principal,
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2.1.3.2 Periodo composto por coordenagao

S&o0 aqueles compostos por oragdes que ndo guardam uma relagcao de dependéncia
sintatica entre si, ou seja, sado constituidos de oracdes independentes, que se sucedem
igualitariamente no periodo.

Nos periodos compostos por coordenagao, As conjungdes que relacionam
as oracdes ou aparecem ligadas pelas conjungoes oragbes independentes ou
coordenativas (sdo as oragbes coordenadas Siriahcumenis aquhaieies S
e s j N chamadas de conjungdes
sindéticas) ou aparecem apenas justapostas (séo as coordenativas. 3 as conjurices que
oragcbes coordenadas assindéticas), isto é, apenas relacionam oragdes dependentes, ou
uma ao lado da outra, sem que estejam ligadas por seja, que ligam a oracao principal a

urna oragao gue lhe & subordinada sao
chamadas de conjuncdes
subordinativas.

qualquer conectivo.
Veja o seguinte exemplo:

Vistos, relatados e discutidos os autos.

2.1.3.3 Periodo composto por subordinagéao

Os periodos compostos por subordinagao, por sua vez, sao aqueles em que as
oragdes que o compdem guardam uma relagdo de dependéncia sintatica entre si. Ou seja,
uma depende da outra para existir:

Assim, o magistrado entende / que a proibi¢ao constitucional de vinculagédo do
salario minimo para qualquer fim referia-se a adogao do salario minimo como
unidade monetaria.

Na argumentacdo, principalmente a juridica, os periodos compostos por
subordinagao sao muito comuns. Como uma forma de unir todos os elementos que devem
ser analisados (razdes, juizos, exemplos, fatos, depoimentos) e, ainda, tecer argumentos e

posicionamentos, € muito habitual que os operadores do Direito vdo encadeando as
oracgdes. Afinal, esse parece ser o fluxo do proprio pensamento.

Contudo, esse encadeamento desenfreado de oragdées subordinadas é o
principal responsavel pelos longos periodos encontrados nos textos juridicos. Ele
geralmente acontece quando, em vez de iniciar um periodo novo, pela simples aposicao de
um sinal de pontuacao e a repeticdo de uma expressao, por exemplo, o autor do texto
decide continuar aquele periodo usando estruturas como as formas nominais dos verbos,
principalmente o gerundio, e o famoso “que”, que pode ser tanto conjungido coordenativa
(quando introduz oragbes coordenadas) quanto subordinativa (quando introduz oracdes
subordinadas).
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Veja um exemplo:

Assim, vinha entendendo essa Juiza que a proibigao constitucional de vinculagao
do salario minimo para qualquer fim referia-se a adog¢ao do salario minimo como
unidade monetaria, ou seja, como fator de indexacao e de utilizagdo como padrao
de correcao monetaria de obrigagdes legais e contratuais para possibilitar a
elevagao de seu valor real, uma vez que o adicional de remuneragao a que se
refere o artigo 7°, inciso XXIII da Carta Politica vigente ndo é calculado sobre o
salario do empregado, assegurando o texto constitucional apenas um acréscimo
salarial regulamentado na forma da lei em caso de trabalho insalubre, nédo tendo
havido alteracao na base de célculo do adicional, de forma a permanecer em
plena vigéncia o artigo 192 da CLT.

Como ¢é possivel perceber, o periodo acima é um periodo complexo e confuso.
Somente quem tem muita pratica com a linguagem juridica talvez consiga entendé-lo (e
olhe 1a!). Para consertar um periodo assim, é necessario saber exatamente qual o sentido
que o autor do texto quis dar a cada trecho. Isso, contudo, ndo é simples de se fazer, ja
que a aposigao das virgulas, por si sO, nao deixa clara a que estrutura se refere a estrutura
subsequente ou a anterior, e assim por diante.

De qualquer forma, veja uma tentativa de reescrita do trecho acima, com o minimo
de alteragbes possiveis, para torna-lo, pelo menos, legivel:

Assim, esta Juiza vinha entendendo que a proibicdo constitucional de vincular o
salario minimo para qualquer fim referia-se a adog¢ao do salario minimo como
unidade monetaria, ou seja, como fator de indexacao e de utilizagdo como padrao
de corregcao monetaria de obrigacdes legais e contratuais. Tudo isso para
possibilitar a elevagao do valor real do salario minimo, uma vez que o adicional
de remuneragao a que se refere o artigo 7°, inciso XXIll, da Constituicao Federal,
nao é calculado sobre o salario do empregado. O texto constitucional assegura
apenas um acréscimo salarial regulamentado na forma da lei em caso de trabalho
insalubre, e nao houve alteracao na base de calculo do adicional, de forma que o
artigo 192 da CLT permanece em plena vigéncia.

Note que se deu sempre prioridade a ordem direta da oragao. Além disso,
optou-se por substituir palavras ambiguas (como foi o caso de “seu”) por seus efetivos
referentes, bem como procurou-se evitar a utilizagédo de formas em gerundio ou participio,
as quais, de certa maneira, “indeterminam”, em uma primeira analise, o sujeito das oragoes.

Além disso, dividiu-se o trecho, composto anteriormente por um unico periodo

(existia apenas um ponto final), em mais de um periodo. Assim, ha agora uma pausa para
raciocinio, e, com isso, a compreenséao fica facilitada.
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Diversas outras alteragdes poderiam ter sido propostas. No entanto, optou-se por

mexer minimamente no texto e, ainda assim, mostrar que ele ja € um texto novo, muito
mais legivel e compreensivel.

Sempre que possivel, leia seu texto como se fosse alguém de fora e tente fazer

todas as alteragdes que facilitem a compreensao — mesmo que nao sejam muitas — e
ja notara a diferenca.

Para isso, lembre-se sempre:

a) A utilizagdo de gerundios e participios ndao contribui para a clareza de um
texto.

Pede seja declarada a nulidade processual, determinando o retorno dos
[quem determina?]
autos a origem para realizagao de nova pericia médica e nova sentencga.

A responsabilidade subsidiaria que se atribui ao tomador de servico independe da
existéncia de vinculo de emprego, tendo sua causa na responsabi-
[quem tem a causa?]
lidade por fato de terceiro, fundada na vinculacao objetiva entre as partes.
[quem é fundada em qué?]

b) A utilizagdo de “que”’s em demasia pode ocasionar o encadeamento
desnecessario de periodos. No entanto, isso nao significa que vocé precise
“cortar” todos os “que”’s de seu texto. Alias, cortar todos os “que”’s ou os
“os quais” também é um erro, ja que isso pode também contribuir para a
ambiguidade e a obscuridade desse texto. Usar o “que” nao é errado.
Errado é utiliza-lo em excesso e em periodos ja muito longos.

c) O ideal é inserir um ponto final sempre que o topico em questao ja tenha
sido abordado e iniciar uma nova oragdo sempre que for preciso explica-lo
ou complementa-lo:

O reclamante alega que a reclamada nao trouxe nenhum tipo de prova que
corroborasse com suas alegagdes. Diz que a reclamada apenas requereu a
improcedéncia dos pedidos da exordial sem discriminar ponto a ponto. Salienta
que, na fase instrutoria, o preposto da reclamada desconhecia qualquer fato ou
pessoa envolvida no caso, tendo o julgador aplicado a pena de confissao.
Colaciona jurisprudéncia. Invoca o art. 341 do NCPC. Refere que muitos pedidos
da inicial sequer foram citados pela reclamada, o que enseja a declaragao de
existéncia de fatos incontroversos e revelia quanto a esses pontos.
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d) O tépico frasal é a ideia central ou nuclear do paragrafo, ou seja, uma
espécie de resumo do ponto a ser explorado no paragrafo que segue. Cada
paragrafo que vocé desenvolve deve ter um tépico frasal proprio. Isso quer dizer
que nado se deve escrever paragrafos com mais de uma ideia nuclear.
Costuma-se dizer que cada ideia nuclear exige a criagdo de um paragrafo
préprio. Além disso, seguindo a hierarquia das informacgdes, a ideia nuclear deve
vir primeiro no paragrafo, para depois serem expostas as ideias acessorias.

Veja o exemplo a seguir:

iriz \' r condicao ex ional. Quem
contrata os servigos de terceiros deles se beneficia diretamente, e o fato de
delegar a execugéo de certas atividades, ndo exime, totalmente, as
empresas tomadoras das obrigagées trabalhistas. E necessaria a adogao
das cautelas necessarias a fim de garantir ndo sé a perfeita execugao dos
servigos contratados, mas também o adimplemento das obrigagbes
trabalhistas dos empregados da empresa terceirizada.

2.1.3.4 Fragmentagao de periodo e confusao textual

Periodo fragmentado é aquele cuja estrutura é “quebrada” pela auséncia de
elementos essenciais da oragdo, como, por exemplo, o verbo. A sensagdo que se tem ao
encontrar um periodo fragmentado é a de que “falta algo” no texto. A supressao de
expressdes e a utilizagdo de conceitos vagos ou imprecisos contribuem para eles. Periodos
fragmentados sao muito comuns em textos de ementas.

Veja os exemplos a seguir:

Situacao em que o titulo executivo deferiu o pagamento de progressbes
horizontais por antiguidade enquanto o contrato de trabalho se encontrar em vigor
e sujeito ao PCCS de 1995, e, assim, ocorrendo em liquidacédo de sentenca a
confissdo do exequente quanto ao seu enquadramento no novo PCCS em 2008,
isso impoe a retificagdo do calculo homologado, com a exclusao da progressao de
2010, sob pena de afronta a coisa julgada, ao inciso XXXVI do artigo 5° da CF e
do paragrafo 1° do artigo 879 da CLT.

Note que, no exemplo acima, ndo é possivel, em um primeiro momento, afirmar que
situacao é essa sobre a qual se esta falando. Fora isso, é dificil dizer também o que é que
impbe a “retificacdo do calculo”. Além do mais, ndo se pode dizer se a “pena de afronta a
coisa julgada” € ou seria aplicada na circunstancia da “retificacdo do calculo” ou na
“‘exclusdo da progressdo de 2010”. A confusdo do periodo se intensifica ainda mais em
razao de ele ser longo.

TRT da 42 Regido/RS | 47



MANUAL DE REDACAO E PADRONIZAGAO DE TEXTOS DO TRT DA 42 REGIAO/RS

A mesma coisa acontece com os exemplos a seguir:

Hipotese em que resta sem objeto o apelo interposto pela terceira executada, tendo
em vista que a pretensao esta contemplada, porquanto ja houve determinagao no sentido
de que a recorrente € credora de créditos futuros, ja havendo inclusive liberagéo de parte

dos valores indevidamente pagos ao exequente.

Oportuno referir que o autor declarou em seu depoimento pessoal que apds o
retorno ao trabalho devido aos afastamentos previdenciarios ter sido readaptado em
funcdes diversas das suas.

A fragmentagéo “consiste em pontuar uma As formas nominais dos verbos
oracdo subordinada ou uma simples locugdo como se receDem esse ezt ettt
fosse uma frase completa” (MORENO; GUEDES, 1988, POl eseEenal fangoes

. - praprias de "nomes", isto &, de
p. 68). Como menciona o Manual de Redacédo da : A
substantivos e adjetivos. Segundo

Presidéncia da Republica, ela também decorre da Domingos Paschoal Cegalla, elas
pontuacado errada de uma frase simples. Embora seja enunciam fatos de maneira vaga,
usada como recurso estilistico na literatura, a imprecisa & impessoal.
fragmentacdo de frases deve ser evitada nos textos

oficiais, pois muitas vezes dificulta a compreensao.

2.2 Aspectos gramaticais complexos

A Gramatica Normativa, além de descrever e propor classificacbes para aspectos
naturais da lingua, também traz normas de padronizagao que, ao contrario, ndo fazem parte
do que seria sua parte “inata”.

Trata-se de regras que, na maioria das vezes, ndo tém a ver com a légica da lingua,
mas sim com normatizagdes impostas por regras gramaticais estabelecidas a partir de
vontades socioculturais, institucionais e politicas. A esses aspectos mais artificiais que nao
tém tanta ligacdo com a lingua em uso e que, portanto, ndo séo tdo faceis de serem
assimilados naturalmente, demos o nome de “complexos”.

Nesta unidade, trataremos sobre o uso do infinitivo pessoal, a utilizagao da particula

“se” e a colocagao pronominal, o uso do hifen e o paralelismo sintatico e seméantico.
Trataremos brevemente também das concordancias verbal e nominal.
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2.2.1 O uso do infinitivo pessoal
Os verbos da Lingua Portuguesa se

agrupam em trés diferentes
confugacoes, as guals seguem a
terminacdo do infinitive. Os da 1®

O infinitivo é uma das trés formas nominais
do portugués. Ele se caracteriza pela aposicao, aos

radicais das palavras, dos sufixos -ar, -er e -ir, de conjugacio sio os verbos

acordo com a conjugagao verbal a que elas terminados em "-ar’, comao

pertencem. apregoar, oficiar; registrar: Os-da 2
O infinitivo pode ser pessoal ou impessoal. Ele conjugacdo 530 os que terminam

LA “ » . . « ” (L | I
é dito “pessoal’ quando tem um sujeito e “impessoal il Lot e el ad

quando ndo o tem comparecer e tecer, Os da 3% por

sua Ve, sao aqueles terminados em
"-ir", coma argulr, aduzir, proferr,

O infinitivo “pessoal” pode se apresentar de Dos quase onze mil verbos da
forma flexionada ou nado flexionada. A forma Lingua Portuguesa, mals de dez mil
flexionada acontece quando o infinitivo ndo termina pertencern a primeira conjugacao,
nas tradicionais “-ar”, “-er” e “-ir’, mas com sufixos que Alids, diz-se que, em termos de
indicam a pessoa a que se referem. precutiidate ingHistics, Sla € que

domina. 5e algum verbo novo for
criado, ele possivelmente

E o caso de: pertencerd a primeira conjugacaa,
Pense em possivels verbos novos e
Era para tu saberes do que se tratava o vocé vers que todos terminario em
e-mail. "-ar", nunca em "-er" ou "-ir",
"Printar" e "guglar", ainda que ndo
Seria bom conhecermos as razdes antes de existam oficialmente, 5o bons

. exemplos.
julgar a causa. P

A forma nao flexionada, ao contrario, € aquela em que o infinitivo permanece

apenas com as terminagdes “-ar”, “-er” e “-ir”.
E o caso de:
Ele precisava saber das condi¢gdes em que o reclamante laborava.
Eles precisavam saber das condicdes em que o reclamante trabalhava.
No entanto, a Lingua Portuguesa apresenta inUmeras estruturas complexas que nao
apenas permitem, mas as vezes inclusive exigem concordancias especificas. E nesse caso

entra a concordancia do verbo quando ele vem seguido de outro verbo na forma
infinitiva.

O professor Adalberto Kaspary costumava referir, no inicio de suas aulas sobre
concordancia verbal, que ela muitas vezes depende da intencdo daquele que usa a lingua.
Isto &, a forma como se faz a concordancia diz muito sobre o proprio falante: se ele se inclui
ou nao na atividade verbal ou se apenas a deixa para outros.
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Ele dava um exemplo sobre cantar o hino. No
periodo “Convido todos a cantar / cantarem /
cantarmos o hino”, todas essas flexdes verbais sado
possiveis. Na primeira (cantar), ndo se sabe se quem
estda fazendo o convite cantara o hino junto com os
outros. Na segunda (cantarem), pressupde-se que
guem convida n&o cantara, uma vez que a utilizagao
do verbo na terceira pessoa do plural no infinitivo
pessoal (eles/elas) da a entender que o agente nao
estd incluido. Na terceira (cantarmos), vé-se
claramente que quem convida pretende cantar o hino
junto, em virtude da utilizagcdo do verbo na primeira
pessoa do plural: cantarmos = noés. A isso da-se o
nome de “silepse” ou “concordancia ideologica”.

Mas a maior parte dos casos de concordancia
verbal ndo é tdo simples e, no meio juridico, eles
tendem a complicacdo cada vez maior. Na linguagem
do Direito, pode-se dizer que ha basicamente trés
situacbes complexas em relagdo ao uso do infinitivo
pessoal: 1) quando se tem uma oragdo reduzida de
infinitivo; 2) quando se tem locugdes verbais e infinitivo
regido de preposi¢cdo, e 3) quando se tem oragdes
reduzidas de gerundio.

2.2.2 Oragdo reduzida de infinitivo

O erro da hipercorrecio

Hipercarrecdo é o fendmeno gue
consiste na preocupagdo excessiva
com a correcdo textual. Ela pode
levar o falante a fazer usos pouco
comuns na lingua au mesma cometer
desvios gue dizem respeitoa
substituicdo de uma forma carreta
por uma incorretd,

Ela pode ser facllimente identificada
na flexdo de pessoa em verbos
empregados no infinitivo, como
acontece nos seguintes casos:

Antes de discorrer sobre as causas do
acidente de trabalho propriomente
dito, apresentaremos alguns
conceltos fundamentals relacionados
ao gue entendemos por acidente de
trabalho, a fim de gue possamos,
com maior precisdo, abordarmos o
tema em guestdo.

Messe caso, astd equivocada a
flexao do dltimo verbo. Ele deveria
ter sido escrito em sua forma
infimitiva nao flexlonada: "abordar".

Quando se tratar de oragdes reduzidas de infinitivo, tanto se pode usar a forma
flexionada como a nao flexionada: “Intimem-se as partes para apresentarem calculos de
liquidacdo” ou “Intimem-se as partes para apresentar calculos de liquidagdo”. A primeira
alternativa tende a soar mais adequada, tendo em vista que ela deriva da oracao
desenvolvida “para que apresentem”, mas isso € mais uma questao de opgao redacional do

gue uma regra propriamente dita.

2.2.3 Locucgdes verbais e infinitivo regido de preposi¢cao

Quando se tratar de locugbes verbais caracteristicas, como aquelas que usam
verbos como “dever” e “poder” seguidos do infinitivo, entdo o ideal € que o verbo principal

permaneca na forma nao flexionada, como acontece em:

Para o acidente do trabalho em sentido amplo, podem contribuir causas
ligadas a atividade profissional.
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Em se tratando de locugdes ndo convencionais regidas pela preposicdo “a”, ha
quem admita a flexao do infinitivo e ha quem nao a aceite. Como isso n&o € pacifico, o mais
recomendavel seria aceitar ambos os casos:

O reclamante ajudava as reclamadas a superar / a superarem
suas dificuldades financeiras.

Em relacdo ao exemplo “Intimem-se as partes a dizer / a dizerem se querem
apresentar calculos”, tudo depende da intengdo de quem escreve o texto e do significado
que a ele pretende atribuir.

Mas é importante que se tenha muito cuidado com esse tipo de construgado, pois,
além de ela ser uma locucdo com muitos verbos, o verbo principal é dificil de ser
identificado e, além disso, vem apds a preposi¢ao “a”. Sendo assim, o primeiro verbo da
locugao poderia ser tanto utilizado flexionado como nao.

Agora, como tudo depende da intengao, e de qual é o verbo mais importante dessa
locucao, se ele for “querer”, entdo é ele que deve se sobressair, e, portanto, ser um dos
unicos a sofrer a flexdo, quando, entio, teriamos:

Intimem-se as partes a dizer se querem apresentar calculos.

O ideal seria evitar a utilizagao de tantos verbos para que a oracao fique o mais
clara possivel e elimine essas preocupacdes quanto a flexdo ou nao do infinitivo, ou mesmo
escrevé-la em sua forma desenvolvida:

Intimem-se as partes para que apresentem calculos.

2.2.4 Oracao reduzida de gerundio

Quando se tratar de uma oragao reduzida de gerundio, 0 mais correto é que o verbo
principal permaneca no infinitivo ndo flexionado:

Fica prejudicada a analise dos demais itens do recurso do reclamante, devendo as
partes interpor (e nao interporem) novos recursos.

2.2.5 A colocagao pronominal e o uso da particula “se”

A colocacao das palavras na frase, em portugués, na maior parte das vezes ¢é livre,
mas ela pode variar de acordo com o objetivo e o tipo de mensagem enviada e com as
circunstancias, o estilo e a cultura que envolvem os atos de comunicacédo. Na linguagem
juridica, por exemplo, nota-se uma predilegdo dos operadores pela ordem inversa da
oracao, embora esta seja mais indicada na poesia e na linguagem dita afetiva.
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Quanto a colocagdo dos pronomes
obliguos atonos, esta pode se dar de ftrés
maneiras: com o pronome antes do verbo (proclise:
“te digo”), com o pronome intercalado, em meio ao
verbo (mesdclise: “dir-te-ei”) e com o pronome apés
o verbo (énclise: “disse-te”).

A Gramatica Tradicional estabelece algumas
regras para a colocagédo pronominal, prescrevendo
quando se deve agir de uma ou outra maneira.
Contudo, é importante referir que as regras de
colocacado pronominal atualmente prescritas tomam
por base as ocorréncias fonoldgicas da lingua
portuguesa, mas elas ndo o fazem levando em
consideracao o portugués utilizado no Brasil, e sim o

Pronomes, em geral, s30 palavras
gue substituem os Nomes ou 0s
determinam, indicando a pessca do
discurso, Na Lingua Portuguesa, ha
sgfs tipos de pronomes, dentre os
quais destacamos agul 0s pronomes
pessoais do caso obliguo, os guais,
em geral, funcionam como objetos
ou complementos das oracdes.
Quanto a acentuacdo, 0s pronomes
obliguos, como 530 conhecidas,
classificam-se em tdnicos (mim, ti,
ci) e atonos (me, te, se the, hes, o,
a3, 0% , as, nos, vos).

portugués europeu. E, como os padroes fonologicos europeus sao diferentes, por uma
série de razoes, dos padroes brasileiros, as regras de colocagao pronominal muitas
vezes acabam nao fazendo sentido aos ouvidos dos falantes brasileiros e,
exatamente por isso, sdo de dificil assimilagao.

Diga-se, de antemao, que a tendéncia brasileira de colocacdo pronominal é
proclitica. Isso porque, aqui, a tendéncia é pronunciarmos as formas pronominais obliquas
de forma semitdnica, e ndo totalmente atona, ao contrario do que acontece em Portugal,
por exemplo. La, pelo fato de haver diferencas significativas de pronuncia em relagao a
vogais e semivogais, diz-se que a tendéncia é enclitica.

A colocagao pronominal esta, entado, ligada a influéncia fonética que certas
palavras exercem sobre outras para atender ao ritmo e a entoacao das frases.

A seguir, as principais regras da colocagao pronominal.

2.2.5.1 O uso da proclise
Recomenda-se o uso da proclise:

a) Quando houver, antes do verbo, palavras
atrativas, como as de sentido negativo, os
pronomes relativos, as conjuncdes
subordinativas, certos advérbios (quando
nao houver pausa apoés ele), pronomes

indefinidos e a palavra “s¢” (com o sentido
de “apenas”):

Mas atencao!

E totalmente permitide iniciar
frases com pronomes atonos na
lingua falada. Na escrita, s6 ndo se
permite por pura convengao.
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Nada o convence da inocéncia do reclamante.

A recorrente defende que os efeitos da revelia e confisséo ficta aplicadas a primeira ré
nao podem lhe alcancar.

Sustenta ter contestado que ditas compras realizadas pelo autor teriam ocorrido com a
pactuagédo da empregadora e de que a

primeira ré tenha se comprometido a pagar os valores alegados.

b) Em oracdes optativas (isto é, as que exprimem desejo, emocgdes, etc.,), quando o
sujeito estiver antes do verbo:

Deus o tenhal
Que a vida te traga apenas coisas boas!

c) Em oragbes exclamativas que iniciam por palavras ou expressbes de
exclamagao:

Como te espero!
d) Em oragdes interrogativas que iniciam por advérbios ou pronomes interrogativos:

Quantos funcionarios o serviam?
Por que lhes era facultada a utilizagdo do uniforme?

2.2.5.2 O uso da mesoclise

Somente se usa a mesadclise no futuro do presente e no futuro do pretérito, isso se
antes do verbo nao houver uma palavra atrativa (caso em que se impde o uso da proclise):

A pericia realizar-se-a nas dependéncias da reclamada.
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| Importante!

Até pouco tempo, costumava-se dizer que o uso da mesoclise era
exclusivo da lingua culta e da modalidade literaria. Tem-se notado,
contudo, que mesmo a lingua culta tem abolido a utilizacao da
mesaclise. Por isso, na fala e na escrita correntes, procure
sempre empregar a proclise no lugar, ou seja, no exemplo
acima, “A pericia se realizara nas dependéncias da reclamada”.
Nao sendo possivel, procure substituir a expressao por outra. No
exemplo, em vez de “realizar-se-a” poderia ter sido utilizado o
verbo “ocorrer”:

“A pericia ocorrera [...]".

2.2.5.3 O uso da énclise

Acontece énclise:

a) Nos periodos iniciados por verbo (mas ndo em sua forma futura):
Disse-lhe para tomar as precaugdes necessarias.

b) Em oragbes reduzidas de gerundio, quando nao houver palavra atrativa.

Importante!
Se o gerundio vier antecedido da preposi¢ao “em” ou mesmo
estiver sendo modificado por algum advérbio, entao se deve utilizar a

proclise:

Em se tratando de valores correspondentes a férias acrescidas do
terco constitucional fruidas no curso do contrato de trabalho, nao ha
duvida a respeito de sua natureza remuneratoria.
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c) Em oragdes na forma imperativa afirmativa:
Encontre-se a parte contraria e notifique-a para apresentar suas razoes.
d) Quando os pronomes 0, a, 0S, as estiverem junto ao infinitivo ndo flexionado,
precedido da preposicao “a”:

Por ser a detentora do documento, a parte foi intimada a apresenta-lo nos autos

2.2.5.4 Uso dos pronomes atonos em tempos compostos e locugoes verbais
Segundo a tradigdo gramatical, nos tempos compostos, os pronomes atonos devem
juntar-se ao verbo auxiliar, nunca ao participio. Nesse caso, a colocagdo do pronome
em relacdo ao verbo auxiliar pode utilizar tanto a préclise, quanto a énclise ou mesmo a
mesdclise, dependendo do caso, de acordo com as regras ja mencionadas:
Quanto ao uso dos EPIls, a empresa reclamada os tinha recomendado.

No tocante ao livro-ponto, a reclamante refere té-lo preenchido.

Se de fato estivesse de posse do documento, a reclamada té-lo-ia
apresentado no prazo.

Nas locugdes verbais, os pronomes podem ser usados de forma enclitica ou
proclitica, ora ligados ao verbo auxiliar, ora a forma nominal:

A parte contraria diz ndo poder se confessar como a autora dos disparos.

A parte contraria diz ndo poder confessar-se como a autora dos disparos.
(“confessar”, aqui, é a forma nominal do verbo)

a) No caso de verbo auxiliar + infinitivo, podemos ter:

A parte pretende manifestar-se / se manifestar sobre o mérito da deciséo,
oportunidade reservada a via recursal.

b) No caso de verbo auxiliar + preposicao + infinitivo, podemos ter:
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Assevera que sao respeitados os limites do artigo 59 da CLT e que nao ha de se
falar em regime irregular, em face de que a norma coletiva contempla jornada de até
12 horas.

c) No caso de verbo auxiliar +
gerundio, podemos ter:

Vossa Senhoria esta me desafiando?
Vossa Senhoria me esta desafiando?
Vossa Senhoria esta desafiando-me?

H4, ainda, casos como o seguinte, em
que existe tanto uma particula atrativa, quanto
uma pausa apos ela:

Cumpre observar que, a exemplo do
ocorrido no processo citado,
caracterizou-se a inexecucao / se
caracterizou a inexecucao.

Nesse Ultimo caso, ha dois aspectos a
considerar: a aparicdo do pronome relativo
"que" (o qual, em geral, provoca a proclise) e a
existéncia de uma "pausa" apos ele e antes do
verbo (que veio marcada pelas virgulas da
expressdo deslocada e que provocaria a
énclise). Deve-se levar em conta, entdo, esses
dois aspectos na hora de decidir.

Tanto o uso da énclise (pronome depois
do verbo, em virtude da presenga da
virgula/pausa) quanto o da proclise (pronome
antes do verbo, tendo em vista que o pronome
relativo "que", mesmo distante, tende a atrair o
pronome obliquo atono), sado permitidos e
corretos.

Sobre os Acordos Ortograficos

O Portugués j@ passou por diversos acordos
ortograficos. Eles servem para-atualizar normas
& dicionarios em termas de ortografia,

Embora o portugués brasileiro sefa uma
modalidade diferante, a linguagem @scrita acaba
sendo afetada por ele,

O Novo Acordo Ortografico data de 19940, mas
fol aprovado e ratificado pelo Brasil ¢m 2008, ¢
passou a ser utifizado e cobrado apenas em
2004,

Carlas Alberto Faraco, em sew guisd sobre o Novo
Acorndo Ortogranco, chama 2 alengao para o
fato de gue a midla costuma apresentar o
Acordo como uma unificagdo da ingus, mas que
hé, nessa manelra de abordar o assunto, um
grave equivaco. Ele continua: *0 Acordo ndo
mexe na lingua (nem poderia, jd que o lingua néo &
passivel de ser alterada por leis, decretos @
acordds) — ele apends unifica o ortografid,
Algumas pessoas - por absoluts incompreensdo
dosentido do Acordo e talver Induzidos

por textos imprecisos da imprensa — chegaram a
afirmar que a abolicdo co trema (prevista pelo
Acarde) implicaria o mudarcd da prontncio das
polavrgs (ndo dirlamos mais o u de linglice, por
exempla), 1550 ndo passa de um grosseire
equivoco: o Acordo o altera

a forma de grafar algumas palavras. A lingiia
continug g mesma."

{FARACO, Carlos Alberto. Novo Acordo
Ortografico. Disponivel em:

<httpsiidocente. ifrm.edu.brimarcelmatias Discp
linasflingua-portuguesaliingua-portuguesaoz.a
Jobservacoes-sabre-o-novo-acardo-ortografico-d
f-lingua-portuguesaiviews, Acessg em:
04.08.2025)

~

E importante lembrar que as normas relativas a colocagdo pronominal ndo
podem ser vistas como absolutas, uma vez que, como ja referido, a maneira de utilizagdo
dos pronomes atonos na fala e na escrita brasileira nem sempre coincide com a forma com
que isso é feito em Portugal. Muitas vezes, a énfase e a entonagido € que vao dizer a

“regra” a ser utilizada.
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2.2.6 O uso do hifen

A hifenizacdo € um aspecto da escrita que ndo possui correspondéncia direta na
linguagem oral, baseando-se em convenc¢des ortograficas que podem apresentar desafios
de memorizacdo. O ultimo Acordo Ortografico buscou sistematizar o uso do hifen, porém,
devido a complexidade da lingua, algumas regras ainda geram duvidas ou admitem
diferentes interpretacoes.

Para facilitar a consulta e a padronizacédo dos textos no Tribunal, apresentam-se a
seguir algumas diretrizes gerais que servem como norteadoras para o uso desse sinal
gréfico.

2.2.6.1 O emprego do hifen (-)
2.2.6.1.1 Em Palavras Compostas

Emprega-se o hifen em palavras que formam uma unidade semantica, mas
mantém autonomia fonética:

a) Substantivos compostos sem elemento de ligagao: decreto-lei, guarda-chuva,
ano-luz, desembargador-presidente.

b) Adjetivos compostos: porto-alegrense, luso-brasileiro, verde-claro.

c) Compostos com elementos "além", "aquém", "recém" e "sem": além-mar,
recém-empossado, sem-terra, aquém-fronteiras.

d) Compostos com "bem" e "mal":

e Usa-se com “bem-" quando a palavra seguinte tem vida prépria (bem-vindo,
bem-estar, bem-sucedido). Nesses casos, “bem” funciona como prefixo de
uma palavra composta.

e Usa-se com “mal-" apenas quando a palavra seguinte come¢a com vogal ou
h (mal-educado, mal-humorado). Se comegar com consoante, aglutina-se:
malfeito.

e) Encadeamentos vocabulares: Ponte Rio-Niteroi, percurso Porto Alegre-Osorio,
relagéo juiz-servidor.

Importante!

Nao se usa mais hifen em compostos que perderam a nocao de

composicao, como girassol, pontapé e madressilva. Também nao se

usa hifen (nem aglutinagao) quando as palavras “bem” e “mal” estao
I\ exercendo a funcao de advérbio.
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2.2.6.1.2 Em Formacdes por Prefixagdo (Regras Gerais)

Nas palavras formadas por prefixos (anti-, infra-, supra-, extra-, inter-, sub-, etc.), a
regra basica é a diferenciagao:

a) Com vogais iguais, separa-se. Com vogais diferentes, une-se:
e Com hifen: micro-ondas, contra-ataque, supra-auricular.
e Sem hifen: antiaéreo, autoestrada, extraoficial, agroindustrial.

b) H sempre exige hifen: anti-higiénico, sobre-humano, sub-humano.

Excecgdo: O prefixo co- aglutina-se com o segundo elemento mesmo que este inicie
por h, eliminando a letra (ex.: coherdeiro, coheranca, cohabitar).

Atencao: O prefixo co- geralmente se aglutina com o segundo elemento, mesmo
que este comece pela mesma vogal "0" (coordenar, cooperar), sem o uso do hifen.

c) Com consoantes iguais, separa-se: inter-relacéo, sub-base, super-resistente.

d) O caso do R e S: Quando o prefixo termina em vogal e a palavra seguinte comeca
com R ou S, ndo se usa hifen e dobra-se a consoante: contrarrazoes,
suprarreferido, antissocial, microrregido, infrassinado.

e) Prefixos especificos:

e Ex-, vice-, pos-, pré- e pro- (tonicos): ex-diretor, vice-corregedor,
pos-doutorado, pré-executividade.

e Co-, re-, pre- (atonos): Geralmente se aglutinam, mesmo diante de vogal
igual: coautor, coordenar, reeleger, preencher.

2.2.6.1.3 Em locugbes

De modo geral, ndo se usa mais hifen em locugcbes substantivas, adjetivas ou
adverbiais: fim de semana, sala de jantar, dia a dia, a toa, a fim de.

e [Excecbes consagradas: cor-de-rosa, mais-que-perfeito, pé-de-meia e espécies
boténicas/zooldgicas, como bem-te-vi, feijdo-vagem.

2.2.6.1.4 Designacgao de Cargos e Fungées
O uso do hifen é obrigatdrio na grafia de cargos compostos:

a) Cargos com o adjetivo "geral": diretor-geral, procurador-geral,
secretario-geral.
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b) Cargos que denotam hierarquia ou coordenacgéo: desembargador-presidente,
juiz-diretor, editor-chefe, diretor-adjunto, sécio-gerente.

c) Cargos formados por numerais: primeiro-secretario, segunda-tesoureira.

d) Postos militares e diplomaticos: tenente-coronel, primeiro-secretario
(embaixada).

Atencao!

Nao se usa hifen em nomes compostos de cargos que possuam
elemento de ligacao (preposicao): corregedor em exercicio, chefe
de gabinete, oficial de justica.

N\

2.2.7 Paralelismo sintatico e semantico

Paralelismos sintatico e semantico sdo recursos que auxiliam o(a) autor(a) a compor
o estilo textual. Conceituadas como a correspondéncia entre duas coisas ou ideias no
processo do pensamento ou a série de frases que apresentam estruturas gramaticais
idénticas, as estruturas paralelisticas apresentam o sentido de progressado entre os
elementos das frases e auxiliam na composicdo do encadeamento correto e coerente entre
as ideias. Basicamente, o paralelismo “consiste em apresentar ideias similares numa forma
gramatical idéntica” (MORENO; GUEDES, 1988, p. 74).

Ja é sabido que as ideias precisam estar dispostas em uma sequéncia ldgica,
clara e precisa e que se, por algum motivo, acontecer uma ruptura nesta sequéncia, o
discurso ficara comprometido. As estruturas paralelas contribuem para a construgéo légica
dessas sequéncias.

Elas se caracterizam pelas relagdoes de semelhanga que determinadas palavras e
expressoes apresentam entre si. Essas relagdes de similaridade podem acontecer em trés
campos:

a) no campo morfolégico, quando as palavras integram a mesma classe gramatical,

b) no campo semantico, quando ha correspondéncia de sentido, e

¢) no campo sintatico, quando a construcado de frases e oragbes se apresenta de
forma semelhante.
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2.2.7.1 Paralelismo no campo sintatico

As estruturas paralelas mais comuns e conhecidas sao as relacionadas ao campo

sintatico:

a) e, sem
Ele conseguiu transformar-se no chefe da instituicdo e no homem forte do governo.

Nao adianta dizer para o empregado tomar cuidado ao desempenhar suas fungdes
sem fornecer-lhe o devido equipamento de segurancga.

b) ndo sé... como também/ mas também
A prova oral evidencia que o reclamante nao sé exercia a fungéo no drive-in, como
era pratica na reclamada a utilizagdo da méo de obra de seus empregados em varias
atividades, ainda que n&o guardassem similaridade com o cargo contratado.
Cc) mas sim
O presente agravo regimental ndo tem como finalidade o julgamento do mérito
do mandado de seguranca, mas sim a revisdo da decisio liminar proferida no
mandado de seguranca.
d) Ou...ou
O governo ou se torna racional ou se destroi de vez.
e) Seja...... seja
O Adicional de Atividade de Distribuicdo e/ou Coleta Externa — AADC é devido a
todos os trabalhadores que exercem atividade de distribuicdo ou coleta em vias
publicas, seja para os condutores de motocicleta, seja para os que utilizam outros
veiculos ou atuam a pé.

f) tanto... quanto

A testemunha relatou que "o reclamante trabalhava aos domingos quando havia
concretagem; que havia concretagem tanto em sabados quanto em domingos.".

g) isto é, ou seja
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A validade do regime compensatério em atividade
insalubre exige o atendimento das disposi¢coes do art. 60 da
CLT, isto é, requer a autorizacido da autoridade competente I L
o R Emi citacoes diretas, € necassano
em matéria de higiene do trabalho. sempre adequar a frase que se

Impaortante!

esta escrovendo & que estd sendo
h) ora...ora citada, de maneira gue a orag3o
fique una em termas verbais,
Em seu depoimento, a reclamante afirmou que ora
prestava servigos a Fulana de Tal, ora a seu marido.

No entanto, ha outras formas paralelas que devem ser observadas na hora da
escrita de um texto, as quais nem sempre sdo tdo conhecidas ou claras como as
mencionadas acima.

Sao elas:
a) Paralelismo no uso das preposi¢coes

O paralelismo deve ser observado no uso das preposi¢des, seja com a preposi¢cao

“de”, seja com as preposi¢cdes “para” ou “a@”, e as respectivas contragdes com os artigos
utilizados:

O exequente, em contraminuta, argui o nao conhecimento do agravo de peticéao,
em relagéo ao recolhimento das custas processuais, e da revogag¢ao da
assisténcia judiciaria.

A imagem foi feita durante a cobertura de um evento contra o trabalho infantil,
realizado pelo TRT e por outras entidades no Parque da Redencéo,
em Porto Alegre.

b) Paralelismo na marcagao de género e de numero gramatical

A marcacgao de género e de niumero gramatical deve adequar-se aos nomes a que 0s
nomes, preposicdes, pronomes, etc. se referem:

Ha contraminuta, em que o exequente alega o ndo conhecimento do agravo, em
relacdo as custas processuais e a revogacgao da assisténcia judiciaria, por
auséncia de ataque aos fundamentos da decisao agravada.

c) Paralelismo no uso de pronomes demonstrativos

O paralelismo também deve ser observado no uso de pronomes demonstrativos,

como “seu”, “sua”, etc.:
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A reclamante afirma ter sido compelida a executar tarefas que atentavam contra
seu bem-estar e sua segurancga.

d) Paralelismo no uso dos tempos verbais

O uso dos tempos verbais deve apresentar estruturas paralelas. Os tempos verbais
devem estar em consonancia na oragdo. Ac¢des praticadas simultaneamente ou
sequencialmente entre si devem obedecer a mesma logica de conjugagao temporal, como
ocorre em relacéo aos verbos destacados nos exemplos a seguir:

A reclamada diz que o Acdrdao € omisso em relacao a prestagao de servigos por parte
do reclamante. Afirma que inexistiu relacao juridica entre as partes. Reforga que a
matéria esta pacificada na OJ 191 da SDI-1.

A parte formulou seus argumentos, produziu a prova documental que lhe
incumbia e trouxe testemunhas.

2.2.7.2 Paralelismo no campo semantico

Em relagdo ao campo semantico, a falta de paralelismo é mais dificil de ser
identificada. Isso acontece porque, normalmente, o autor do texto tem, em seu
subconsciente, a ideia bem clara do que quer dizer, mas, por motivos como pressa ou
dificuldades de expressdo no campo escrito, acaba omitindo expressdes ou usando termos
que nao necessariamente refletem sua intencao verdadeira. Por isso, esse € um dos graves
problemas que atingem a redacdo de um texto, uma vez que os sentidos ficam confusos,
ambiguos ou mesmo incorretos.

Veja, por outro lado, um exemplo de trecho com “problema” de paralelismo no
campo semantico, embora ja consagrado pela Literatura: “Marcela amou-me durante
quinze meses e onze contos de réis, nada menos”. (Machado de Assis, em Memobrias
Péstumas de Bras Cubas). E claro que, nesse caso, o problema é apenas aparente, pois a
estranheza da falta de paralelismo é justamente o recurso utilizado pelo narrador literario
para produzir o efeito pretendido de ironia na declaragao.

2.2.8 Ambiguidade
Ambigua ¢é toda frase ou oracdo que apresenta mais de um sentido. Como a

clareza é requisito basico de todo texto oficial, € importante prestar atencdo nas
construgdes que possam gerar equivocos de compreensao.
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A ambiguidade em um texto juridico pode gerar nulidades ou interpretacées

equivocadas de uma decisao.

A ambiguidade decorre, em geral, da dificuldade de identificar o referente de um

pronome que possui mais de um antecedente.

2.2.8.1 Pronomes Pessoais e Possessivos

A ambiguidade em relagdo a pronomes pessoais e possessivos ocorre quando nao
se sabe a quem pertence o objeto ou quem praticou a agao.

Texto ambiguo

Texto claro

O magistrado informou ao servidor que

(Quem seria removido?
O magistrado ou o servidor?)

ele seria removido para outra secretaria.

Se for o magistrado:
O magistrado informou ao servidor a sua
propria remocao para outra secretaria.

Se for o servidor:
O magistrado informou ao servidor que este
seria removido para outra secretaria.

(O pronome "este"” retoma o elemento
mais préximo, o servidor).

2.2.8.2 Pronome Relativo “que”

O uso do pronome relativo "que" pode gerar duvida quando ha dois substantivos
antecedentes. A solucio ideal € o uso de "o qual / a qual".

Texto ambiguo

Texto claro

Foi requerida a penhora da parte do
imovel em que se localiza a sede da
empresa.

(O que se localiza na sede: a parte ou o
imével inteiro?)

Referindo-se a parte:
Foi requerida a penhora da parte do imével
na qual se localiza a sede da empresa.

Referindo-se ao imével:
Foi requerida a penhora da parte do imével
no qual se localiza a sede da empresa.
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3 QUESTOES DE ESTILO APLICADAS
AO TEXTO JURIDICO

Como ja visto, muito da comunicacao utilizada no ambito juridico é investida de
expressdes dificeis e incomuns aos olhos de pessoas leigas, que nao tém formacao
juridica. Essa utilizagdo de expressdes tdo especificas € feita com a justificativa de que a
linguagem juridica tem um estilo préprio.

Segundo Fiorin (2008) citado por Medeiros, Tomasi

José Luiz Fiorin {nascido em (201 0):

Birlgui, 2m 20 de fevereiro de

1942] € um renomado professor

& linguista brasileiro e um dos estilo é o conjunto de tragos particulares que define
mdicres especialistas brasileiros desde as coisas mais banais até as altas criacbes
em Pragmatica, Semidtica e artisticas. E o conjunto de caracteristicas que
Andlise do Discurso. Atua determina a singularidade de alguma coisa, ou, em

principalmente nos seguintes
temas: enunciacao, estratégias
discursivas, procedimentos de

termos mais exatos, é um conjunto de ftragos
recorrentes do plano do conteudo ou da expresséo

constituicio do sentido do por meio dos quais se caracteriza um autor, uma
discurso & do texto, produgao época, etc. [..] E nesse sentido que se pode
dos discursos spclais verbals. entender hoje a aﬁrmaga"o de Buffon de que o

estilo é o homem. [...]

Com o pretexto de que o Direito tem um estilo préprio, e que esse estilo é técnico,
muitos utilizam a linguagem dificil e rebuscada para afirmar sua posicao ndo apenas no
discurso, mas socialmente. Afinal, a linguagem ¢é ideoldgica por natureza e, portanto, é
instrumento de poder e controle social.

Contudo, ndo se pode confundir linguagem técnica juridica com rebuscamento. A

linguagem forense é eminentemente técnica. Ela tem a funcéo de definir conceitos de forma
precisa e, por isso, € imprescindivel ao texto juridico. Nao pode, entretanto, ser prisioneira
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de expressdes rebuscadas e arcaicas que tenham o
Unico objetivo de “embelezar” o texto ou impressionar o Mikhail Mikhallovich Bakhtin

leitor, ja que isso apenas prejudica a comunicag&o. KInE R aane b il
nascide em 17 de novembro de

. 1885, em Oriol, e falecido em 7 de
E importante lembrar que o(a) leitor(a) pode ser marco de 1975, em Moseou) fol um

a parte de um processo, como O reclamante ou a filésofo e pensadar russa. Fol um
reclamada, mas também os/as proprios/as yeIERdeiio pesquisadon
servidores/as e magistrados/as da Instituicdo, que i SR
dependem dos textos de sentencgas e acordaos para inspiraram trabalhos de estudiosos
dar prosseguimento ao desempenho de suas em um numero de diferentes
fungﬁes pl]blicas. tradicoes (o marxismo, a semidtica,

0 estruturalismo, a critica refigiosa)
e em disciplinas t3o diversas como

IiNguagam numand, Seus escritos,

A grande questdo é que a linguagem juridica critica Iteraria, historia, fosofia,
quase nao se renova; ela vem da tradicdo do Direito antropologia e psicelogia.
Romano. Nos textos juridicos, n&o se tem o costume de SRR F UL SRR A A

. t I t . t , I t t "o~ ':'-Hl:lr-i:‘ ql]{?aTl'.PL'ﬁ feancas gyr:‘ra,
pe'nsar em um inter o'cu or, isto é, ele pra |camen e "nao SoiSin ot e e Al
existe" para quem julga. No entanto, é importante discurse. Ele & o lider intelectual de
lembrar que o0 nosso discurso parte, necessariamente, estudos clentlficos e filosdficas

desenvolvidos por um grupo de

do discurso de outra pessoa, e vice-versa, visto que a S L e
enunciago é dialégica, como dizia Mikhail Bakhtin. Ao~ - oor e g
usarmos uma linguagem restrita a determinados Balkhtin"

grupos, as pessoas que ndo a dominam sao

automaticamente excluidas do processo de interagao.

3.1 Principais impropriedades linguisticas na area juridica

As impropriedades ou os “vicios” da linguagem juridica sao palavras,
construgdes ou formas de expressao que vao de encontro as normas de redacgao oficial e,
as vezes, a normas gramaticais. Em vez de embelezar ou realcar a mensagem emitida,
deturpam seu significado e contribuem para a obscuridade do texto.

A seguir, estdo listadas onze das principais impropriedades encontradas nos
textos juridicos, que vao muito além da simples linguagem técnica e devem, portanto, ser
corrigidas.

3.1.1 Uso excessivo de linguagem técnica e/ou expressées com significado restrito
O uso excessivo de expressdes com significado restrito pode prejudicar a
compreensao do texto. No entanto, ha casos em que pode parecer um pouco mais dificil

encontrar uma alternativa para esse tipo de texto, em se tratando de linguagem técnica. E o
que acontece no exemplo abaixo:
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[...] Trata-se de recurso ordinario interposto por FULANA DE TAL, buscando a
modificacdo da sentengca nos seguintes pontos: adicional de insalubridade;
nulidade do regime compensatoério; e intervalo do art. 384 da CLT.

Com contrarrazées da parte adversa, os autos sao remetidos a este Tribunal e
conclusos a julgamento.

Inicialmente, este Relator, em decisao monocratica e com amparo no art. 932, V, do
CPC/2015, deu parcial provimento ao recurso ordinario da autora, diante da franca
contrariedade da sentenga ao entendimento consolidado no Colegiado, nesta Corte
Regional e no Tribunal Superior do Trabalho, no tépico de reforma.

Todavia, no julgamento do agravo regimental interposto por EMPRESA X., a 22
Turma Julgadora deste Tribunal acolheu a pretensdo da ré e determinou o
seguimento do recurso ordinario interposto pela autora, o que ora se faz.

Processo nao submetido a analise prévia do Ministério Publico do Trabalho.

E o relatério.”

No entanto, ndo é impossivel. Nos casos em que nao for completamente possivel
ajustar o texto para uma linguagem totalmente simples, sugere-se que ele seja mantido em
sua esséncia, mas que, em algum lugar do documento, se faca versées ou resumos
simplificados, destinados a leitura e efetiva compreenséao pelas partes leigas.

Veja uma tentativa de reescrita do texto em uma linguagem mais simplificada, mas
gue ainda observa o aspecto técnico:

FULANA DE TAL entrou com recurso ordinario pedindo mudancas na sentenga em
relagdo a trés pontos: adicional de insalubridade, nulidade do regime compensatério,
e intervalo do art. 384 da CLT. A parte contraria respondeu, e o processo foi
encaminhado ao Tribunal para julgamento.

Inicialmente, a deciséo individual do Desembargador-Relator no Tribunal, com base
no art. 932, V, do CPC/2015, foi de aceitar parcialmente o recurso de Fulana, por
entender que a sentenga contrariava o conjunto de decisbes do Tribunal sobre a
mesma matéria.

No entanto, ao julgar o agravo regimental (recurso) apresentado pela EMPRESA X, a
22 Turma do Tribunal aceitou o pedido da ré e decidiu que o recurso ordinario de
Fulana deveria seguir para julgamento dos outros desembargadores, o que esta
sendo feito agora.

O Ministério Publico do Trabalho n&o analisou o processo previamente.

Este é o relatério.

Veja que, na hipotese de reescrita apresentada, foram mantidas as principais
expressdes técnicas, mas alteradas todas as expressdes que eram mais relativas a um

estilo rebuscado. O texto permaneceu correto, mas mais acessivel.

Em resumo, algumas alternativas para resolver o uso excessivo de expressdes
com significado restrito que podem prejudicar a compreensao do texto séo:
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a) a utilizacao de palavras mais simples, quando isso nao comprometer a
precisao do texto;

b) a explicagdo, entre parénteses ou virgulas, do significado da expressao
utilizada, e

c) a repeticio de termos especificos, para nao causar confusao
conceitual.

Essa pratica, muitas vezes chamada de "juridiqués", ocorre pela crenca equivocada
de que a erudicdo da linguagem confere maior autoridade ou validade juridica ao
argumento. Contudo, o uso de palavras como "extirpar" em vez de "excluir", ou "objurgado”
em vez de "recorrido", apenas torna a leitura mais lenta e aumenta as chances de ma
interpretacdo, especialmente para as partes envolvidas que nao possuem formacgio
juridica.

Para corrigir essa impropriedade, adote a simplicidade como regra, sem abrir
mao do rigor técnico necessario. A sofisticagdo de um texto juridico deve advir da forca
dos seus argumentos e da precisdo dos seus conceitos, ndo da raridade das palavras
escolhidas.

Importante!

Sempre que houver um sinénimo de uso comum que transmita
' a mesma ideia técnica, prefira-o. Lembre-se: a finalidade do

texto € comunicar uma decisao ou um pedido de forma inequivoca;
o se o leitor precisa recorrer a um dicionario para entender uma
\ frase, o(a) redator(a) falhou em sua missao principal.

Substituir palavras complexas por palavras conhecidas torna o texto mais fluido e
acessivel e moderno:

Antes de finalizar o texto, releia-o perguntando-se: "Uma pessoa comum, sem
conhecimento juridico, conseguiria compreender o que esta sendo decidido aqui?".

Se a resposta for negativa, simplifique o vocabulario.

Termo Complexo Termo Simples / Moderno
O decisum ora fustigado... A decisao recorrida...
Instar o juizo... Pedir ao juiz...
Houve a perpetracao do ato. O ato foi praticado.
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Restou inidénea a prova. A prova nao é valida.

A peticdo n&o tem os requisitos
necessarios.

A peticao ¢ inepta.

3.1.2 Uso de “jargées” e expressoées utilizadas quase que exclusivamente no mundo
do Direito

Ao contrario das expressdes técnicas, as quais geralmente a pessoa operadora do
Direito ndo pode negligenciar, ha outras que, embora ndo fagam parte de um conjunto de
vocabulos especificos dessa area, sdo utilizadas quase que exclusivamente nesse meio. E
0 caso, por exemplo, de “repise-se”, “mister”, “de outra banda”, “cinge-se”, “sob a égide”,
‘eis que”, “eméritos”, “feito” (no sentido de “agado”), "logrou fazer prova", etc., que
dificilmente sdo encontradas em outros textos que nao os da area juridica. Veja alguns
exemplos:

“l...] De plano e por demasia, ressalte-se que é incontroverso que
a reclamante mantém vinculo de emprego com o Municipio reclamado,
sob a égide da CLT, e que ocupa cargo de servidora estabilizada em extingdo.”

“[...] Entende-se que deve ser deferido a reclamante o beneficio da
gratuidade da Justica, com fulcro no permissivo do § 3° do art. 790 da CLT.”

“[...] Assim, somente se tem por elidida a presungéo relativa do laudo
técnico para a ele nao ficar adstrito o Juiz quando forem trazidos subsidios
fortes e sequros, a serem examinados caso a caso, situagdo inocorrente no

presente processo.”

Algumas alternativas para resolver esse problema sao:
a) evitar o uso de jargoes e palavras que, na rotina de comunicagao,
nao se usam;
b) substituir tais termos por outros mais simples e de mais vasto
conhecimento, mesmo que isso signifique repetir palavras.

Veja, a seguir, como as frases anteriores poderiam ser escritas de outra forma,
muito mais clara e acessivel:

“‘Nao ha duvidas de que a reclamante mantém vinculo de emprego com o
Municipio, de acordo com a CLT, e ocupa um cargo em extingao de servidora

estabilizada.”

“[...] Entende-se que a reclamante tem direito a gratuidade da Justica, pois a
concessao do beneficio é autorizada pelo § 3° do art. 790 da CLT.”

“[...] Assim, para afastar a presungao relativa do laudo técnico e desobrigar o
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Juiz de adota-lo, devem ser trazidos subsidios fortes e seguros, a serem examinados
caso a caso, situagao que nédo houve no presente processo.”

3.1.3 Periodos muito longos

Para saber mais, acesse o item 2.1.3 Periodos longos e fragmentagido de
periodo deste Manual.

3.1.4 Construgao da oragcao na ordem indireta

Para saber mais, acesse o item 2.1.1 Ordem da Orag¢ao deste Manual. Além disso,

vocé pode consultar também o Manual Pratico de Linguagem Simples do TRT-RS, que
tem outro topico exclusivo sobre o assunto.

3.1.5 Uso excessivo de expressoes deslocadas, conectivos e intercalagées

E uma decorréncia da tentativa de tornar o texto erudito e caracteriza-se pelo
excesso de adjuntos, termos explicativos e/ou operadores argumentativos no meio da
oragao, sem necessidade. Veja o exemplo a seguir:

“[...] Portanto, uma vez que a sentencga determina o pagamento da multa prevista no
artigo 477, § 8°, da CLT, em valor equivalente ao da ultima remuneracao da autora,
que corresponde a maior percebida durante o contrato de trabalho, a mingua de
prova em sentido contrario, ndo ha o que prover no recurso adesivo neste ponto.”

“Assim, nao merece reforma a sentencga, desacolhendo-se, por conseguinte,
as alegacoes do recurso. Nega, pois, provimento ao recurso do reclamante, no
tocante."

Uma alternativa para resolver esse problema é observar a ordem direta da oracéo e
avaliar a necessidade do uso de conectivos e expressoes estilisticas, que a todo momento
sejam usados para demonstrar o ponto de vista adotado e justifica-lo.

Veja como o texto fica mais simples:
“A sentencga determina o pagamento da multa prevista no artigo 477, § 8°, da
CLT, no valor da ultima remuneracao da autora, que é a maior remuneragao percebida
durante o contrato de trabalho. Como n&o ha prova em sentido contrario, o recurso

adesivo nao deve ser provido neste ponto.”

“A sentenca ndo merece reforma e, portanto, nao se acolhem as alegacdes do
recurso. Nega-se provimento ao recurso do reclamante."
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3.1.6 Nao repeticdao de palavras e o uso exagerado de sinénimos

A Sinonimia e a Antonimia sdo areas da Semantica que estudam a parte
significativa do discurso e a relagao existente entre as palavras.

Algumas palavras mantém uma relacdo de significado entre si e representam
praticamente a mesma ideia. Elas sdo os chamados sinénimos.

Outras apresentam significados completamente divergentes entre si, de forma que
um se opde ao outro ou nega-lhe o significado. Sdo os chamados anténimos.

Por relagdo de significado entre si deve-se entender, por exemplo, as palavras que
possuem alguma semelhanga semantica. Contudo, semelhante nao quer dizer idéntico.
Boas expressdes para exemplificar isso sdo os verbos “dizer”, “referir’, “aludir’, etc., muito
comumente utilizados na linguagem juridica como sinbnimos. Pesquisando o significado de
cada um deles em separado, é facil notar que existem diferencas entre um e outro, ainda

qgue elas sejam sutis.

Por isso mesmo, é costume dizer que nao existe sinonimia absoluta. Isto é,
nenhuma palavra da lingua € completamente
idéntica a outra, e, exatamente por isso, deve-se ter
0 cuidado necessario na hora de empregar as Nao existe letra morta na lei,
palavras ou mesmo substitui-las por outras.
Existe uma regra basica de

Além disso, na linguagem juridica, os Hermenéutica, segundo a qual
sinénimos utilizados costumam ser sempre os mais lei ndo contém palavras initeis.
complicados e, portanto, os que mais se afastam O texto da lei, tearicamente,

deve ser.o mais precise passivel.
Por jss0 mesmo, costuma-se
entender que, se o legislador
utilizou determinada palavra em
determinado texto e contexto,
ele o fez intencionalmente, por
algum motivo muito especifica.

dos significados da palavra de origem, e a relagao
semantica entre as palavras nao fica tdo clara ou até
se perde.

Sendo assim, como um dos principais
atributos de qualquer linguagem técnica é a

precisdo, deve-se sempre empregar termos Cabe aos operadores do Direito
idénticos para ideias idénticas. Veja um exemplo: compreenderem e aplicarem a
lei da forma comao foi escrita.
“[...] Assim, diante dos depoimentos Por isso, das palavras, escolha
colhidos em Juizo, entendo ter sido demonstrado sempre as mais simples, claras e
ao Juizo que ao contrario do que proclama a precisas e, se for necessario, nao
autora, os registros de horario contemplam a tenha medo de repeti-as. Seu
efetiva jornada de trabalho cumprida pelo texto ficard muito mais claro
trabalhador, motivo pelo qual ndo se acolhe a acessivel.

impugnacao da reclamante sob esse enfoque.”
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Note que as trés palavras salientadas — autora, trabalhador e reclamante — parecem
ser a mesma pessoa. No entanto, textualmente isso nao fica claro, e, exatamente por isso,
em trechos longos, a repeticdo de palavras precisa ser feita, de maneira que se evite a
imprecisao textual.

Na duvida, siga sempre as seguintes regras:

a) Os termos devem ser idénticos quando expressam a mesma ideia;

b) Em trechos longos, a repeticdo de palavras deve ser feita, de maneira que se
evite a imprecisao textual;

c¢) Palavras muito complicadas e de pouco alcance devem ser substituidas por
outras mais simples que guardem com ela a mesma relagao semantica,
ressalvadas aquelas estritamente técnicas, como é o caso de “mandado de
seguranga”, por exemplo.

Utilizando essas dicas, veja como o texto anterior fica mais compreensivel:

“[...] Assim, diante dos depoimentos colhidos em Juizo, entendo ter sido
demonstrado ao Juizo que ao contrario do que proclama a reclamante, os
registros de horario contemplam a efetiva jornada de trabalho cumprida por ela,
motivo pelo qual n&o se acolhe a impugnacao da
reclamante sob esse enfoque.”

Para encontrar sinénimos juridicos simples, clique AQUI e acesse a ferramenta
de Inteligéncia Atrtificial criada pela Divisdo de Acesso a Justica do TRT-RS para este fim.

3.1.7 Incorre¢ées gramaticais e impropriedades vocabulares

Sao “deslizes” relativos a norma culta padrao, em termos ortograficos, sintaticos ou
mesmo semanticos, que possam comprometer o sentido do texto. Veja alguns exemplos:

“[...] Denota-se que os presentes embargos buscam, claramente,
0 reexame do mérito.”

Onde esta o deslize? No uso do verbo denotar. Aqui ocorre uma impropriedade
vocabular. Denotar tem o sentido de significar, indicar ou ser sinal de algo (ex: "sua fala
denota cansaco"). No contexto juridico, quando se quer dizer que algo ficou provado,
evidenciado ou demonstrado nos autos, o correto é utilizar depreende-se, infere-se,
constata-se ou extrai-se.

“[...] Assim, fica imprestavel a tese da defesa e o0 alegado banco de horas e a
jornada informada na inicial pela recorrente deve prevalecer para todos os fins.”
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Onde estao os deslizes? Na impropriedade de registro (ou o “tom”), isto &, no uso
do adjetivo "imprestavel". O termo imprestavel é considerado informal e excessivamente
agressivo para a redacgao juridica. Para manter a sobriedade e o rigor técnico, prefira
termos como insubsistente, inconsistente, improcedente ou sem amparo.

Algumas alternativas para resolver esses problemas séo:

a) Consultar um dicionario para davidas pontuais e antes de utilizar qualquer
palavra cujo sentido nao seja claro, sobre o qual nao se tenha certeza, ou que
possa causar ambiguidade (escolha sempre a palavra mais simples e
conhecida);

b) Refletir se o texto esta compreensivel para outras pessoas que nao sejam
da area do Direito;

c) Sempre que possivel, usar uma forma alternativa cujo sentido e uso sejam
inequivocos.

Utilizando essas dicas, veja como os textos anteriores ficam mais compreensiveis:

“[...] Percebe-se que os presentes embargos buscam,
claramente, o reexame do mérito.”

“[...] Assim, ficam afastados a tese da defesa e o alegado banco de horas e a jornada
informada na inicial pela recorrente deve prevalecer para todos os fins .”

3.1.8 Periodos confusos e fragmentados

Geralmente, periodos confusos e fragmentados sdo uma decorréncia de periodos
longos, em que sdo utilizados sinais de pontuagdo, e construidos na ordem indireta. A
supressao de expressoes e a utilizagdo de conceitos vagos ou imprecisos contribuem para
eles. Veja o seguinte exemplo:

“[...] Refere que, a luz do art. 5°, I, da Constituicdo e da repercussao geral da
discussao reconhecida pelo C. Supremo Tribunal Federal, cuja decis&o foi
proferida pelo Ministro Marco Aurélio, referindo-se a legalidade de declarar o
vinculo direto por, supostamente, restar caracterizada a terceirizagao da
atividade-fim.”

Note que, em uma leitura superficial, o periodo acima até parece fazer sentido para

uma pessoa que esteja familiarizada com o assunto. No entanto, em uma leitura atenta, é
facil perceber que, textualmente, ele € um periodo “quebrado”. Isto é, se lido com as
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devidas pausas indicadas pelas virgulas, ao final, percebe-se que, em relagdo ao primeiro
verbo “referir”, falta um argumento (refere o qué?). Isso é facil de notar se forem retiradas
todas as intercalagdes utilizadas, quando, entdo, o trecho “refere que” fica sem
complemento e sentido. A isso se da o nome de periodo fragmentado.

Algumas alternativas para resolver esse problema sio:

a) Utilizar a ordem direta;

b) Reforcar o uso dos sinais de pontuacao;

¢) Reler sempre o trecho e verificar se esta claro e nao dubio;

d) Retirar trechos desnecessarios;

e) Tentar reescrevé-lo utilizando as diretrizes da linguagem simples.

Utilizando essas dicas, € possivel evitar que periodos fragmentados acontecam.
Com isso, a possibilidade de embargos também. :

3.1.9 Uso de latinismos

Um bom exemplo do estilo juridico de escrever € o uso excessivo de palavras em
Latim. Had quem diga que, como o Direito deriva do Direito Romano, e muitos principios
utilizados na argumentacdo juridica vém do Latim, a lingua latina seria necessaria para
expressar as ideias e fundamentar as decisdes. No entanto, o Latim é uma “lingua morta”,
isto €, um idioma que ndo possui mais falantes nativos, embora possua gramatica e
vocabularios conhecidos e registrados em documentos escritos.

Ainda assim, sé tem acesso ao Latim quem o estudou em algum momento de sua
vida escolar ou académica. Como essa é uma parcela muito restrita da populagao, ndo ha
real necessidade de utilizar o Latim em textos juridicos, quando ndo acompanhada de
explicagao que justifique seu uso ou que esclareca a populagao o significado.

Exemplos:

Atualmente, entretanto, 0 mercado de profissionais juridicos, ao menos no Rio
Grande do Sul, oportuniza a escolha de inumeros advogados especializados na
defesa dos interesses do empregado, tendo o instituto do jus postulandi (direito de
entrar com uma agao na Justica sem advogado) caido em desuso nas Unidades
Judiciarias deste Ente da Federacao.

Assim como as palavras “réu” e “autor” derivam do latim reus e auctor,
respectivamente, e ninguém as usa dessa maneira, recomenda-se que o ajuste seja feito
em relagdo a outras que podem ser substituidas, como € o caso de “decisum”, por exemplo,
que pode ser substituida por seu equivalente “decisao”.
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Importante!

Sempre que possivel, evite o uso de expressées em Latim.

No lugar das expressdes latinas mais comuns, utilize os termos
correspondentes em lingua portuguesa, conforme lista a seguir.

Nao sendo possivel dispensar a expressdo latina por ser imprescindivel a
fundamentacdo da decisdo, sugere-se que, pelo menos, ela venha acompanhada de um
“isto &” que explique seu significado e permita ao/a leitor/a leigo/a compreendé-la.

No caso de serem usadas expressdes em Latim, estas devem seguir sempre o
formato italico, por serem estrangeirismos.

3.1.9.1 Termos em latim mais utilizados na Justica do Trabalho

Em latim Em portugués Em latim Em portugués
A contrario sensu Em sentido contrario In natura Ao natural, de acordo
com a natureza
Apods exame das
A posteriori consequenC|a§ de lim In verbis Textualmente
fato, de uma situacao,
de uma proposigao;
A priori Antes de qualquer In vigilando Em vigiar (diz-se da
exame culpa)
De quem, do qual Lit.: sem ouvir a outra
(procedéncia); Juiz ou parte. Diz-se das
tribunal de instancia medidas liminares
A quo inferior de onde Inaudita altera parte que podem ser
procede O processo; concedidas pelo juiz
termo inicial de um sem audiéncia prévia
prazo da parte demandada
Ab initio Desde o comego Intercessio Oposicao
Ab ovo Desde o inicio Interdictum Decisao provisoria
Ad causam Para a causa Interlocutio Deciséao interlocutdria
. E id a0 a
Ad cautelam Por cautela Intuitu personae m consideracao a
pessoa
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Em latim Em portugués Em latim Em portugués
Ad hoc Para |sto,. pa.ra este Ipsis litteris ou verbis Literalmente
caso ou finalidade
Para o foro em geral.
Ad iudicia Diz-se da procuragdo. | Ipso facto Pelo mesmo fato
Opoe-se a ad negotia
Juiz ou Tribunal de
instancia superior para
onde se encaminha o , Presuncao relativa
Ad quem i Juris tantum o
processo; termo final (somente de direito)
da contagem de um
prazo; v. supra: a quo
Ad referendum Para a.preC|agao Jus Direito
posterior
Animus Animo, intengdo, Jus postulandi Direito de postular
vontade
Apud Junto de; citado por Lato sensu Em sentido lato ou
amplo
t tos. . .
Apud acta JL.m © aos autos ~ Loco citato No lugar citado
Diz-se da procuragao
Incidéncia duas vezes Feitas as
Bis in idem sobre a mesma coisa. | Mutatis mutandis modificacdes
Diz-se da bitributagao necessarias
Cabeca;
personalidade; em
dcnica legislati . . ~ .
Caput tecnica legisiativa, Novatio legis Novagao da lei

significa a parte geral
de um dispositivo ou
artigo

Causa mortis Causa da morte Onus probandi Onus de provar

Citra petita Aquém do pedido Per capita Por cabega

Data venia com 9 devido . Post factum Depois do fato
respeito, com licenga

De cujus Morto, falecido Post mortem Depois da morte

Decisum Deciséo, decisorio Prima facie A primeira vista

Erga omnes Contra todos Pro labore Pelo trabalho

Error in vigilando Erro na vigilancia (falta Pro rata Em proporc¢éo (diz-se

de vigilancia)

das custas)
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Em latim Em portugués Em latim Em portugués
Et alii E outros Quaestio facti Questéao de fato
Em decorréncia da
Ex causa causa. D|z_-se.das Quaestio iuris Questao de direito
custas na justica
gratuita
A partir de agora, que
Ex nunc nao retroage. Oposto Quantum Quantia
a ex tunc, v. infra
Ex officio De oficio Ratio legis Razéao da lei
Que retroage, a partir .
~ o . Reforma para pior
Ex tunc de entdo. Oposto a ex | Reformatio in pejus
(sentenga)
nunc, v. supra
Exceptio Excegao Res Coisa(s), Bem (bens)
Exempli gratia Por exemplo Res aliena Coisa alheia
Fumus boni iuris .“maga do bom Res ipsa A prépria coisa
direito
que tenhas o corpo
ireit . . .
Habeas corpus (direito do a.cusado de Res petita Coisa pedida
aguardar o julgamento
em liberdade)
Conhegas, ou tenhas
os dados. Garantia
destinada a assegurar
o conhecimento e a
Habeas data .ret|f|caga? de . Sensu lato Em sentido amplo,
informacgdes relativas lato
a pessoa do
postulante, mantidas
em registros de
natureza publica.
Honoris causa Para I?t.anra, titulo Sic Assim
honorifico
Ibidem No mesmo lugar Sine die Sem data
Id est Isto é Statu quo No estado em que se
encontra
Idem © mesmo ou a mesma Stricto sensu Em sentido estrito

coisa

In abstracto

Em abstrato (diz-se da
culpa levissima)

Sub examine

Sob exame
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Em latim Em portugués Em latim Em portugués
In albis Em branco Sub judice Sob julgamento
In casu No caso Sui generis Especial
Em duvida (deve-se
In dubio pro misero decidir) a favor do Supra Acima
operario
In eligendo Em escolher (diz-se Tabula rasa Tabua rasa
da culpa)
In initio litis No inicio da lide Ultra petita Além do pedido
Vacéncia da lei
(tempo que medeia
In loco No préprio local Vacatio legis entre a publicagao da

lei e
sua entrada em
vigor).

In memoriam

Em memoria

Vocatio in ius

Chamamento a juizo

Infra

Abaixo

Ultra partes

Além das partes

Fonte: Adaptado de HORACIO, Ivan Horacio. Dicionario Juridico Referenciado. Sao Paulo: Primeira
Impressao, 2006. Apud GOIAS. Ministério Publico do Estado de Goias. Manual de Redagdo do

Ministério Publico do Estado de Goias: redacgéao oficial, redag¢édo profissional, gramatica. Elaboragao:
Paulo Ricardo Gontijo Loyola. Goiania: ESMP/GO, 2006.

TRT da 42 Regido/RS | 77




MANUAL DE REDACAO E PADRONIZAGAO DE TEXTOS DO TRT DA 42 REGIAO/RS

3.1.10 Uso de palavras abstratas e termos vagos

O uso excessivo de termos abstratos e substantivos derivados de verbos
(nominalizagao) € uma das impropriedades mais comuns na redagao juridica. Isso ocorre
quando a pessoa redatora prioriza utilizar conceitos genéricos no lugar de agdes factuais,
muitas vezes na tentativa de conferir um tom mais solene ao texto.

Palavras como "razoavel", "adequado" ou expressbes como "a realizacdo da
anotac&do" criam lacunas de interpretacdo e tornam a leitura cansativa, pois obrigam o
cérebro a transformar substantivos estaticos em a¢des dindmicas para compreender o que
realmente aconteceu ou o que deve ser feito.

Para corrigir essa falha, vocé pode substituir tudo que é abstrato por agdes
concretas, e isso acontece quando se prioriza o uso de verbos em lugar de substantivar
as agoes.

Em vez de escrever:
Determino a anotagao da CTPS.
prefira escrever:

Determino que a empresa anote a Carteira de Trabalho.
O verbo é o motor da frase. Ele atribui responsabilidade direta e clareza ao
comando. Além disso, deve-se evitar adjetivos vagos: em vez de alegar um "afraso

excessivo", indique o "atraso de 45 dias".

A precisao técnica exige que a palavra sirva como um espelho da realidade,
eliminando ambiguidades que possam prejudicar a celeridade processual.

Para saber mais sobre este assunto, acesse o Manual Pratico de Linguagem
Simples do TRT-RS.

3.1.11 Informacgdes fora de hierarquia

A desordem na hierarquia das informagdes ocorre quando a pessoa que redigiu o
texto apresenta as justificativas, provas ou causas antes da conclusao principal. Essa
estrutura, muito comum no estilo literario, é prejudicial ao texto juridico, pois obriga a
pessoa que lé a percorrer uma série de condigcbes sem saber a que resultado elas
conduzem.

Quando os fundamentos vém antes da afirmacgao principal, o raciocinio fica denso e
exige maior esforco cognitivo para ser processado, o que compromete a clareza e a
agilidade da leitura.
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Para corrigir essa impropriedade, recomenda-se adotar o modelo de piramide
invertida: inicie pela conclusdo ou pela informagdo mais importante e, em seguida,
apresente os dados acessorios e as explicagoes.

Ao colocar a ideia principal no inicio da frase ou do paragrafo, vocé prepara o
terreno para que os detalhes que virdo a seguir fagam sentido imediato. Essa técnica de
redacao direta garante que o comando judicial ou a tese defensiva sejam compreendidos
logo no primeiro contato com o texto.

Veja alguns exemplos:

Informacao Invertida
(Causa antes da Conclusao)

Informacgao Hierarquizada
(Conclusao antes da Causa)

Sendo invalidos os cartbes-ponto e tendo a O autor tem razao sobre as horas

testemunha confirmado a jornada, o autor
tem razao sobre as horas extras.

extras, pois os cartdes-ponto séo invalidos
e a testemunha confirmou a jornada.

Considerando a auséncia de provas € 0
decurso do prazo, julgo extinto o processo.

Julgo extinto o processo, considerando a
auséncia de provas e o decurso do prazo.

Por ndo haver nexo causal entre o dano e a
conduta, o pedido de indenizacéo deve ser
indeferido."

O pedido de indenizacao deve ser
indeferido, visto que nao ha nexo causal
entre o dano e a conduta.

Uma forma simples de hierarquizar € comegar o periodo com o sujeito e o verbo
principal da oracao (quem faz o qué). Deixe as conjungdes subordinativas (como "visto

que", " considerando que") para a segunda metade da frase.

embora",
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4 A REDAGCAO OFICIAL

“Ao contrario da Gramatica Tradicional, que afirma que existe apenas uma
forma certa de dizer as coisas, a Linguistica demonstra que todas as
formas de expressao verbal tém organizagdo gramatical, seguem regras e
tém uma légica linguistica perfeitamente demonstravel.”

Marcos Bagno, 2007

Redacgao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicagdes em geral. Ela deve se caracterizar pela impessoalidade, pelo uso de nivel
culto de linguagem, pela clareza, pela concisao, pela formalidade e pela uniformidade.
Esses atributos decorrem da prépria Constituicao Federal de 1988, que dispde, no art. 37:

A administragdo publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia [...].

Ja que a publicidade, a impessoalidade e a eficiéncia sao principios fundamentais
de toda a Administragdo Publica, elas devem igualmente nortear a elaboragédo dos atos e
comunicagbes oficiais. Afinal, textos impessoais, claros, concisos, coerentes, uniformes e
que vao direto ao ponto contribuem muito para a eficiéncia dos atos publicos.

Nas comunicacdes oficiais, ha sempre um Unico comunicador (o Servigco Publico), e
o receptor dessas comunicag¢des ou € o préprio Servigo Publico (no caso de expedientes
dirigidos por um 6rgao a outro) — ou o conjunto dos(as) cidadaos(as) ou das instituicbes
tratado de forma homogénea (o publico: advogados[as], peritos[as], testemunhas, a prépria
parte, magistrados/as, servidores/as).
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4.1 A linguagem dos atos e das comunicagoes oficiais

As comunicagdes que saem dos 6rgaos publicos em geral devem ser
compreendidas por todo(a) cidadao(a) brasileiro(a), e, para que esse objetivo seja atingido,
deve-se evitar 0 uso de uma linguagem restrita a determinados grupos, pois isso dificulta a
compreensao dos textos.

E necessario disseminar a produgdo de comunicacdes claras, objetivas e inclusivas
que permitam que os cidadaos e cidadas tenham facil acesso, entendam e consigam utilizar
as informagdes produzidas pelos érgaos do Poder Judiciario, e a isso se propde este
Manual.

Conforme refere a Recomendacao CNJ n° 144/2023, considerando a linguagem
como meio para a redugao das desigualdades sociais (ODS 10, da Agenda 2030 da ONU)
e para a promogao da transparéncia, da participacao, do controle social e do acesso aos
servicos publicos, pode-se dizer que o texto da redacdo oficial deve estar acima das
diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regionais, dos “modismos vocabulares”, das
peculiaridades linguisticas, dos jargdes burocraticos, daquela linguagem rebuscada que
ninguém entende e dos quase “contorcionismos sintaticos”, como bem assinalou a 22

edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.

Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabulario préprio de determinada
area, como € o caso da area juridica, sdo de dificil entendimento por quem nao esta
familiarizado com eles. Um exemplo disso sdo os constantes relatos recebidos nas
Ouvidorias dos Tribunais e, atualmente, nas pesquisas sobre a percepc¢ao dos usuarios
sobre o Poder Judiciario brasileiro.

No TRT da 42 Regido, sédo recebidas quantidades expressivas de pedidos de
informagdes a cada ano. Em 2016, ultimo ano antes da publicacdo da primeira edicao deste
Manual, por exemplo, 52,25% do total das manifesta¢des recebidas na Ouvidoria disseram
respeito, em regra, a angustia das pessoas interessadas nos processos, a qual, na maior
parte dos casos, decorre da falta de esclarecimento sobre o trAmite do processo e da
linguagem utilizada em seus andamentos. De la para ca, permanecem os registros de
pedido de informac&o acerca dos andamentos processuais, por incompreensao das partes.

Dessa forma, vé-se que a clareza e a concisdo devem ser os atributos basicos do
texto publico. Além delas, a informatividade parece ser uma caracteristica igualmente
importante e, para ela, concorre a objetividade.
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4.2 Caracteristicas da redacao oficial

Ainda que a formalidade e o uso do padrao culto da lingua sejam atributos dos
textos publicos, a segunda edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica
esclarecia que, “de nenhuma forma, o uso do padrdo culto implica emprego de linguagem
rebuscada, nhem dos contorcionismos sintaticos e figuras de linguagem préprios da lingua
literaria”.

Por isso, estao esmiugadas a seguir as principais caracteristicas da Redagéao Oficial,
com dicas sobre como alcanga-las.

4.2.1 Simplicidade

Texto simples é aquele que comunica aquilo a que se propde sem maiores rodeios
ou utilizac&o de palavras e expressdes de alcance restrito.

Para redigir um texto simples:

a) Opte pelas palavras mais simples (conhecidas) em vez das mais complicadas.
Se houver duas palavras relativamente simples, opte pela que pareca ser de maior
alcance da populacgao leiga;

b) Va direto ao ponto, sem rodeios ou explicagées desnecessarias, e opte pela
ordem direta das frases e oragdes (sujeito, verbo, complemento);

c) Se necessario fundamentar, utilize um argumento ou no maximo dois, os quais
sejam claros o suficiente para tecer sua tese. Poupe o leitor de repeti¢cdes
desnecessarias;

d) Leia o texto apods redigi-lo e veja se ele ndo esta confuso. Se estiver, refaga o
trecho de que ndo gostou.

4.2.2 Objetividade e precisao

Objetividade e precisdo andam juntas. Textos sem floreios, que vao direto ao ponto,
costumam ser objetivos, diretos e praticos e, consequentemente, mais precisos. Texto
preciso € aquele que observa com rigor expressoes técnicas e € certeiro em suas
definicdes e explicacdes.

Para redigir um texto objetivo e preciso:

a) Va direto ao ponto: Evite alongar-se demais em explicacdes;

b) Priorize o essencial: Pense sempre: “0 que eu preciso informar?” e informe!
Procure fazer isso logo no inicio do texto;

c) Mantenha a terminologia: Evite utilizar sinbnimos em demasia para expressdes
que tenham carater técnico, para evitar a confusao textual.
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4.2.3 Concisao

Concisao é a arte de transmitir o maximo de conteido com o minimo de palavras,
eliminando excessos que nao acrescentam valor a compreensao do Direito. Um texto
conciso ndo é necessariamente curto, mas sim livre de excessos linguisticos: cada termo

utilizado deve ter uma funcgao especifica.

Na redacéo juridica, a falta de concisdo costuma camuflar a inseguranga da pessoa
autora do texto ou a falta de clareza sobre a tese defendida, resultando em pecas
repetitivas que tornam a prestacao jurisdicional mais lenta.

Para redigir um texto conciso, o foco deve estar na densidade da informacgao:

Va direto ao ponto: Substitua rodeios e expressdes de apoio (como "cumpre
salientar que", "é oportuno dizer que") pela informagao propriamente dita.

Domine o assunto antes de escrever: O excesso de palavras muitas vezes tenta
compensar o desconhecimento técnico. Quanto mais vocé estuda o tema, mais facil
se torna explica-lo de forma sintética e segura. O pensamento conciso é resultado
de muita reflexao.

Pratique o corte impiedoso: Na revisdo, encare o texto com olhar critico. Exclua
adjetivos desnecessarios, adverbios redundantes e repeticbes de ideias que ja
ficaram claras. Se uma frase pode ser removida sem alterar o sentido do pedido ou

da decisao, ela deve ser cortada.

A seguir, veja como a aplicagdo da concisado transforma um paragrafo "inflado" em

um comando direto:

Texto Prolixo

Texto Conciso

Vem o reclamante, por meio de seu advogado,
mui respeitosamente, perante a presencga de
Vossa Exceléncia, informar que n&o possui mais
interesse no prosseguimento do feito.

O reclamante informa que ndo tem
mais interesse em prosseguir com a
agao.

Diante de todos os fatos acima narrados e
amplamente expostos, resta claro e evidente que
a reclamada agiu com culpa.

Os fatos demonstram a culpa da
reclamada.

E necessario fazer a observacéo de que o prazo
ja se findou.

O prazo terminou.
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Sempre separe um tempo para revisar seu texto apds redigi-lo. E na releitura que
muitas vezes se percebem eventuais redundancias ou repeticoes supérfluas de ideias.

4.2.4 Clareza

A clareza é a transparéncia que permite a compreensao do texto logo na primeira
leitura. Um texto juridico que demanda multiplas revisdes para ser entendido falha em sua
missao comunicativa. Como destaca o Manual de Redag¢ao da Presidéncia da Republica,
a transparéncia € um requisito do proprio Estado de Direito: é inaceitavel que um ato
normativo ou um documento oficial ndo seja compreendido pelas pessoas. A clareza
decorre da concisdo e da organizacao légica, garantindo que o direito seja acessivel a
todos.

Para redigir um texto claro, observe as seguintes diretrizes:

e Evite a ambiguidade: Procure ndo dizer "X" querendo dizer "Y"; a linguagem deve
ser direta e precisa.

e Seja completo, mas breve: Evite textos excessivamente longos, mas certifique-se
de que a pessoa destinataria tenha todas as informacdes necessarias (como dia e
horario em um convite, ou nimero do processo e prazo em uma intimagao).

e Hierarquize as informagodes: Coloque o que é mais importante primeiro. Em uma
decisdo, o resultado deve ser nitido; em um convite, a data e o local precedem
detalhes como o traje, por exemplo.

e Utilize a ordem direta: Prefira frases curtas e bem estruturadas (sujeito + verbo +
complemento), evitando interpelagdes excessivas que interrompem o raciocinio.

e Aposte na simplicidade: Utilize palavras em seu sentido comum, reservando
termos complexos apenas para situagdes estritamente

técnicas.
Linsguiiipnm Srdilan
Para saber mais sobre clareza, precisao e concisao, os
trés pilares da linguagem simples, consulte o Manual Pratico de

Linguagem Simples do TRT-RS, que tem tépico exclusivo
sobre o assunto.

Manual Pratico de

Linguagem Simple

do TRT-RS

4.2.4.1 O papel das conjungoes na clareza

o 15 i

As conjungbes funcionam como "pontes" que ligam as
ideias. Elas indicam ao leitor ou a leitora se vocé estd somando
um argumento, opondo-se a ele ou concluindo um raciocinio. Sem elas, o texto torna-se
uma lista de frases soltas.
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Veja:

O réu nao apresentou defesa. Os prazos foram respeitados. A revelia deve ser
decretada.

Note que o texto esta escrito com frases soltas, sem conectivos. Ele fica
truncado, cortado, sem fluidez e sem ritmo.

Agora veja como usar conjungdes com moderagdo muda a fluidez:

O réu nao apresentou defesa, embora os prazos tenham sido respeitados.
Portanto, a revelia deve ser decretada.

As conjungdes (embora, portanto, contudo, visto que) explicitam a relagao logica
entre os fatos, guiando o leitor pelo raciocinio sem que ele precise "adivinhar" a conexao.

Dica:

Se vocé ler uma frase e sentir que ela "perdeu o félego" ou que o ponto
principal ficou escondido no final, reescreva-a na ordem direta.

A clareza ¢, acima de tudo, respeito ao tempo de quem lé.

AN

4.2.5 Coeséao

E o que garante a harmonia entre as oragdes e frases de um texto. Textos coesos
apresentam uma boa interligacao entre as ideias.

Para um texto coeso:
a) Transcreva suas ideias em uma ordem légica;

b) Abuse das palavras de transigcao (preposi¢des, conjungdes, alguns
advérbios e locugbes adverbiais), pois sdo muito Uteis para deixar
clara uma posicao a respeito do tema, contestar outras, reforcar a
sua. Elas servem também como elementos de coesao textual, pois
unem as oragdes e os termos que os compdem para deixa-los em
concordancia um com o outro e fazerem sentido entre si.
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4.2.6 Formalidade

E a caracteristica do texto que observa as regras da linguagem escrita e atenta para
0 uso mais adequado possivel de estruturas como pronomes de tratamento, estruturas
sintaticas, regras de ortografia, formas de tratamento, etc. A formalidade e a padronizacéo
possibilitam a imprescindivel uniformidade dos textos oficiais.

Para um texto formal:

a) Evite jargoées burocraticos e regionalismos ou palavras restritas ao mundo da
fala ou de circulacéo restrita;

b) Procure restringir o uso de abreviaturas, principalmente as comumente
utilizadas na linguagem da internet;

c) Evite expressoes que demonstrem afeto ou cordialidade;

d) Sempre que houver duvida quanto ao significado de qualquer palavra, consulte um
dicionario;

e) Para duvidas a respeito de normas sintaticas ou questdes ortograficas, consulte
manuais e compéndios gramaticais.

4.2.7 Impessoalidade

A impessoalidade evita a duplicidade de interpretacées que poderia decorrer de um
tratamento pessoal ou particular do texto: embora um determinado documento seja, por
exemplo, um expediente assinado pelo chefe de determinada sec¢do que, casualmente, é
seu amigo, é sempre em nome do Servigo Publico que é feita a comunicacgao.

Para um texto impessoal:

a) Seja neutro. Nao importa se o destinatario da mensagem é seu conhecido:
direcione-se a ele com a devida formalidade e o devido afastamento.

b) Evite expressdes como “Com meus mais sinceros protestos de aprego”, “Grandes
abracgos”, “Fraternalmente”, etc.;

¢) Utilize corretamente os pronomes de tratamento, sem exageros.
4.2.8 Uniformidade
E a caracteristica do texto que ndo apresenta conflito de ideias, de formas de escrita
ou mesmo de formatagao. Ela garante a homogeneidade do texto. Para redigir um texto

uniforme e homogéneo:

a) Tenha cuidado para que as ideias expressadas no texto ndo sejam conflitantes;
b) Procure observar um padrao no uso dos tempos verbais;
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c) Tenha cuidado na hora de fazer citagdes, de maneira que seu linguajar ndo se

afaste demais da linguagem do texto citado;

d) Cuide com a formatacdo do documento. Ela é a primeira coisa que o destinatario

percebera antes de Ié-lo. Um texto bem formatado ja passa uma boa impressao
logo de inicio.

4.3 Pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento s&o utilizados como alternativas aos pronomes
pessoais (eu, tu, ele, nds, vés, eles) em linguagens técnicas e formais. Apesar de usados
para indicar o interlocutor (ou seja, a segunda pessoa do discurso), os pronomes de
tratamento devem ser conjugados com verbos na terceira pessoa.

Vossa Exceléncia sabe do que se trata o oficio em questao?

A utilizac&do dos diversos tipos de pronomes de tratamento existentes deve observar
o contexto, a profissdo ou o nivel de autoridade do interlocutor.

Entre os principais, destacam-se:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

Vocé: Utilizado em comunicagbes mais informais. Em alguns lugares do Brasil,
“vocé” é considerado um substituto para o pronome pessoal “tu”.

Senhor / Senhora (Sr. / Sr?): Utilizado com pessoas desconhecidas ou quando
ha um nivel maior de formalidade na relacéo entre os interlocutores.

Vossa Senhoria (V.S.?): Usado para autoridades em geral, em tratamentos
mais formais que dispensem o uso de pronomes especificos e em tratamentos
cerimoniosos.

Vossa Exceléncia (V. Ex.?): Usado para as autoridades do Poder Judiciario. A
partir do Decreto n° 9.758/2019, a forma “Exceléncia”’ foi proibida para a
comunicagdao com agentes publicos da administracdo publica federal. Junto a
ela, também ficam vedadas: Vossa Senhoria; Vossa Magnificéncia; Doutor;
ilustre ou ilustrissimo; digno ou dignissimo; e respeitavel.

Vossa Magnificéncia (V. Mag.?): Utilizado para reitores de universidades.
Vossa Santidade: Utilizado exclusivamente para o Papa.

Vossa Reverendissima (V. Rev.?): Utilizado para sacerdotes em geral.
Vossa Eminéncia: (V. Em.?): Utilizado para Cardeais.
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4.3.1 O uso de “ilustrissimo”

Além dos pronomes de tratamento ja citados,
no meio juridico € comum ainda a utilizacdo das
expressdes ‘“ilustrissimo” e “dignissimo”. No entanto,
desde 1991, com a primeira publicacdo do Manual de
Redacado da Presidéncia da Republica, a expressao
“ilustrissimo” (“Il.”) foi oficialmente abolida.

Na mesma ocasido, aboliu-se também o uso
de “dignissimo” (“DD.”). O argumento para a
abolicdo foi de que a dignidade é pressuposto para
que se ocupe qualquer cargo publico, sendo
desnecessaria, por isso, sua evocagao.

Atualmente, portanto, fica dispensado o
emprego do superlativo “ilustrissimo” para
autoridades que sao tratadas por Vossa Senhoria e
para particulares. Nesse caso, é mais do que
suficiente o simples uso do pronome de
tratamento “Senhor(a)”, o qual confere a desejada
formalidade as comunicagdes oficiais quando nao for
obrigatério o uso dos pronomes de tratamento
especificos.

4.3.2 A forma de tratamento “exceléncia”

0O uso da forma “"doutor™

E importante ter em mente que
“douter’’ ndo € forma de
tratamento, e sim titulo
acadeémico. Assim, evite usar a
expressao indiscriminadamente
nos textos escritos. Como regra
geral, ela deye ser empregada, na
forma ecscrita, apenas em
comunicaches dirigidas a pessoas
que tenham o grau de doutor por
terem de fato concluido curso de
pos-graduacao stricto sensu de
doutorado.

Todavia, & costume designar por
“douter” ou “doutora” oz
bacharéis e bacharelas em Direlto,
tendo em vista uma antiga e nao
revogada Lei do Império, de 11 de
agosto de 1827, a qual sugerea
utilizacdo do “'grau de Doutor™
para bacharéis e bacharelas em
Direlto, guardadas algumas
especificidades. Contudo, essa
interprétacao é controversa, O
importante e lembrar que, embora
na escrita nem sempre ela seja
acefta, na fala seu usondo pareca
causar maiores discussoes.

A forma de tratamento “exceléncia” é a que mais causa duvidas em se tratando de
redacao oficial em 6rgaos do Poder Judiciario. Ela deve ser empregada para as seguintes
autoridades:

4.3.2.1 No Poder Legislativo

Presidente do Congresso Nacional; Presidente da Céamara; Vice-Presidente da
Camara; Membros da Camara dos Deputados; Membros do Senado Federal; Presidente e
Membros do Tribunal de Contas da Unido e dos Tribunais de Contas Estaduais; Presidente
e Membros das Assembleias Legislativas Estaduais; Presidentes das Camaras Municipais.
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4.3.2.2 No Poder Judiciario

Presidente do Supremo Tribunal Federal; Membros do Supremo Tribunal Federal;
Presidente e Membros do Superior Tribunal de Justi¢a; Presidente e Membros do Tribunal
Superior Militar; Presidente e Membros do Tribunal Superior Eleitoral; Presidente e
Membros do Tribunal Superior do Trabalho; Presidente e Membros dos Tribunais de
Justica; Presidente e Membros do Tribunais Regionais Federais; Presidente e Membros dos
Tribunais Regionais Eleitorais; Presidentes e Membros dos Tribunais Regionais do
Trabalho; Juizes; Desembargadores; Auditores da Justica Militar.

4.3.2.3 Poder Executivo Federal

Uma informagao interessante é o Decreto n°® 9.758/2019, que dispde sobre a
forma de tratamento e de enderegamento nas comunicagées com agentes publicos
da administracao publica federal e que lista como o unico pronome de tratamento a ser
utiizado na comunicacdo com agentes publicos federais a palavra “senhor(a)”,
independentemente do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da fungéo ou da ocasiéo.

Além disso, o decreto proibe, na comunicacido com agentes publicos federais, o uso
das seguintes formas de tratamento, ainda que abreviadas: | - Vossa Exceléncia ou
Excelentissimo; Il - Vossa Senhoria; lll - Vossa Magnificéncia; IV - doutor; V - ilustre ou
ilustrissimo; VI - digno ou dignissimo; e VII - respeitavel.

O decreto menciona também que: “O agente publico federal que exigir o uso dos
pronomes de tratamento de que trata o caput , mediante invocacdo de normas
especiais referentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo.”

No entanto, o texto do decreto n&do se aplica, como ele préprio menciona, as
comunicagdes entre agentes publicos da administragdo publica federal e agentes publicos
do Poder Judiciario, do Poder Legislativo, do Tribunal de Contas, da Defensoria Publica, do
Ministério Publico ou de outros entes federativos, na hipétese de exigéncia de tratamento
especial pela outra parte, com base em norma aplicavel ao 6rgdo, a entidade ou aos
ocupantes dos cargos.

Na pratica, isso significa que o decreto nao se aplica ao Judiciario (e aos outros
poderes) sempre que a outra parte exigir o tratamento especial com base em suas proprias
leis. E uma forma de o Poder Executivo Federal ndo tentar impor as regras de simplificacdo
para os outros Poderes da Republica, mantendo a harmonia institucional.
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4.4 Maiusculas e minusculas e abreviagoes dos pronomes de tratamento

Quanto aos pronomes de tratamento como “senhor”, “senhora”, “Vossa Senhoria”,
etc., € usual empregar letras minusculas quando se utilizar a forma por extenso e a inicial
maiuscula nas formas abreviadas.

Exemplos:
A Sra. Diretora participou da solenidade.
A senhora diretora participou da solenidade.
Louvaram S. Exas.
Louvaram suas exceléncias.

Muitos textos jornalisticos adotam somente as formas minusculas em virtude de
seguirem manuais de redacao especificos. Nas reparticbes publicas, contudo, a praxe tem
sido empregar as mailsculas em ambas as situacdes, principalmente quando se tratar de
autoridades tratadas por “exceléncia”:

V. Exa. recebeu o oficio.
Vossa Exceléncia foi convidada a participar da solenidade.
Enviamos a V. Sa. o boletim estatistico.
Comunicamos o ocorrido a Vossa Senhoria.

E importante lembrar que ndo ha regra determinando a obrigatoriedade da utilizagdo
das formas abreviadas ou por extenso. O mais importante € que, uma vez que se tenha
escolhido uma ou outra forma, esta seja usada até o final do texto, para fins de
padronizagao.

Importante!
As formas de tratamento a serem usadas nas comunicacoes dirigidas
a magistrados(as) de 128 e 23 graus na Justica do Trabalho foram

uniformizadas pela Resolucao CSJT n® 104/2012 da seguinte forma:

“Juiz(iza) do Trabalho Substituto(a)”;
“Juiz(iza) Titular de Vara do Trabalho”; e
“Desembargador(a) do Trabalho”.
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4.5 Fechos das comunicagoées oficiais

Antigamente, o0os modelos para finalizagdo
utilizados nas comunicagbes eram regulados pela Portaria
n° 1 do Ministro de Estado da Justica (BRASIL, 1937), a
qual, apos mais de meio século de vigéncia, acabou sendo
revogada.

Essa portaria apresentava mais de 15 fechos
diferentes para as comunicagbées oficiais, de acordo com o
tipo de documento que se fazia (se correspondéncia,
aviso, despachos, oficios, cartas, etc.).

Veja alguns exemplos das “férmulas de cortesia no
fécho [sic]” veiculadas pela Portaria:

Apresento (ou reitero) a Vossa Senhoria minha
consideracéo.

Aproveito a oportunidade para apresentar (ou
renovar) a Vossa Exceléncia os protestos do meu
profundo respeito.

Aproveito a oportunidade para apresentar (ou
renovar) a Vossa Exceléncia os protestos do meu
respeitoso aprego.

Aproveito a oportunidade para apresentar (ou
renovar) a Vossa Exceléncia os protestos da minha
alta estima e mais distinta consideracao.

O uso da forma "cordialmenta"

A expressao “cordialmente’ nao
deve ser utilizada nas
comunicagoes oficiais.

Diz-se gue o tratamento cordlal €
caracteristico das relagdes
pessoals, nao das impessoais,
como deve ser o tratamento
pablica.

Alias, cordial vem de “cordiale”,
do latim, e significa “relativa ou
pertencente ao coracan’’;
“afetuoso, afdvel", e isso seria
impraticavel em nosso meio.
Afinal, o servico publico deve
tratar de forma atenciosa os
pedidos, nic de forma cordial,
afetuosa. Porisso, o fecho
“cordialmente” deve ser evitadp e
substituldo por "atenciosamente”
ou “respeltosamente”, conforme
Q Caso.

Embora essas expressbes sejam bastante familiares e ainda utilizadas em larga
escala nas comunicagcdes emanadas do Poder Judiciario, o Manual de Redacgido da
Presidéncia da Republica estabelece o emprego de somente dois fechos para todas as

modalidades de comunicacao oficial.

Assim:

a) Para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica, utilize

RESPEITOSAMENTE;

b) Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior, utilize

ATENCIOSAMENTE.
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A ideia é enxugar os fechos, deixa-los simples, claros, diretos e, o mais importante,
impessoais.

Mas atengdo: Ficam excluidas dessa formula as comunicagdes dirigidas a
autoridades estrangeiras, que atendem a rito e tradigao préprios.

4.5.1 Abreviagao dos fechos das comunica¢cées

Embora ndo seja indicado abreviar os fechos das comunicagdes (que ja sao tao
pequenos), a expressao “atenciosamente” € comumente abreviada como “Att.”, o que esta
incorreto.

“Att.” € uma abreviacdo de “Attention”, do inglés, expressdo usada, entre outros, no
sentido de “a atencao de”, “aos cuidados de” (o nosso “A/C”), que pouco tem a ver com o
sentido que se quer de fato dar a “Atenciosamente”.

Nesse caso, a abreviatura correta de “Atenciosamente” seria “At.te.”, com “e” ao
final, seguida de ponto, conforme o Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP).

Importante!
Somente use abreviaturas para fechos caso isso va poupar muito o
trabalho. Afinal, as formas completas ficam muito mais claras e

\ elegantes.

4.6 Identificacao do signatario

Quanto a identificagéo do signatario, todas as comunicagdes oficiais (exceto aquelas
assinadas pelo Presidente da Republica) devem trazer o nome e o cargo da autoridade que
as expede logo abaixo do local da assinatura. Assim, a forma da identificacdo de quem
assina o documento deve ser a seguinte:

(espaco para assinatura)
NOME
Presidente do TRT da 4% Regido

(espaco para assinatura)

NOME
Diretora de Secretaria
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Para evitar equivocos, o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica
recomenda que nao se deixe a assinatura em pagina isolada do resto do expediente. O
ideal é transferir para essa pagina pelo menos a ultima frase anterior ao fecho.

4.6.1 Assinatura em documentos produzidos digitalmente

Nos documentos produzidos digitalmente, a assinatura de proprio punho deixa de
existir, mas os dados do assinante permanecem e devem seguir a mesma ordem descrita
acima (nome e cargo), excluido o espago para assinatura. No lugar dele, é interessante
constar a expressao “documento assinado digitalmente”:

Documento assinado digitalmente
NOME DO ASSINANTE
Presidente do TRT da 4?2 Regido

4.7 Tipos de documentos oficiais, suas caracteristicas e utilizagao

A seguir, estao listados e descritos os principais documentos oficiais produzidos pelo

TRT da 4% Regido. Na pagina da Gestdo Documental. no site do TRT-RS, estdo disponiveis
os modelos de documentos e as recomendagdes para sua formatacdo. E possivel fazer o
download dos modelos, para utilizagao imediata.

Ainda, é possivel consultar os atos normativos expedidos pelo Tribunal pelo portal
da Instituicao na internet: https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/pesquisa-atos .

Ir para o conteido | Irpara o menu | Irparaabusca | Ir para o rodapé Acessibiidade @ + c ) Acessarestrito | Login
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Institucional | Servigos | Noticias | Jurisprudéncia | Transparéncia | Legislacé Ouvidoria Contato
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Todas as palavras

e
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palavras

Sem as palavras
Trecho(s) Exato(s)
Tipo Todos os tipos v
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4.7.1 Apostila

E o documento que inclui, altera ou atualiza informagdes contidas no
documento original. Segundo o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, o
apostilamento é a averbacao, feita abaixo dos textos ou no verso de decretos e portarias
pessoais (decretos e portarias pessoas / atos de pessoal), para que seja corrigida
flagrante inexatidao material do texto original (erro na grafia de nomes préprios, lapso
na especificacdo de datas, etc.), desde que essa corregdo n&do venha a alterar a substancia
do ato ja publicado.

Exemplos mais comuns de apostilamento: alteragdes cadastrais em contratos;
atualizagbes na denominagao de cargos/funcdes publicas em decorréncia de alteracdo da
estrutura regimental do 6rgao.

Ela deve ter a seguinte estrutura:

a) titulo, com a palavra “APOSTILA” escrita em letra maiuscula, com alinhamento
centralizado;

b) texto, do qual deve constar a correcao que estd sendo feita e a referéncia ao ato
original;

c) local e data, por extenso;

d) identificagdo do signatario, logo abaixo da assinatura;

e) data da publicagdo, numero da apostila e referéncia ao numero do expediente
administrativo, se for o caso, que lhe deu origem.

No original do ato normativo, préximo a apostila, devera ser mencionada a data de
publicacado da apostila no boletim de servigo ou no boletim interno.

Sao proibidas publicagdes de apostilas no DOU que nao afetem a substancia dos
atos singulares de carater pessoal (art. 35 da Portaria IN/CC/PR n° 1/2024).

4.7.2 Ata

E o registro escrito claro, sucinto e preciso no qual se relata o que ocorreu em uma
reunido, sessdo, assembleia, convencdo, congresso. Apds aprovada, ela assume a
condi¢cao de documento oficial.

O registro dos fatos deve ser feito com a maxima fidelidade. Na forma como
concebida pela Redagdo Oficial, deve ser escrita de forma corrida, sem paragrafos ou
espacos em branco no decorrer do texto. Tradicionalmente, as atas nao podiam ter
paragrafos, rasuras ou espagos em branco, e 0s numeros deviam ser escritos por extenso
Isso costumava ser feito (e ainda costuma, em muitos casos), para evitar que alguém
adulterasse o documento ou adicionasse informacgdes falsas posteriormente. No entanto, é
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comum encontrarmos modelos modernos de ata cujas informagdes sdo apresentadas em
formato de tépicos, para facilitar a leitura.

A ata deve ser composta pelos seguintes elementos:

cabecalho

abertura (data e local)

referéncia as pessoas presentes ao encontro
desenvolvimento do texto

fechamento

O texto deve iniciar pela abertura, com descricdo da data em que ocorreu a reuniao
(dia, més, ano e hora), seguida pelo local onde ela foi realizada, a ordem da pauta, os
nomes das pessoas presentes e a designacdo de seus respectivos cargos. Apds, o
desenvolvimento deve trazer a descricdo dos fatos, na ordem em que ocorreram.
Preferencialmente, a transcricdo dos acontecimentos deve ser escrita tanto no tempo tempo
passado (pretérito perfeito do indicativo), por se tratar de eventos ja finalizados.

No fechamento da ata, recomenda-se que conste um pode constar a expressao
“Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido”, seguida do horario de término:
“Reunido encerrada as 11h02min”. A ata deve ser assinada pela pessoa que a redigiu ou
por quem presidiu a reunido, e aprovada pela assembleia ou encaminhada a quem de
direito para validagéo.

O titulo da ata geralmente é feito de maneira bastante simples. Ele conta com o
nome “Ata” seguido do nome da reunido ou do evento sobre o qual se trata:

ATA DA TERCEIRA REUNIAO INSTITUCIONAL ENTRE OS(AS)
DESEMBARGADORES(AS) DO TRT DA 42 REGIAO

A numeracgao da ata é facultativa.

Clique AQUI para os modelos de documentos recomendados
pela Coordenadoria de Documentacao.

Nesse caso, o0 modelo moderno traz, em forma de tépicos, os elementos principais
tratados na reunido, com destaques e marcagoes. Essa sistematica vai ao encontro do
que prevé o Pacto Nacional do Judiciario pela Linguagem Simples, uma vez que concatena
as informagdes de forma visualmente mais simples e legivel.
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4.7.3 Avisos, comunicados e notas oficiais

Aviso, em sentido estrito, € o ato pelo qual uma unidade comunica matéria de
interesse do publico interno ou externo. Diz-se que o aviso e o oficio sdo modalidades de
comunicagao praticamente idénticas. Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos
oficiais pelos 6rgdos da Administracdo Publica entre si e, no caso do oficio, também com
particulares. No TRT da 42 Regido, essa modalidade de correspondéncia praticamente nao
€ mais utilizada.

E necessario, contudo, fazer referéncia aos avisos em sentido mais amplo, por meio
dos quais o Tribunal comunica assuntos rotineiros de interesse dos publicos interno e
externo. Entram nessa categoria os comunicados e as notas oficiais postados em redes
sociais e na pagina do Tribunal na internet, os avisos e cartazes disponibilizados em
elevadores e locais de circulagdo do publico, as telas de inicio dos computadores, entre
outros que contenham informagdes Uteis e/ou necessarias ao bom funcionamento da
Instituicdo e relacionamento com o publico.

Para os comunicados e as notas oficiais, inclusive as de esclarecimento, publicados
pela Administragcdo do Tribunal nos meios de comunicacdo informatizados, podem ser
seguidos padrbes previamente estabelecidos e aprovados pela Secretaria de Comunicagao
Social em conjunto com as autoridades responsaveis pela publicacdo dos textos, inclusive
em relacdo a sua composigao visual.

Para demais avisos, comunicados e notas de utilidade publica que devam ser
vinculados em locais de circulagdo como murais e elevadores, no caso de inexisténcia de
campanhas especificas de comunicagdo em que sejam utilizados documentos com
identidade visual propria, deve-se, preferencialmente, seguir o modelo disponibilizado no
Capitulo 6 deste Manual, observando-se a clareza das informagdes e o padrao
recomendado.

Cligue AQUI para acessar
o modelo de aviso padrao do Tribunal

Sempre que precisar fixar algum aviso em elevadores, paredes ou portas, utilize
este modelo.

4.7.4 Edital

E o instrumento pelo qual a Administragdo torna publicas as condicdes para a
realizagdo de determinados atos ou eventos de iniciativa sua, como, por exemplo, abertura
de certames, disponibilizacdo de cronogramas, notificagbes, contratos, licitagBes,
comunicacdes oficiais, etc.
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De acordo com a respectiva finalidade, os editais recebem denominacéo propria.
Todos eles, contudo, devem ser de facil acesso ao publico interessado. Por isso, sua
publicagdo em diarios oficiais é obrigatéria. Podem também ser afixados em lugares
publicos ou anunciados pela imprensa oficial, geralmente em jornais de grande circulagao,
para conhecimento geral ou de interessados.

A numeragao dos editais é facultativa, ficando a critério da autoridade expedidora.
Na pagina da Gestdo Documental. no site do TRT-RS, estdo disponiveis os modelos

de documentos e as recomendacdes para sua formatacdo. E possivel fazer o download dos
modelos, para utilizagdo imediata.

4.7.5 Oficio

E a comunicagdo expedida para tratar de assunto de ordem administrativa ou
predominantemente oficial, seja para informar sobre um determinado assunto, seja para
solicitar informagdes. O chamado “padrao oficio” é a diagramagdo comumente adotada com
o fim de unificar as correspondéncias desse tipo.

O oficio deve conter, necessariamente, as seguintes partes:

a) nome e numero do documento;

b) local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita;

c) destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicacao;
d) assunto (resumo do teor do documento);

e) texto;

f) fecho;

g) identificagdo do signatario.

A numeracgao dos oficios deve ser sequencial, separada por unidade (setor) e por
exercicio (ano). Nao se costumam publicar oficios em diarios oficiais.

E importante que, no rodapé dos oficios, constem as informagdes de contato do
signatario ou da autoridade que expede o documento, de maneira a facilitar a resposta,
caso seja esperada.

Se for necessaria a expedicao de um mesmo oficio (com conteudo idéntico), a mais
de um destinatario, podera ser confeccionado oficio-circular. O oficio-circular, contudo, deve
ter a mesma numeragdo (numero de controle), independentemente do numero de
destinatarios.

O campo “assunto” deve trazer uma ideia geral do que trata o documento, de forma
sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte maneira:
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a) Titulo: a palavra “Assunto” deve anteceder a frase que define o conteido do
documento, seguida de dois-pontos;

b) Descrigao do assunto: A frase que descreve o conteudo do documento deve ser
escrita com inicial maiuscula, 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) Pontuagao: De acordo com o Manual de Presidéncia da Republica, coloca-se
ponto-final depois do assunto; e

e) Alinhamento: A margem esquerda da pagina.

Exemplos:

Assunto: Encaminhamento do Relatorio de Gestao do TRT-RS.
Assunto: Aquisicao de computadores.

Para oficios produzidos e assinados digitalmente, ver o item 4.6.1 Assinatura em
documentos produzidos digitalmente deste Manual.

Na pagina da Gestao Documental, no site do TRT-RS, estao disponiveis os modelos
de documentos e as recomendagdes para sua formatacéo. E possivel fazer o download dos
modelos, para utilizacdo imediata.

4.7.6 Portaria

E um ato do(a) Presidente, do(a) Corregedor(a) Regional, dos(as) Juizes(izas) do
Trabalho ou do(a) Diretor(a)-Geral, agindo em sua competéncia, para instruir assuntos
relativos a administracdo de pessoal (admissdo, exoneragdo, elogio, puni¢do, etc.), a
instituicdo e composicao de grupos, comités e comissdes, a tramitagdo de documentos, a
instituicdo de politicas, ou, ainda, a situagdes referentes ao funcionamento de unidades
administrativas e judiciarias, entre outros assuntos.

A numeracao de portarias deve se dar de forma sequencial, por exercicio (ano),
recomegando a cada ano. Dependendo de seu conteudo, a portaria deve ou nao ser
publicada em meios de comunicacao oficial, como é o caso do Diario Eletrénico da Justica
do Trabalho (DEJT).

As portarias da Presidéncia do TRT da 42 Regiao de maior relevancia e as
elaboradas em conjunto com a Corregedoria Regional estdo disponibilizadas na pagina do
Tribunal na internet, na aba “Consultas” > “Atos normativos” > Portarias”:

98 | TRT da 42 RegiZo/RS



MANUAL DE REDACAO E PADRONIZACAO DE TEXTOS DO TRT DA 42 REGIAO/RS

00060

TRT da 42 Regido (RS) [Pesquisar =
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Institucional | Servigos | Noticias | Jurisprudéncia Transparéncia Legislagdo | Ouvidoria | Contato

Portarias

Portarias da Corregedoria Regional

Portarias da Presidéncia e Portarias Conjuntas

Portarias de Designactes - CEJUSCs-JT/TRT4

Portarias de Direcdo de Foros, Portarias de Varas do Trabalho e Portarias de CEJUSCs-JT
Portarias de Greve

4.7.6.1 Portarias republicadas (texto compilado)

E comum, no ambito do TRT da 42 Regido, a publicacdo de portarias que tenham
por objetivo alterar disposi¢cdes de portarias ja existentes, as quais sdo entdo republicadas
com as alteragdes promovidas pela portaria mais recente.

Nessas portarias, devem constar, além das informagdes necessarias a qualquer
portaria, artigos especificos que indiquem as alteragbes que devem ser promovidas e a
ordem de republicacao da portaria inicial, como pode ser observado no exemplo abaixo:

Art. _ © Alterar os Anexos | e Il da Portaria n° 4.975/2012, que passam a
vigorar, respectivamente, com a redagao dada pelos Anexos | e Il da presente
Portaria.

Art. _ ° Republique-se a Portaria n° 4.975/2012, com as alteracdes ora
promovidas.

Art. __ ° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

No caso de republicagdo de portarias, é praxe produzir e disponibilizar para
consulta um texto denominado “texto compilado”, em que os trechos modificados aparecem
ja com a nova redagao, para maior clareza do conteudo.

Nesse caso, devem constar, abaixo do titulo da portaria, a expressao

“Republicagdo”, entre parénteses, bem como o texto “(Texto compilado com as alteragbes
promovidas pela Portaria n° /ano)”, em cor azul:
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4% REGIAO

PORTARIA GP.TRT4 N° 8.305, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2015.
(Republicacdo)

(Texto compilado com as alteragdes promovidas pelas Portarias GP.TRT4 n°s
4.651/2016, 1.676/2017, 1.767/2023, 621/2024, 4.343/2024 e 1.942/2026)

Institui e uniformiza os procedimentos gerais
de segurancga institucional relativos ao controle
de acesso e transito de pessoas, materiais e
veiculos, bem como ao acesso de pessoas em
situacdo de rua e de pessoas portando arma
de fogo ou objetos perigosos nas
dependéncias da Justica do Trabalho da 4°
Regido. (alterada pela Portaria GP.TRT4 n°
621/2024)

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4* REGIAO, no
uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

Havendo anexos alterados, a indicagcdo de que foram modificados também deve
constar por meio da expressao “(Alterado pela Portaria n° /ano)’, também em cor azul:

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAQ

ANEXO |

(Alterado pela Portaria n® 7.530/2016)

MANUAL DE GESTAO DO PORTFOLIO DE PROJETOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E
COMUNICACOES (para acessar, clique agui)

4.8.6.2 Portarias que revogam atos anteriores

Por fim, portarias que revogam atos anteriores devem conter texto que indique
expressamente o objeto da revogagédo, como acontece no seguinte exemplo:

Art. 3° Revogar a Portaria n® 5.621/2024 e as demais disposi¢des em contrario.
Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
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4.7.7 Provimento

E o ato do(a) Presidente do Tribunal, do(a) Corregedor(a) Regional ou em conjunto
das duas pessoas exercentes dos cargos, que normatiza procedimentos relativos a servigos
judiciarios, a acdes institucionais e nacionais e a juizos de primeira e segunda instancias.

Sua numeragao deve ser sequencial, por exercicio (ano). A publicagdo no DEJT é
obrigatéria.

Documento importante no ambito do TRT4 é a Consolidagao dos Provimentos da
Corregedoria Regional, que compila as diversas orientacées da Corregedoria Regional do
TRT da 42 Regido, anteriormente esparsas em mais de vinte provimentos expedidos.

O download da Consolidagdo pode ser feito na pagina do Tribunal da internet, na
aba “Consultas” > Atos Normativos”, ou no seguinte link:

https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/consolidacao-provimentos-corregedoria .

4.7.8 Recomendacgéao

E o ato préprio do/a Presidente ou do/a Corregedor/a Regional, destinado em geral
ao publico interno. Ela informa sobre situagao especifica ou sobre determinagao de 6rgao
superior ou orienta sobre a execucao de procedimentos no &mbito de sua competéncia.

Embora nao tenha carater de obrigatoriedade, é importante que a recomendagéao
seja observada.

Sua numeracao deve ser sequencial, por exercicio (ano).

Em termos de formatacdo, devem ser seguidas as mesmas orientagdes, normas e
técnicas da redacao legislativa.

4.7.9 Regulamento Geral

E o documento que estabelece e descreve a estrutura organizacional do Tribunal
Regional do Trabalho da 42 Regiao e fixa os macroprocessos e as atribuicbes de cada
unidade judiciaria e administrativa que o compéem.

Publicado em 2023, o Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 42
Regido esta disponivel para consulta na pagina do Tribunal da internet, no menu
“Consultas”: https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/requlamento-geral .

4.7.10 Relatorios
Relatorio € o registro escrito ordenado e minucioso das atividades e/ou dos

principais fatos ocorridos durante um curso, uma reunido, um ano, etc., em que se descreve
e opina sobre a maneira como aconteceram.
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Geralmente, deve conter os dados relativos ao dia e ao horario em que ocorrido o
evento que Ihe deu origem, a descricdo das atividades, que pode ser ilustrada por graficos,
tabelas, imagens e tudo quanto o mais servir para elucidar o conteudo do momento/ocasiao
relatados, bem como uma breve conclusdo a respeito do assunto e das experiéncias,
conforme o caso.

Até 2017, o TRT4 publicava o Relatério Anual de Atividades, conforme inciso
XXVII do artigo 39 do Regimento Interno do Tribunal da época.

No entanto, a Instrugdo Normativa n° 84/2020, do Tribunal de Contas da Uniéo,
determinou ajustes na estrutura basica geral do processo de prestagdo de contas, com o
objetivo de torna-lo mais conciso, efetivo, eficiente e de facil compreensao a quem |é.

Com isso, a prestagao de contas do Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido é
feita por meio da elaboracdo de Relatério de Gestdao na forma de relato integrado, com
layout visual agradavel e informagdes mais sucintas.

Os antigos relatérios anuais podem ser encontrados no seguinte link:

Os Relatérios de Gestao estao disponiveis no site do Tribunal.

4.7.11 Resolug¢ao Administrativa

E o registro de deliberagdo do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, assinado pelo/a
Secretario/a do Tribunal Pleno e Orgdo Especial.

Sua numeragdo €& sequencial, por exercicio (ano). A publicacdo no DEJT é
obrigatdria. As Resolugcées Administrativas publicadas pelo Tribunal estao disponiveis para
consulta na pagina do Tribunal, na internet, no menu “Consultas” > “Atos Normativos”:
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/resolucoes-administrativas .

4.7.12 E-mail: O novo memorando

Antigamente, era costume das reparticbes publicas e privadas a utilizacdo do
memorando, que nada mais é do que a forma de comunicacdo eminentemente interna
utilizada entre as unidades administrativas de um mesmo 6rgéo, de niveis hierarquicos
iguais ou distintos.

Atualmente, contudo, mensagens eletronicas dos mais variados tipos tém
substituido essa forma de comunicagcdo, como é o caso, por exemplo, de mensagens de
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e-mail, bate-papos e, até mesmo, mensagens de texto enviadas por dispositivos moveis
como celulares e tablets, as quais parecem, de certa forma, suprir necessidades de
comunicagao mais imediatas que nao exijam tanta formalidade.

No ambito do TRT4, no entanto, a forma que mais se tem usado para comunicagao
entre setores do proprio Tribunal, principalmente entre as areas administrativas, sdo as
mensagens eletrbnicas (e-mails), as quais podem ser consideradas os “novos
memorandos”.

Ciente dessa tendéncia de transformacdo na comunicagdo corporativa, a
Administracdo do Tribunal definiu, ja em 2015, por meio do Provimento Conjunto n°
04/2015, da Presidéncia e da Corregedoria Regional, a obrigatoriedade de utilizagdo do
meio eletrbnico para o envio de requerimentos e comunicagdes internas na Justica do
Trabalho da 42 Regido, ressalvados os casos em que a lei prescrever forma diversa e os
requerimentos que exigirem a juntada de documentos originais para instrui-los.

Segundo o Provimento, inclusive, é obrigagcao funcional dos gestores a verificacdo
diaria da caixa postal institucional da unidade e obrigagdo funcional dos magistrados e
servidores a verificagao diaria de sua caixa postal institucional pessoal.

4.7.12.1 Orientagcdes e recomendacgdes para a redagcao e formatagcao de mensagens
e-mail

a) Campo PARA

Campo de preenchimento obrigatério, € onde deve constar o enderego de e-mail do
destinatario principal da mensagem.

b) Campo CC:

“CC” é uma abreviagdo de "Carbon Copy", que, em portugués, significa "copia
carbono", mais usualmente traduzida para "com copia". A expressao “CC” é usada no envio
de uma mensagem de e-mail quando o usuario pretende dar a conhecer o conteudo da
mensagem a outros destinatarios além do destinatario principal, que, geralmente, consta no
campo “Para”.

Os enderecos colocados no campo "CC" ficam visiveis para todos os destinatarios,

0 que ja nao acontece quando o endereco de e-mail do destinatario consta no campo
“CCO”. E um campo de preenchimento opcional.
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c) Campo CCO:

"CCO" é a abreviatura em portugués para "com copia oculta". Ela deriva do inglés
"BCC", isto €&, "blind carbon copy", que significa, em uma tradugao interpretativa, “cépia
carbono oculta”.

O campo “CCO” tem a mesma fungcdo que o campo "CC", com uma diferenca
importante: quando se coloca um enderego de e-mail no campo "BCC", somente o
remetente sabe que uma copia da mensagem foi enviada para esse enderec¢o de e-mail; os
enderegos do campo “BCC” ficam ocultos dos demais destinatarios.

Diz-se que o uso do campo "BCC" é recomendavel quando se envia a mesma
mensagem de e-mail para multiplos destinatarios, para preservar sua privacidade, ja que,
dessa forma, seus enderecos de e-mail ndo ficam visiveis a todos os outros. E um campo
de preenchimento opcional.

d) Campo ASSUNTO:

Campo de preenchimento obrigatdrio, deve conter o maximo de detalhamento
possivel. E o0 que se escreve no campo “assunto” que a pessoa destinataria da mensagem
lera antes mesmo de seu teor e que identificara a mensagem dentro da caixa de correio
eletrénico. Por isso, quanto mais bem descrito estiver o assunto, mais facil sera a
localizacao e a identificagao da mensagem pela pessoa destinataria.

Sendo assim, recomenda-se que, em vez de “Of. 987", escreva-se: “Oficio TRT4
GP n° 987/2000 - Solicita esclarecimentos sobre a elaboracdo de mensagens de
e-mail pelos setores do Tribunal’.

Ainda, se a mensagem nao fizer referéncia a qualquer documento numerado, como
um oficio, por exemplo, basta identificar, logo no inicio do campo, qual o principal assunto
que esta sendo tratado ou sobre o qual a mensagem faz referéncia. Por exemplo, em uma
mensagem que fale sobre o Plano Estratégico do Tribunal, pode-se comegar o assunto da
mensagem com “Plano Estratégico”, inserir dois pontos ou travessao, e entdo descrever
mais detalhadamente o restante: “Plano Estratégico: Reunido para tratar da adequag¢ao
das estratégias do TRT4 segundo as metas do CNJ — Dia 4/07, as 15h”. Esse tipo de
estratégia funciona como um “marcador’” na mensagem e é muito Util na organizacao das
caixas de e-mail pessoais e institucionais.

Frisa-se que, no caso de agendamento de reunibes, sempre se pode colocar o

nome, a data e o horario da reunido no campo “Assunto”, de maneira a facilitar a
localizacdo dessa informacao na caixa de mensagens pela pessoa destinataria.
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e Vocativo Atencao!
O vocativo deve ser seguido por uma

Toda mensagem de e-mail deve conter um Yirgula, se @ mensagem, mesmo que

vocativo, cuja redacdo deve obedecer as regras e

aos preceitos da Redagdo Oficial. Ficam

desobrigadas de conter vocativo, contudo, as

mensagens de e-mail enviadas em formato de que ocorre, 35 vezes, por questdes

despacho pela Administrag@o do Tribunal. estéticas), entdo apds o vocativo devem
e SEgufl' 1.‘|D|5-|_'.l-i':-|‘|t05_

escrita em outra linha, vier escrita em
letras minusculas.

Se vocé praferir, contudo, que a
mensager inicie com letra maidscula (o

Atencdo. Em geral, deve-se evitar a
utilizacdo do vocativo “Prezados(as).”. Isso porque toda a comunicagdo expedida por
6rgaos publicos deve ser impessoal e isenta. No caso de utiliza-lo, o ideal é nunca fazé-lo
sem nenhuma indicagdo de quem seja a pessoa “prezada”, “estimada”. Sempre que
possivel, deve-se completar a informacdo: “Prezados colegas”, “Prezadas Juizas”,
“Prezados senhores”, e assim por diante.

¢ Mensagem

E a principal parte da correspondéncia eletronica. Seu texto deve ser claro e
direto, e deve seguir os preceitos e principios de qualquer documento oficial.

E costume dizer que n&o se deve abordar varios assuntos diferentes em uma
mesma mensagem de e-mail, 0 que esta correto. Tal regra, contudo, pode ser flexibilizada
se o conteudo dos assuntos tiver relagdo com o assunto geral da mensagem,
observando-se para tanto o limite de dois assuntos.

e Fechamento

Deve ser escrito da maneira mais simples e direta possivel, observados os
preceitos e principios de qualquer documento oficial.

e Assinatura

Na identificacdo das comunicagdes internas encaminhadas por e-mail entre as
unidades deste Tribunal, a assinatura deve conter:

o nome completo da pessoa signataria,

o cargo comissionado ou a fungdo desempenhada (se o caso),
o setor ou a unidade de lotagao do(a) remetente,

o telefone institucional ou ramal,

a referéncia ao “TRT da 4? Regiao/RS”.
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Ainda, sugere-se que o texto seja alinhado a
esquerda. Se desejar, a pessoa signataria podera
escrever seu nome em formato negrito ou italico.
Mencdes aos cargos criados por lei, com denominagao
prépria (Técnico Judiciario, Analista Judiciario, etc.), sao
dispensaveis.

Importante!

E necessdrio fazer a devida
flexdo de género no cargo que 3
pessoa ocupa, respeitando sua
identidade de género.

Podem fazer parte da assinatura das mensagens de e-mail icones e slogans
especificos, no caso de alguns setores ou mesmo de campanhas institucionais
encabecadas pelo Tribunal, bem como a prépria logomarca da Instituicao, cédigos de
resposta rapida (QR Codes) ou outros que facilitem o contato com a pessoa remetente.

Importante!

Os requerimentos e os formularios eletronicos disponiveis no Portal
' de Comunicacao Interna — VOX do TRT da 4@ Regiao, quando
(] enviados da caixa postal institucional da pessoa requerente, suprem

a necessidade de assinatura fisica. Isto €, nao é necessario imprimir,
assinar e digitalizar o documento. Recomenda-se, contudo, que,
apos o preenchimento do formulario, este seja transformado em um

responsavel.

arquivo em formato pdf e, somente entado, enviado ao setor

Inclusive, muitos formularios que antes eram disponibilizados em
formato .doc ou .odt ja foram transformados em formularios da
plataforma Google. Além de mais praticos, os formularios Google
suprem uma necessidade importante: eles sao acessiveis as pessoas

com deficiéncia, uma grande lacuna dos formularios criados em

editores de textos.

4.7.12.2 Outras recomendagodes e observagoes

a) Tipo e tamanho de fonte: E preferivel que as mensagens de e-mail sejam escritas
em fonte sem serifa, como Arial, Sans Serif (no caso do Gmail), ou Verdana, em
tamanho 12, “normal” ou “grande” (no caso do Gmail), para melhor visualizagao e
padronizagdo das mensagens utilizadas no ambito do Tribunal.
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Aa BbCC Tipo sem serifa
AaB bCC Tipo serifado
AaBbCc ==

Na tipografia, as serifas sdo os pequenos tragos e prolongamentos que
ocorrem no fim das hastes das letras. As familias tipograficas sem serifas sdo
conhecidas como sans-serif (do francés "sem serifa"), também chamadas grotescas
(de francés grotesque ou do alemado grotesk). A classificagdo dos tipos em
serifados e nao serifados é considerado o principal sistema de diferenciacdo de
letras.

Tradicionalmente, os textos serifados sao utilizados em blocos longos,
enquanto textos sem serifa, em textos mais curtos.

Além disso, Segundo Nielsen e Loranger (2007, p. 232) “estudos de
legibilidade descobriram que a maioria das pessoas |&é o texto [com fontes] com
serifas mais rapidamente que as sem serifas em um texto impresso.”

Ao contrario, “[...] estudos sobre a leitura na tela descobriram que o texto
[com fontes] sem serifas € o mais rapido de ler” (grifo nosso). “O resultado de uma
pesquisa sobre recomendacdes de legibilidade para pessoas com baixa visao [...]
indicou a fonte Arial, com peso regular, como a mais legivel para o publico em
questido”. (MEURER; GONCALVES; BATISTA, 2014, p. 32).

Insercdo de brasao, logos, selos e marcas: Apés ou juntamente com a
assinatura, é possivel inserir brasdes, logos, selos, marcas ou slogans institucionais
que simbolizem campanhas, projetos ou programas afins no ambito do Tribunal.
icones de redes sociais acompanhados dos respectivos links para paginas oficiais
do TRT4 também sao permitidos, bem como a logomarca da Instituicdo. Deve-se
tomar o cuidado, contudo, para que as imagens inseridas possam ser plenamente
visualizadas e que nao gerem caixas em branco no corpo do e-mail por problemas
de exibicao. Além disso, as imagens devem conter texto alternativo, de forma que
possam ser lidas por leitores de tela.

Comunicados institucionais e convites: Enviados por setores especificos do
Tribunal (Secretaria de Comunicagdo Social, Cerimonial, Escola Judicial,
Coordenadoria de Saude, etc.), podem seguir modelos especificos e diferenciados,
de acordo com o projeto visual adotado para o/a evento/situagdo, ou o layout
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aprovado pelo setor competente ou pela Administracdo do Tribunal, quando for o
caso.

Comandos “responder” e “responder a todos”: Ao responder uma mensagem
eletrdnica, € sempre muito importante certificar-se de que a resposta esteja sendo
enviada para a pessoa correta. Quando a mensagem original foi enviada a mais de
um destinatario, é preciso tomar cuidado para, ao respondé-la, ndo utilizar o recurso
“responder a todos”, a ndo ser que efetivamente todos os destinatarios tenham
interesse na resposta. Muitas vezes, a mensagem é enviada a mais de um
destinatario apenas para ciéncia do teor da mensagem inicial, ndo de seus
desdobramentos.

Os documentos oficiais encaminhados por e-mail tanto a destinatarios internos

quanto externos devem ser enviados como arquivos anexos, nunca no corpo do
texto.
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5 PADRONIZAGAO E DIAGRAMAGCAO

Todo texto oficial representa a instituicdo de onde provém. Por isso, para conferir
aos documentos um carater oficial e profissional, € preciso que os textos produzidos por
uma mesma instituicdo sejam unos em termos de forma, e, portanto, padronizados, com o
mesmo formato de texto e identificagdo. Dessa maneira, fica mais facil reconhecer os
documentos produzidos por uma determinada instituicao.

Para tanto, neste Capitulo, estdo descritas as orientagbes que devem ser seguidas
para que todos os documentos produzidos pelo Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido
tenham uniformidade em termos visuais e possam ser reconhecidos e facilmente
identificados pelas pessoas ou instituicbes destinatarias.

Para as especificagbes trazidas por este Manual, estdo sendo observados os
padroes estabelecidos pelas normas da ABNT (Associacdao Brasileira de Normas
Técnicas), além de outras especificas da Redacao Oficial.

Atualmente, no Brasil, a ABNT é a instituicdo responsavel pela elaboragao das
Normas Brasileiras (ABNT NBR), elaboradas por seus Comités Brasileiros (ABNT/CB),
Organismos de Normalizagdo Setorial (ABNT/ONS) e Comissdes de Estudo Especiais
(ABNT/CEE). Fundada em 28 de setembro de 1940, a ABNT é confirmada pelo Governo
Federal por meio de diversos instrumentos legais como o Foro Nacional de Normalizagao.
Desde 1950, atua também na avaliagdo da conformidade e dispbe de programas para
certificacdo de produtos, sistemas e rotulagem ambiental.

5.1 Padroes graficos e identidade visual
5.1.1 Identidade visual
Identidade visual € o conjunto de elementos formais que representa visualmente e

de forma sistematizada um nome, uma ideia, um produto, uma empresa, uma instituicao ou
um servico. Uma identidade visual € mais do que um logotipo bonito: é o conjunto de
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elementos graficos que torna a marca unica para o publico. Trata-se da linguagem visual
gue comunica quem a marca €, o que ela representa e como deseja ser percebida.

Assim, é por meio dela que os conceitos que definem uma marca ganham vida.
Nocgdes e valores abstratos que conferem personalidade a uma marca sao traduzidos em
cores, tipografia e outros elementos.

A identidade visual prépria da Justica do Trabalho, atualmente, é Unica em todo o
Pais. Ela foi instituida com o objetivo de unificar e de consolidar a imagem institucional,
bem como de facilitar a utilizagdo dos servigos oferecidos virtualmente aos cidadaos e as
cidadas brasileiros e brasileiras. Instituida por meio da Resolugdo n® 243, do Conselho
Superior da Justica do Trabalho (CSJT), a proposta abrange uma marca Unica e a
padronizagao da exibi¢ao dos conteudos nas paginas iniciais dos portais.

Unindo os conceitos de abrangéncia nacional, modernidade e foco no ser humano, a
nova marca da Justica do Trabalho busca evidenciar a unidade dos érgdos que a compdem
e possibilitar rapido reconhecimento pela populagdo. O desenho utiliza cores e formas que
expressam valores e principios da Justica do Trabalho, em especial o ser humano, cujo
trabalho dignifica sua existéncia e deve ser resguardado.

5.1.2 Uso da logomarca
5.1.2.1 Uso da logomarca pelo Tribunal

A logomarca do Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao foi desenvolvida para
consolidar a imagem unica da Justica do Trabalho e ressaltar a sua atuagdo na sociedade
brasileira. A Justica do Trabalho deve ser reconhecida como um 6rgédo moderno e confiavel,
de abrangéncia nacional, que busca o equilibrio e a razdo nas rela¢des de trabalho e que
tem como foco o ser humano. O design utiliza cores, formas e tipias para expressar os
valores e principios da Justica do Trabalho: equilibrio, modernidade, dinamismo,
sobriedade, estabilidade, transparéncia e confiabilidade. As cores da logo s&o azul, verde e
amarelo. Bebas Neue e Aller sao as fontes que compdem o tipografia da marca. O simbolo
da marca é composto pela integragdo visual das letras "J" e "T", que simbolizam a
abrangéncia nacional, a modernidade e o ser humano.

As variagBes de cor e formato permitem utilizagdo da marca quando néo é possivel
a aplicagao na versao original (formato horizontal, colorida e com efeitos de luz e volume).

De acordo com o Manual de Identidade Visual (dezembro de 2020), a logomarca
deve ser utilizada exclusivamente em agbdes de comunicacgao institucional, abrangendo
midias digitais e impressas, documentos oficiais, redes sociais, campanhas, publicac¢des,
convites e outros materiais de divulgagao.
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O Manual de identidade visual existe para a preservacdo do design original da
marca e qualquer utilizacdo nao descrita deve ser previamente autorizada pela Secretaria
de Comunicacao Social.

JUSTIGA DO TRABALHO

Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido (RS)

5.1.2.2 Uso da logomarca por instituicoes externas ao Tribunal

O uso da logomarca do TRT da 4% Regiao por terceiros ¢ restrito e disciplinado
pela Resolucdo Administrativa n° 4/2016 e pelas diretrizes do Manual de Identidade
Visual. A autorizagdo para utilizagdo da marca deve ser solicitada formalmente a
Presidéncia do Tribunal ou ao Orgdo Especial, sendo permitida exclusivamente para
atividades institucionais de cunho cultural, pedagdgico e juridico, desde que observados os
critérios e normas especificos descritos no documento.

Sao proibidas quaisquer alteragbes na forma, na tipografia, nas dimensdes, nas
proporgdes, nas cores e nos demais elementos visuais da logomarca, de modo a garantir a
preservacao da sua integridade simbdlica. Além disso, a logomarca nao pode ser utilizada
para fins comerciais ou por entidades de classe, associagcdes ou categorias profissionais.
Qualquer aplicagdo que nado esteja descrita no Manual de Identidade Visual deve ser
submetida previamente a aprovacao da Secretaria de Comunicagao Social.

O Manual também estabelece diretrizes rigorosas para a aplicagdo correta da
logomarca, incluindo o uso exclusivo de combinag¢des de cores oficiais e a proibicdo de
sobreposicdes indevidas ou alteragdes que comprometam a identidade visual. Ele detalha,
ainda, as normas para aplicagdes especificas, como sinalizacdes prediais, documentos e
assinaturas conjuntas, reforcando a uniformidade visual em todas as manifestacdes
institucionais. Medidas de protecdo adicionais s&o previstas para assegurar O UuSO
adequado e evitar desvios da identidade visual padronizada.

Clique aqui para acessar o Manual da Marca.

Em caso de duvidas sobre a aplicagdo da logomarca, entrar em contato com a
Secretaria de Comunicagado Social do TRT-RS pelo e-mail secom@itrt4.jus.br ou pelo
telefone (51) 3255-2660.
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5.1.3 Brasdo de Armas do Brasil

O TRT da 42 Regidao, por ser integrante do Poder
Judiciario, deve utilizar o Brasdo da Republica em seus
documentos oficiais.

A histéria do brasdo de armas pode ser encontrada no site
do Senado. Quanto ao brasdo em si, este € o link para os
arquivos visuais do brasdo de armas no_site do Planalto.

O uso do Brasao é obrigatério pelos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario e
também pelas Forcas Armadas. Esta presente também em todos os prédios publicos.

O Conselho Superior da Justica do Trabalho regulamentou o uso do brasdo nos
documentos oficiais no §2° do artigo 6° da Resolucéo CSJT n® 243/2019, que dispde sobre
a identidade visual da Justiga do Trabalho.

Sendo assim, o Brasao deve ser aposto nos documentos e nas comunicagoes
oficiais expedidas pelo TRT4, como é o caso de portarias, oficios, recomendacoées,
etc., ainda que no padrao de cores preto e branco, a forma mais costumeira.

Além disso, recomenda-se evitar 0 uso de marca da instituicdo na correspondéncia
oficial para nao se sobrepor ao Brasdo de Armas da Republica.

O timbre apresentado na primeira pagina nao precisa constar nas folhas de
continuagdo (aquelas que sucedem a primeira folha do documento).

Em documentos elaborados em editores de texto avulsos como BROffice ou
LibreOffice, quando a aposicdo nao ocorrer automaticamente, ela deve ser feita de forma
manual.

5.1.4 Fontes e tamanho de texto

Os textos dos documentos oficiais devem ser redigidos de acordo com as seguintes
especificacdes:

a) Tipo de fonte: Arial (ou “Sans Serif’, no Gmail).
b) Tamanho: 12 (ou “grande”, no Gmail)

Devem ser evitadas fontes ludicas como “Comic Sans”, “Monotype Corsiva”,
“Trebuchet MS” e outras do género.

Citagdes podem exigir tamanhos de fonte e espagamento diferenciados.
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5.1.5 Espagcamentos

No corpo dos textos, o espagamento deve seguir o padrdo 1,5 pt, a excegédo de
citacbes longas e dos textos constantes nos rodapés, que devem ser elaborados com
espagamento simples.

5.1.6 Tamanho de papel

As correspondéncias oficiais devem observar o tamanho A4 (21 cm x 29,7 cm) na
vertical (formato “retrato”), sendo desaconselhado o uso do tamanho “Oficio”.

5.1.7 Margens
Segundo a ABNT, as margens superior € esquerda dos documentos devem

obedecer o espaco de 3 cm de distdncia da borda da pagina. As margens inferior e
direita, o de 2 cm.

5.1.8 Numeracgao de paginas

Todo ato administrativo ou normativo com mais de uma folha deve conter, a partir da
segunda, numeragao de paginas, inclusive para que se possa, em caso de necessidade de
referéncia a esse documento, citar corretamente a folha onde consta a informacao a ser
referenciada.

A numeracao deve ser feita em algarismos arabicos, no campo superior direito da
folha, a um espacgo de 2 cm da borda superior.
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5.1.9 Cabecgalho e rodapé

De extrema importancia para qualquer documento oficial, o cabecalho e o rodapé
sdo os espacos onde constardo as informagdes sobre a instituicido remetente do
documento. E de onde a pessoa ou instituicdo destinataria podera retirar as informagées
necessarias para contatar o remetente e/ou enviar sua resposta ao/a documento/solicitagao
recebidos.

Eles devem conter:
5.1.9.1 Cabecalho
O cabecalho deve conter:

a) O brasao das armas nacionais nos documento dos atos oficiais, oficios,
convites, relatérios e outras publicacbes de carater oficial nas quais a
instituicdo se faca representar;

b) As inscrigdes PODER JUDICIARIO, JUSTICA DO TRABALHO e TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO, em linhas distintas e caixa alta.

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

5.1.9.2 Rodapé

a) Nome do Setor;

b) Referéncia ao Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao;

c) Dados para contato, como endereco para envio de correspondéncia,
telefone, site e endereco de e-mail.

Secretaria-Geral da Presidéncia
Tribunal Regional do Trabalho da 4* Regido/RS
Av. Praia de Belas, n® 1.100, 11° andar — Bairro Praia de Belas — Porto Alegre/RS
Fones: (51) 32556.2053 e (51) 3255.2054| www trtd jus. br | presidencia@trid jus br

Os textos do rodapé devem ser escritos em fonte menor que a do texto,
preferencialmente 10, em formato centralizado com espagamento simples.
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O uso de rodapé é obrigatdrio nos casos de correspondéncias enviadas para fora do
Tribunal e facultativo para correspondéncias internas.

5.1.10 Nomes de documentos e referéncia documental
5.1.10.1 Nomenclatura de documentos

Todo documento elaborado pelo Tribunal, sempre que possivel e de acordo com
cada tipo ou espécie de documento, deve conter um nome que o caracterize como tal e
facilite sua identificacéo pela instituicdo ou pessoa destinataria.

Essa informagao deve constar logo no inicio do documento. Para cada espécie,
recomenda-se um formato especifico de nomeagdo. Os formatos estabelecidos para a
correta nomeacao dos principais documentos emitidos no TRT-RS podem ser consultados
também diretamente na pagina da Gestdo Documental, observando-se sempre que deve
conter o nome/tipo de documento, o érgao/setor expedidor, o nimero e a data (ano),
nessa ordem:

Oficio TRT4 GP n° 90/2015

5.1.10.2 Referéncia documental

Se o documento a ser elaborado tem o objetivos de responder ou complementar
outro, € necessario referenciar o documento original, facilitando a sua identificacdo pelo
destinatario. Essa informacdo pode constar no inicio do documento sob a forma de
‘“ASSUNTO” ou no primeiro paragrafo do texto, onde se esclarece a motivagdo do
conteudo.

Em qualquer uma das hipoteses, devem constar dessa referéncia a espécie de ato
(se um Oficio, uma Portaria, etc.), a sigla do(s) 6rgao(s) e da(s) unidade(s) emitente(s) (por
exemplo, “TRT4” e “GP”, de Gabinete da Presidéncia), o nimero do ato e o respectivo ano.
Se a referéncia for feita no corpo do texto, recomenda-se que a data do documento seja
escrita de forma completa:

Assunto: Resposta ao Oficio TRT4 GP n° 456/2024
Senhor Secretario-Geral:

Em atencao ao Oficio TRT4 GP n°® 456/2024, informo que este Tribunal ja
adotou os procedimentos solicitados.
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Ainda, é possivel escrever por extenso o nome do 6rgao expedidor do documento:

Oficio n° 456/2016, da Presidéncia do TRT da 4% Regiao
Provimento n° 32/2013, do Conselho Nacional de Justica

5.2 Numeragao de documentos e Atos Administrativos

Como regra geral, os documentos oficiais devem ser numerados em ordem
crescente cronolégica ou, quando ocorrerem situagdes especiais, de acordo com critério
estabelecido por quem o elaborou e emitiu.

Recomenda-se reiniciar a numeragao a cada ano, a partir do niumero 1, no caso de
portarias, oficios, memorandos, etc.

Além disso, é importante apor, entre a inscricao que identifica o tipo de documento e
seu respectivo numero, a sigla do setor ou do érgao que o expede:

Oficio TRT4 GP n° 47/2012
Portaria TRT4 n° 147, de 15 de outubro de 2004
Recomendacado CSJT n° 21, de 23 de fevereiro de 2017

5.3 Assinatura, formas de tramitagcao e impressao de documentos
5.3.1 Assinatura

Para terem validade, os atos normativos devem ser todos assinados pela autoridade

competente. Segundo o Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, trata-se de
pratica amplamente consolidada no Direito Constitucional e Administrativo brasileiros.

Atualmente, no TRT da 42 Regido, séo dois os tipos de assinatura permitidos em
documentos oficiais (ressalvadas as assinaturas de mensagens de e-mail, que seguem um
padrao proprio): a assinatura de préprio punho/manual (geralmente feita em documentos
impressos) e a assinatura eletrénica (feita geralmente em sistemas informatizados
mediante certificacdo digital, ou mesmo com senha especifica para assinatura - SIGEO,
PROAD, etc.). Em qualquer dos casos, quando couber, deve-se seguir as normas para a
correta identificacdo do signatario citadas neste Manual.

Para documentos produzidos e assinados digitalmente, ver o item 4.6.1 Assinatura
em documentos produzidos digitalmente deste Manual.
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5.3.2 Formas de Tramitacao

Considerando a necessidade de eliminar definitivamente o uso de papel no ambito
do TRT da 42 Regiao, e levando em conta a responsabilidade socioambiental do Tribunal, a
tramitagdo de documentos oficiais se dara exclusivamente por meio eletronico em se
tratando de requerimentos e comunicag¢des internas, ressalvados os casos em que a lei
prescrever forma diversa ou os requerimentos exigirem a juntada de documentos originais

para instrui-los (Provimento Conjunto n° 04/2015).

A tramitagdo ocorrera mediante a utilizacdo da caixa de e-mail institucional ou de
sistemas informatizados especificos, como é o caso, por exemplo, do sistema PROAD da
unidade a qual o servidor esta vinculado, e cujo acesso se da mediante /ogin e senha. Para
a elaboracdo de documentos dentro desses sistemas, deve-se, sempre que possivel,
observar as orientagbes constantes deste Manual e os formatos e modelos préprios de
cada sistema.

Importante!

Deve ser evitada a impressao de documentos para assinatura
' manual e sua posterior digitalizagao, com vistas a observar o
(] principio da economicidade e a responsabilidade socioambiental,

deveres tanto de magistrados/as quanto de servidores/as.

Para documentos produzidos e assinados digitalmente, ver o item 4.6.1
Assinatura em documentos produzidos digitalmente deste Manual.
5.3.3 Impressao de documentos

Sempre que possivel, a impressdao de documentos deve ser evitada, dando-se
preferéncia as formas eletrénicas de envio.

N&o sendo possivel o envio eletrénico ou sendo necessaria a impressao, deve-se
atentar para que ela obedeca ao formato “frente e verso”, nos termos do que dispde a

Portaria n° 3.545, de 22 de julho de 2008, da Presidéncia do TRT4.
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5.4 Convencgoes graficas
5.4.1 Maiusculas e minusculas

O Acordo Ortografico de 1990, que passou a viger no Brasil a partir de 1° de janeiro
de 2009, estabelece regras para o uso de maiusculas e minusculas no inicio das palavras,
descritas a seguir:
5.4.1.1 Uso de iniciais minusculas

A letra minuscula inicial é usada:

a) ordinariamente, em todos os vocabulos da lingua nos usos correntes;

b) nos nomes dos dias, dos meses, das estagdes do ano: segunda-feira; outubro;
primavera;

c) Nos biblibnimos (obras literarias e artisticas). Apds o primeiro elemento, que deve
ser escrito em maiuscula, os demais vocabulos podem ser escritos com
minuscula, salvo em relagdo aos nomes préprios nele contidos: O Senhor do
Paco de Ninaes, O senhor do paco de Ninaes;

d) no uso das expressoes fulano, sicrano, beltrano;

e) Nos pontos cardeais (mas ndo em suas abreviaturas): norte, sul (mas: SW
sudoeste);

f) Nos axibnimos e hagiénimos, isto &, nos termos de reveréncia, tratamento e
religioso (que opcionalmente, neste caso, também podem ser escritos em
maiuscula): senhor doutor Joaquim da Silva, bacharel Mario Abrantes, o cardeal
Bembo; santa Filomena (ou Santa Filomena).

Importante!

Em orgaos publicos, € comum a preferéncia pela utilizagdo das
' iniciais maiusculas nas formas de tratamento, assim como a
referéncia aos nomes dos cargos ocupados pelas pessoas (como
e acontece, por exemplo, em Desembargadora Fulana de Tal, Juiz do
Trabalho Fulano de Tal, etc.). Contudo, na linguagem jornalistica, a
‘ tendéncia é utilizar os nomes dos cargos todos em letras minusculas,

conforme disciplinam os manuais de redacao proprios da area.
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g) Nos nomes que designam dominios do saber, cursos e disciplinas, os quais,

opcionalmente, também podem ser escritos com maiuscula: portugués (ou
Portugués), matematica (ou Matematica); linguas e literaturas modernas (ou
Linguas e Literaturas Modernas).

5.4.1.2 Uso de iniciais maiusculas

A letra maiuscula inicial é usada:

a)

b)

f)

g)

h)

em nomes préprios (antropdnimos), reais ou ficticios: Pedro Marques; Branca de
Neve, D. Quixote;

em toponimos, reais ou ficticios: Porto Alegre, Rio Grande do Sul, Brasil, Sbornia;

em nomes de seres antropomorfizados ou mitolégicos: Adamastor; Neptuno /
Netuno;

em nomes que designam instituicdes: Instituto de Pensdes e Aposentadorias da
Previdéncia Social, Ministério Publico do Trabalho, Universidade Federal do Rio
Grande do Sul;

em nomes de festas e festividades: Natal, Pascoa, Ramadao, Todos os Santos,
Semana Farroupilha;

nos titulos de periddicos, que retém o italico: O Primeiro de Janeiro, O Estado de
Séao Paulo (ou S. Paulo), A Zero Hora, O Correio do Povo;

nos pontos cardeais ou equivalentes, quando empregados absolutamente
(isoladamente), sendo dispensada a mailscula quando acompanhados de
qualificacao ou especificacao: Nordeste / nordeste do Brasil; Norte / o norte de
Portugal; Sul / a regido sul do pais; Ocidente / ocidente europeu; Oriente / o
oriente asiatico.

em siglas, simbolos ou abreviaturas internacionais ou nacionalmente reguladas
com mailsculas, iniciais ou mediais ou finais ou o todo em maiusculas: FAO,
NATO, ONU; H20; Sr., V. Exa.

opcionalmente, em palavras usadas reverencialmente, aulicamente ou
hierarquicamente, em inicio de versos, em categorizagbes de logradouros
publicos (rua ou Rua da Liberdade, largo ou Largo dos Ledes), de templos (igreja
ou Igreja do Bonfim, templo ou Templo do Apostolado Positivista), de edificios
(palacio ou Palacio da Cultura, edificio ou Edificio Azevedo Cunha).
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| Importante!

As disposicoes sobre os usos das minusculas e maiusculas nao
impedem que obras especializadas observem regras proprias,
' provindas de cddigos ou normalizagcoes especificas (terminologias
e antropologica, geologica, biblioldgica, botanica, zooldgica, etc.),

elaboradas por entidades cientificas ou normalizadoras reconhecidas

\ internacionalmente.

5.4.2 Maiusculas e minusculas na linguagem juridica

5.4.2.1 Uso de iniciais maiusculas na linguagem juridica

A letra maiuscula inicial deve ser usada na linguagem juridica, em resumo, nos

seguintes casos:

a)

em nomes de o6rgaos publicos e afins: Ministério Publico do Trabalho,
Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica, Vara do Trabalho de Erechim;

Importante!

' Na redacao jornalistica, € comum a indicacao apenas da area a que

vinculado o 6rgao ou o ramo do Direito em letra maiuscula, de
[ ] modo que nao deve causar estranheza a redacao, por exemplo, de

b)

expressoes como “juiz do Trabalho”.

no caso de simplificagdo dos nomes de érgaos ou entidades, em que é omitida uma
parte do nome completo, por ja bastante conhecido: Supremo, no lugar de Supremo
Tribunal Federal;

nos designativos de cargos: A Diretora-Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 42
Regi&o, no uso de suas atribuigdes [...].

nomes pelos quais as leis sdo conhecidas: Codigo Penal;

expressdes empregadas em sentido especial, como é o caso de “esta Casa”, “a
Constituicao de 1988”", “esta Corte trabalhista (ou Trabalhista)’, “o Estado”, no

sentido de nagao organizada, “a Uniao”, etc.
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5.4.2.2 Uso de iniciais minusculas na linguagem juridica

A letra minudscula inicial deve ser usada na linguagem juridica, em resumo,

principalmente nos seguintes casos:

a) em artigos definidos e indefinidos, pronomes relativos e preposi¢des, conjungdes
e advérbios e suas locugbes, como também combinagdes e contracbes
prepositivas, quando estiverem entre substantivos proprios funcionando como
elementos de ligacao: Ministério do Trabalho e Emprego, Justica do Trabalho do

Rio Grande do Sul;

b) em nomes préprios, quando empregados no plural para designar, por exemplo,
mais de um elemento ou elementos que nao estiverem sendo especificados em
detalhes, exceto os nomes e sobrenomes de pessoas: os tribunais regionais do
trabalho (mas: o Tribunal Regional do Trabalho da 4% Regido), os estados da

Federacéo.

5.5 Negrito, italico, sublinhado e caixa alta

Os formatos negrito, italico e sublinhado sao trés
recursos que podem ser utilizados para destacar
determinados conteudos dentro de um texto. Eles ndo
devem ser empregados indiscriminadamente, de
maneira a nao afetar a elegancia, a sobriedade e,
principalmente, a acessibilidade do documento.

5.5.1 Negrito

O uso de negrito no texto é pouco recomendado.
O formato negrito deve ser utilizado apenas para dar
destaque a letras ou a palavras quando nao for possivel
destaca-las pela redacdo, ou quando expressamente
determinado neste Manual. No entanto, o formato negrito
tem sido bastante utilizado em  processos
administrativos, principalmente, para destaque de
informacoes, para facilitacdo da localizacdo dessas no
corpo do texto.

Ha relatos de que esse estila seja
reconhecido como "itdlico” por
guestbes historicas, em
homenagem a Torre de Pisa,
dada sua natureza inclinada.
Qutra acepcao, mais aceitavel,
refere-se a Peninsula italica,
onde a [talla, pais gue ocupa
essa peninsula, possui a forma
inclinada lembrando o desenho
de uma bota. Fontes caligraficas
passaram a ser desenvolvidas na
Italia. Ludovico Arrighi e Aldo
Manticio (ambos entre os
séculos XIV e XV1) foram os mais
importantes tipderafos e
impressores da época envolvidos
nesse processo. (Disponivel em
https:/ipt.wikipedia.orghwikifltali
o)
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5.5.2 Italico

O formato italico caracteriza-se pela leve inclinacdo do texto para a direita. Embora
nao haja regras gramaticais especificas que determinem quando ele deve ou nao ser
utilizado, no Brasil, as normas prescritas pela ABNT recomendam o emprego do jtalico para
destacar palavras ou frases escritas em lingua estrangeira dentro de um texto redigido em
lingua portuguesa. E o caso, por exemplo, das expressdes em latim (as quais, todavia, se
devem evitar).

O formato italico pode ainda ser utilizado:

a) em titulos de livros, periddicos, pecas, filmes, Operas, mdusicas, pinturas,
esculturas, entre outros citados no texto;

b) nomes cientificos de espécies;

c) palavras e locugdes em outros idiomas e palavras ou expressdes latinas citadas
no texto e as quais se queira dar énfase;

d) em legendas de graficos, quadros, tabelas e afins;

e) em citagdes de até trés linhas.

5.5.3 Sublinhado

O formato de texto sublinhado caracteriza-se por grifo em formato de um trago ou
uma linha na parte inferior de um texto. Assim como o negrito, seu uso no texto € pouco
recomendado. O formato sublinhado deve ser utilizado apenas para dar destaque a letras
ou a palavras quando nao for possivel destaca-las de outra maneira pela redacao, ou
guando expressamente determinado neste Manual.

5.5.4 Caixa Alta

Outro formato de destaque as vezes encontrado em textos é a CAIXA ALTA, em que
todos os caracteres de uma palavra ou expressao sao escritos em letras maiusculas.
Algumas vezes, esse formato pode prejudicar a acessibilidade do texto ou sua
compreensio, e, por esses motivos, deve ser evitado, a menos que seu uso esteja
expressamente determinado neste Manual ou em outras normas de Redagéao Oficial.

5.6 Referéncia a folhas e a ID
Tanto em processos quanto em outros tipos de documentos oficiais, na referéncia ao
namero da folha ou da pagina numerada onde pode ser encontrada determinada

informacéo, a preposicéo [que pode ser “a”, “de”, “em”] deve ser acompanhada do artigo
definido, devidamente flexionado em nlimero, conforme o caso:

122 | TRT da 42 Regi3o/RS



MANUAL DE REDACAO E PADRONIZACAO DE TEXTOS DO TRT DA 42 REGIAO/RS

Conforme se l1é afl. 15, ...

Conforme se lé as fls. 12 e 13, ...
Segundo consta da/na fl. 27 do processo, ...
Segundo consta nas fls. 27 e 28 do documento, ...
Segundo consta nas fls. 27-45 do processo, ...

Ainda, € necessario observar os seguintes aspectos:

a) E considerada equivoco a construgdo *[consta a fl. 27], pois o verbo “constar”,
com o sentido de “estar documentado”, pede preposigao “em” ou “de”.

b) Em caso de paginas ou folhas consecutivas, os niumeros das paginas inicial e
final devem preferencialmente ser separados pela preposicao [a]: fls. 190 a
198. Se as paginas ndo forem consecutivas, os numeros sdo separados por
virgula: p. 17, 20 e 27.

c) Deve-se evitar a utilizagdao de barra para indicar continuidade. Assim, em vez
de escrever “fls. 190/198”, opte por “fls. 190 a 198”.

d) E inadequado o uso das abreviagdes “fl.” ou “fls.” se o niumero delas nio
estiver expresso. Assim, esta INCORRETO o uso realizado nas expressoes a
sequir:

Conforme os dados descritos a fls. citada, confirmo a decisao.
Conforme documento de fls., entende-se que...

Importante!

Nos sistemas eletronicos como o PJe, ainda que as folhas nao
' sejam mais numeradas, € atribuido aos documentos um numero

identificador. Para fazer referéncia a ele, o ideal é que ele seja
escrito entre parénteses ou diretamente no corpo do texto:

A segunda reclamada interpée recurso ordinario insurgindo-se em
face dos seguintes tdpicos: responsabilidade subsidiaria, diferencas
salariais, verbas rescisorias, FGTS, horas extras e compensagao (ID
3b94566).

Verifico no documento apresentado em ID. 123456 que (...)
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O Sistema PROAD também faz uma numeracdo sequencial dos documentos
juntados no proprio sistema. O numero fica na lista de documentos, a esquerda do nome do
documento.

Ao fazer o download do PDF do processo, o numero do documento consta em cada
pagina, no alto a direita, como "DOC. X". Além disso, os documentos finalizados podem ser
salvos em formato pdf, e, entdo, basta verificar, no topo do documento baixado, o numero
da pagina onde esta a informagao, dentro da navegagao no software de leitura.

Caso o processo tenha documentos restritos ou excluidos, uma mencgéao ao numero
do documento (e nao as folhas onde consta) é uma alternativa.

Ao fazer o download em pdf, os documentos restritos s6 aparecerdo de forma
integral para quem tem acesso a caixa do Proad da unidade que esta tratando o processo
naquele momento. Para os demais usuarios, aparecera apenas uma certidao de
documento restrito para cada documento, independentemente de quantas folhas tenha o
original, ou seja, o numero de folhas do pdf resultante do download nao sera igual.

5.7 Uso de abreviaturas

Abreviaturas sao a escrita reduzida de palavras ou locugdes. Pelo fato de a forma
como se deve construir abreviaturas ainda gerar inUmeras controveérsias, recomenda-se
gue seu uso seja restringido o0 maximo possivel, ficando restrito apenas a textos especificos
onde elas sejam imprescindiveis.

A Academia Brasileira de Letras apresenta, em seu portal na internet, explicacéo e
listagem util de redugdes utilizadas em livros publicados em portugués neste século,
exclusive as que correspondem a nomes intitulativos de paises, estabelecimentos,
empresas, livros e afins, para os quais ja ha dicionarios gerais especializados. Tal lista pode
ser acessada em: http://www.academia.org.br/nossa-linqua/reducoes.

5.8 Siglas
As siglas s&o formadas pela combinagdo das letras iniciais dos vocabulos
fundamentais de uma denominagdo complexa, tendo por finalidade simplificar a leitura e

evitar repeticdes exaustivas no texto.

Exatamente por serem praticas e cébmodas, como as abreviaturas, elas se
multiplicam cada vez mais e passam a funcionar inclusive como substantivos:
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a Organizacéao das Nagdes Unidas (ONU); o Tribunal de Contas do Distrito Federal
(TCDF); o CEP; a CLT; a CTPS

Recomenda-se que, na citagao, pela primeira vez, de um nome ou titulo que tenha
sigla, este seja escrito por extenso, seguido da sigla entre parénteses, conforme
recomendacdes da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Da segunda menc¢ao em diante, ndo é necessario repetir o nome por extenso, isto €,
basta escrever a sigla, também conforme instrugdes da ABNT.

Importante!
Ha siglas que nao correspondem mais, com exatidao, ao nome por
' extenso. Mesmo assim, elas devem ser mantidas: Embratur (Instituto
Brasileiro de Turismo), MEC (Ministério da Educagao). Como essas,
= ha outras siglas consagradas que fogem as regras. Nesses casos,
deve-se obedecer a sua grafia propria: CNPq (Conselho Nacional
‘ de Pesquisas), MinC (Ministério da Cultura), UnB (Universidade de
Brasilia).

Grafam-se em letras MAIUSCULAS:
a) A sigla que tiver até trés letras: CEF | MEC | ONU | TCU | EPI | TRT

b) A sigla em que todas as letras forem pronunciadas ou as que, tendo
quatro ou mais letras, a leitura seja feita letra a letra: BNDES | INSS |
TCDF | PCMSO

c) A sigla com leitura mista de letras (parte pronunciada pela letra e parte
como palavra): DNIT (Departamento Nacional de Infraestrutura de
Transportes), UFRGS (Universidade Federal do Rio Grande do Sul)

Importante!

Se a sigla tiver quatro ou mais letras e for pronunciavel como palavra,
' entdo somente a letra inicial sera grafada em letras maiusculas,

como se nome proprio fosse: Detran | Embrapa | Otan | Varig |
Petrobras | Seapa | Seconti | Secof | Unesco
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Quanto ao plural de siglas, recomenda-se acrescentar um “s” minusculo, sem
apostrofo, ao final: policias militares (PMs) | medidas provisérias (MPs) | departamentos de
transito (Detrans) | inspetorias de controle externo (ICEs) | TREs (Tribunais Regionais
Eleitorais)

Esta regra ndo se aplica, contudo, as siglas que terminam com a letra s. Nesse
caso, o plural é definido pelo artigo: os DVS (Destaques para Votacdo em Separado).

5.8.1 Classes processuais

As classes processuais para os processos de competéncia dos 6rgaos judicantes
dos tribunais sdo definidas pelo Conselho Nacional de Justica, na Tabela de Classe
Processual (Tabelas Processuais Unificadas), onde sdo padronizadas classes, movimentos
e assuntos. Tal tabela consta dentro do Sistema Processo Judicial Eletrénico da Justica do
Trabalho — PJe-JT.

As classes processuais e suas respectivas siglas podem também ser acessadas na
“Consulta Publica de Classes”, disponivel na pagina do Sistema de Gestdo de Tabelas
Processuais Unificadas, do CNJ, na internet, no seguinte link:
h ://lwww.chnj.jus.br nsul li l .php.

5.9 Datas e horas

A seguir, algumas dicas e orientagbes sobre a grafia de datas e horas no corpo dos

textos.

5.9.1 Redagdo de datas

Segundo o Decreto n°® 12.002, de 22 de abril de 2024, as datas devem ser
grafadas observando-se as seguintes normas:

a) A localidade nao pode sofrer abreviatura, ou seja, o nome do lugar deve ser
escrito por extenso;

b) A especificacdo da unidade da federagao (estado) ndo é obrigatéria;

c) O primeiro dia deve ser escrito sempre em formato ordinal. Ex.: 1°-05-2002;

d) Nos casos em que for cabivel abreviar a data, alguns manuais ndo recomendam
colocar zero a esquerda do numero na indicacao do dia e do més. Ex.: 5.6.2009
(e ndo: 05.06.2009). Contudo, a anteposi¢cao do zero tem sido pratica corrente,
por atender a objetivos estéticos. Alguns ainda referem ser aconselhavel quando
se quer evitar fraude;

e) O més deve ser escrito em minasculo e por extenso. Ex.: maio, dezembro,
agosto;
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f) Na indicacdo do ano, n&o se deve colocar ponto entre o milhar e a centena: Ex.:
2010 (e ndo: 2.010).
g) Para abreviar a grafia das datas, existem trés possibilidades:
- com traco: 28-12-1945;
- com barra: 12/11/2002;
- com ponto: 21.10.2004.

As mais indicadas, contudo, sao as que utilizam trago e ponto. Deve-se evitar,
portanto, a utilizacdo de barra.

h) No interior do texto, as datas e os anos podem ser escritos de forma extensa ou
abreviada. No entanto, em 6rgaos publicos, prefere-se a forma extensa. Além
disso, o primeiro dia do més deve ser designado com numeros ordinais:

O Brasil proclamou a independéncia em 7 de setembro de 1822.

Entre 1986 e 1988, o Congresso elaborou a atual Constituicao brasileira,
assinada em 8 de outubro de 1988.

O documento foi assinado em 1° de abril de 2004.

Importante!
Importante lembrar que, quando a data for escrita por extenso,
' ficando em numerais apenas o dia e 0 ano, ndo é necessario
acrescentar um zero a esquerda do numero correspondente ao dia,
= caso ele seja apenas unidade. Assim, deve-se escrever 7 de
\ setembro (e nao: 07 de setembro).

i) Se a data nao estiver centralizada na pagina em um documento, deve-se utilizar
ponto final.

j) Datas consagradas devem ser escritas por extenso, como é o caso de: O Sete de
Setembro, o Quinze de Novembro, o Dois de Julho, o Primeiro de Janeiro, o
Primeiro de Maio.

5.9.2 Redagdo de horas

O simbolo de horas é “h”, o de minutos é “min” e o de segundos é “s”. Como se trata
de simbolos, e simbolos sdo universais, na referéncia a horas, ndao devem ser utilizados
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pontos, “s” indicativo de plural ou qualquer tipo de espacamento entre o numero e o

simbolo.

Para a redagdo de horas, entdo, devem ser observadas as seguintes
recomendacoes:

a) Quando apenas se mencionam as horas, nao se deve utilizar o simbolo,

b)

d)

mas a palavra “hora(s)”, por extenso:
Encontro vocé as 14 horas.

Quando se mencionam horas e minutos, deve-se usar o simbolo de horas,
mas nao é preciso incluir o de minutos:

Encontro vocé as 14h30.

Quando se mencionam horas, minutos e segundos, segue-se a mesma
légica: deve-se usar os simbolos de horas e minutos, mas nao é preciso
incluir o de segundos:

Encontro vocé as 14h30min22.

Quando se fizer referéncia a periodo de tempo, ndo se usam simbolos, mas
as palavras “hora(s)”, “minuto(s)”, “segundo(s)”, todas por extenso:

A reunido se estendeu por quatro horas e vinte minutos.
O depoimento durou dezoito horas.
O decurso do prazo encerrara em 24 horas.

Na linguagem formal, devem ser seguidas as instrugées anteriores, mesmo
que a leitura da expressao nao corresponda exatamente a grafia:

A sessao terminou as 12h30.
(Na leitura, poderia ficar assim: as doze horas e trinta minutos;
as doze e trinta; ao meio dia e meia).

Importante!

Na comunicacao oficial, nao devem ser usados dois pontos (2:15), como no inglés;
“s” para indicar plural (3hs); ou ponto apds a abreviatura (2h.) nas abreviagoes
envolvendo horas, minutos e segundos (a nao ser que se trate do ponto final, isto
é, se a abreviagao estiver ao final da frase, imediatamente antes da pontuagao).

\

Contudo, a grafia com dois pontos é autorizada para agendas, programacoes com
horario em sequéncia, anotacdes de voo, passagens, etc.
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5.10 Citagoes, referéncias e indicagao de fontes

Para informagbes sobre citagcbes, referéncias e normas da ABNT utilizadas no

TRT4, acesse o MANUAL DE REDACAO DE ARTIGOS CIENTIFICOS: publicagbes

oficiais do Tribunal Regional do Trabalho da 4* Regido, organizado pela Biblioteca do

Tribunal e o Manual de Normalizacdo de Publicacdes Institucionais da Justica do

Trabalho.

5.11 Pontuacgao de elementos normativos

Na citacdo de referéncias a elementos que incluam artigos, incisos, alineas e itens
de leis ou atos normativos e administrativos, devem ser observadas as seguintes
orientagdes quanto ao uso dos sinais de pontuagéo:

a) Na sequéncia que observa a ordem crescente direta dos elementos ligados pela

preposicao “de”, ndo ha necessidade de utilizar virgula:

“[...] tendo como fundamentos os mesmos adotados pelo Plenario deste
Tribunal para editar a Sumula n.° 86 (alinea “e” do art. 513 da CLT e inciso
IV do art. 8° da Constituicido da Republica), interpretados, porém, de
maneira diametralmente oposta [...]"

b) Em sequéncias escritas na ordem indireta e que n&o observem a ordem

c)

crescente dos elementos, € obrigatorio o uso de virgulas, mesmo se a preposicao
“de” estiver sendo utilizada:

“[...] tendo como fundamentos os mesmos adotados pelo Plenario deste
Tribunal para editar a Sumula n.° 86 (art. 513, alinea "e", da CLT, e art. 8°,
inc. IV, da Constituicao da Republica), interpretados, porém, de maneira
diametralmente oposta [...]”

Erros comuns sdo a aposicdo de apenas uma virgula quando estiver sendo
utilizada a ordem indireta (art. 513, alinea "e" da CLT, e art. 8° inc. IV, da
Constituicao da Republica) e a aposicao de qualquer virgula quando estiver
sendo utilizada a ordem direta com a preposigéo “de” (alinea “e”, do art. 513 da
CLT e inciso IV do art. 8°, da Constituicao da Republica). Note que, no
primeiro exemplo, a auséncia da virgula deixa entender que a CLT tem apenas

“% 0

uma alinea, a “e”, o que nao € o caso.
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5.12 O Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa — VOLP

O Vocabuléario Ortografico da Lingua Portuguesa, o VOLP, é um levantamento oficial
de palavras existentes na lingua portuguesa. Elaborado pela Academia Brasileira de Letras,
a ABL, o VOLP indica a correta grafia das palavras e traz informagdes adicionais sobre sua
prosodia, ortoépia, classe gramatical, formas irregulares de feminino e plurais, etc.

Ele é constituido por um corpus de mais de 380.000 entradas, suas respectivas
classificagcées gramaticais e outras informagdes conforme descrito no Acordo Ortografico.

5.12.1 Busca no VOLP

Para fazer uma busca no Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa, o VOLP,

acesse http://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario.

Para pesquisar, basta digitar a palavra de interesse no campo especifico “Digite
uma palavra” e clicar em “Buscar”:

Busca no Vocabulario

Busca ne Vocabulério - Volp 2023-2024
O sistema de pesquisa do Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (Volp), versao 2023-2024,

contem mais de 382.000 entradas, as respectivas classes gramaticais e informacfes
suplementares precisas e breves.

O Volp, que faz o registro oficial das palavras da Lingua Portuguesa, com espedial atencdo a sua
vertente brasileira, & continuamente atualizado por especialistas do idioma com base no Uso extensive de corpora
e nos avancos da analise e processamento de informacdes.

Esta disponivel para consulta a obra online com os acréscmos e revisdes feitos ao longo do periodo 2023-2024.

Comisséo de Lexicologia e Lexicografia

No resultado da pesquisa, aparecera a palavra como ela deve ser escrita, a classe
gramatical e o género gramatical a que pertence, de forma abreviada. No exemplo abaixo,
“s.m.” refere-se a “substantivo masculino”.
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Resultados encontrados

Palavra

vocabulario

A ferramenta de pesquisa do VOLP é muito util principalmente para a verificagao
sobre a forma correta de escrita das palavras de acordo com o Acordo Ortografico vigente.
5.13 Separacao silabica e translineagao

A seguir, orientacdes e dicas sobre separagao silabica e translineagao.

5.13.1 Separacao ou divisao silabica

A separacdo ou divisdo silabica é a particido de uma palavra em final de linha. Na
lingua portuguesa, a divisao silabica é feita utilizando-se critérios fonéticos, ao contrario
do que ocorre na lingua inglesa, por exemplo, em que sado usados critérios morfologicos.

Utilizar critérios fonéticos quer dizer que a divisao silabica de uma palavra é feita em
geral por soletragéo, e que ela deve acontecer onde terminar uma silaba e comecar outra.
5.13.2 Silaba

Por silaba entende-se toda emissao de voz completa. Portanto, as silabas de uma
palavra sdo tantas quantas forem as emissdes de voz completas utilizadas em sua

pronuncia natural, isto €, de forma espontanea, de modo que se tem:

re-cla-man-te | tra-ba-lho | obs-cu-ri-da-de
jus-ti-ca | e-qui-da-de | lin-gua-gem

A divisdo silabica é indicada em textos escritos com a aposi¢do do sinal grafico
“hifen” entre uma silaba e outra.

Para ela, algumas regras basicas devem ser observadas:
a) Ditongos e tritongos ndo devem ser separados:

au-ro-ra | U-ru-guai | ca-dei-ra
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Os digrafos ch, Ih, nh, gu, qu ndo devem ser Digrafo € o encontro de duas
separados: letras que, ap serem
pronunciadas, emitem um unico
chu-va, mi-lho, vi-nho, guer-ra, que-ro fonema. 530 exemplos de
digrafos: nascer, marrer, chorar,
. . " o Isso, agullo. A palavra "digrato"
Encontros consonantais  ditos perfeitos S5 P &

tem orlgem grega, sendo
formada pela Juncdo dos termuos
di (dals) + grafo (escrever).

(consoante + | ou r) nao devem ser separados:

a-bra-sivo, cla-ro, Bra-sil, pa-la-vra,
re-cla-ma-da

Separam-se as vogais que formam hiatos (sa-i-da, ra-iz). Entram nesse caso as
vogais consecutivas que nao pertencem a ditongos decrescentes, se a primeira

delas nao é “u” precedido de “g” ou “q”, mesmo que sejam iguais:

a-la-u-de, a-re-as, ca-a-pe-ba, co-or-de-nar,
do-er, flu-i-dez, per-do-as, vo-os

Vogais idénticas e os digrafos rr, ss, sc, xc e s¢ devem ser separados:
v6-0, car-ro, pas-so, nas-cer, ex-ce-to

A consoante que nao for seguida de vogal deve acompanhar a silaba anterior,
bem como as sucessbes de duas consoantes que n&o constituem propriamente
grupos. Igualmente, devem ser separadas as sucessdes de m ou n, com valor de
nasalidade, e uma consoante:

ab-di-car, op-tar, sub-por, ab-so-lu-to, ad-je-ti-vo, af-ta, des-cer, dis-ci-pli-na,
res-ci-sdo; ac-ne, ad-mi-ra-vel, ét-ni-co, rit-mo, sub-me-ter, pror-ro-gar,
as-se-gu-rar

5.13.3 Translineagédo

A translineagao é a quebra de palavras em final de linha. Segundo o Novo Acordo
Ortografico, quando a palavra que deve sofrer a divisdo silabica for escrita com hifen, e
nele se der a divisdo, é preciso, por clareza grafica, repeti-lo no inicio da linha imediata:

Quanto ao prequestionamento, cumpre registrar que este néo se
confunde com interpretagao genérica de dispositivo de lei. Ressalta-
-se que a jurisprudéncia que deu origem a Sumula 297 do TST teve
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por finalidade que a Instancia "a quo" emitisse juizo sobre a matéria
submetida a julgamento, sob pena de inviabilizar a reviséo.

Alguns dicionarios, como o Dicionario Caldas Aulete, ja indicam, no titulo do
verbete (ou abaixo dele, entre parénteses), como deve ser feita a separagao silabica, caso
ela seja necessaria. Geralmente, o local onde deve ser feita a particido € marcado pela
aposicao de pontos finais. O Dicionario também aponta, em formato italico, qual a silaba
tébnica da palavra pesquisada:

ulete

DIGITHAL

Verbeie Atualizado ‘Werbete Original

reclamante

(re.cla.man.te) AAAA
a2g.

1. Que reclama, que se opde com palavras; RECLAMADOR

2. Jur. Que é autor de processo, na justica do trabalho.

s,

3. Aguele gue reclama, que se opde com palavras, RECLAMADOR

4. Jur. Aquele que & autor de processo na justica do frabalho, que intenta acdo trabalhista -

Assim, em caso de duvidas, uma consulta ao Dicionario pode solucionar a questao
e, com isso, facilitar o trabalho.

Importante!

Atualmente, é muito comum a utilizagao do formato de texto
justificado, onde existe o encaixe “perfeito” entre o comeco e o
final da linha, na elaboracao de textos em editores informatizados.
Esse formato deve ser evitado, na medida do possivel, tendo em
vista que nao e totalmente acessivel. Caso seja adotado, o ideal é
usar concomitantemente o recurso de “hifenizagao”, para que a
correta separacgao silabica seja observada e que espagcamentos
equivocados nao sejam aplicados de forma automatica no decorrer
do texto.
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APENDICE 1

GLOSSARIO DE ERROS COMUNS
E PADRONIZACOES

Neste espago, disponibilizamos uma listagem com as principais
padronizagdes de expressdes a serem seguidas no Tribunal Regional do Trabalho
da 42 Regido.

Trabalha-se aqui principalmente com a ideia de que errado é ser
incompreendido. Portanto, a primeira dica € simplificar sempre que possivel. A
lista & disponibilizada em ordem alfabética.

Lembre-se de que o asterisco (*) antes de alguma expressao indica que ela é
agramatical, isto €, ndo é possivel na lingua portuguesa.

A destempo
Fora de prazo, de forma inoportuna.

A evidéncia > ver também A toda evidéncia
Locugao adverbial com o sentido de claramente, sem lugar a duvidas.

A expensas / As expensas

Locugao prepositiva que significa as custas de, por conta de. Até pouco tempo,
somente era admitida a expressao a expensas. Atualmente, as duas formas
apresentam o mesmo sentido. Recomenda-se substitui-la por equivalentes.

A guisa de

“‘Guisa” é um substantivo feminino que tem o mesmo sentido de modo, maneira,
feicdo. Antecedido da preposigao [a], torna-se uma locugao adverbial que significa a
maneira de, ao modo de, a feicdo de. E bastante utilizada com o sentido de “para
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fins”, “na qualidade de”, e sugere-se que seja substituida por estas expressdes ou
equivalentes: “para fins de argumentacé&o” ou “na qualidade de argumentagao”, por
exemplo.

A nivel de > ver também Em nivel de

Restrita ao sentido de nivelamento. Geralmente, ha um artigo masculino, definido
ou indefinido (“0” ou “um”), ao lado da preposi¢ao “a”: Esta cidade néo fica ao nivel
do mar. / A pressdo atmosférica nas regiées mais baixas, ao nivel do mar, é maior.

A principio > ver também Em principio

“A principio” tem sentido cronoldgico, isto é, significa no comeco, inicialmente, antes
de tudo, antes de mais nada, no inicio, no principio: A prisdo especial, a principio, é
destinada a réus com curso superior, mas apos transitado o processo em julgado,
estes terdo prisGo comum.

A toda evidéncia > ver também A evidéncia
Locucdo adverbial com o sentido de com toda a clareza, sem qualquer margem a
duvidas. Recomenda-se substitui-la por equivalentes.

Acolher > ver também Acolho ou acolhe-se?

Na linguagem juridica, € utilizado como verbo transitivo direto e tem como sentido
dar acolhida a; receber; atender e também dar crédito a; dar ouvidos a, admitir,
receber, tomar em consideragdo: Desse modo, acolho os embargos de declaragdo
opostos pelo reclamado. / ACORDAM os Magistrados integrantes da 22 Turma do
Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido: por unanimidade, acolher em parte 0s
embargos de declaragdo opostos pelo reclamado.

Acolho ou acolhe-se? > ver também Acolher

Ambos registros estao corretos. A escolha de uma ou outra forma € uma questao de
estilo, e tudo vai depender do tipo de decisao que esta sendo construida. O que nao
pode ocorrer, contudo, € a utilizacdo de “acolhe-se” com termos subsequentes no
plural, como aconteceu no seguinte exemplo: “Nestes termos, acolhe-se* o0s
embargos de declaragdo da reclamada.” No exemplo, os embargos de declaragao
FORAM ACOLHIDOS, o que prova que se trata de uma oracao construida na voz
passiva sintética e que, portanto, o verbo deve se flexionar de acordo com o
‘complemento”. O correto seria, portanto, “acolhem-se os embargos”. Ainda, como
o ato de acolher ou n&o é uma decisdo, uma acgao pessoal do magistrado, a qual vai
inclusive assinada, com nome, data e até mesmo hora exata, n&o haveria
necessidade de “impessoalizar’ o ato, razdo pela qual sugere-se a utilizagdo de
“acolho”, que deixa, inclusive, o texto mais claro.
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Adrede

Advérbio de modo geralmente utilizado no sentido de intencionalmente, de
proposito, de caso pensado e, portanto, € invariavel. Pronuncia-se com som
fechado: “adréde”. E uma expresséo cujo sentido é bastante restrito apenas a quem
o conhece. Recomenda-se, portanto, substitui-la por equivalentes.

Aduzir

Do latim adducere, formado pela preposi¢cao ad, que significa “para junto de”, mais o
verbo ducere, com o sentido de “conduzir, levar”’, o verbo tinha, originalmente, o
sentido de fazer comparecer em juizo. Atualmente, pode ser usado nas seguintes
acepcgdes: 1. Como verbo transitivo direto: trazer, apresentar, oferecer, expor
(razdes, provas, testemunhos, argumentos, etc.): Ndo havendo acordo, o reclamado
tera vinte minutos para aduzir sua defesa [...]. (CLT, art. 847) 2. Como verbo
transitivo direto e indireto: trazer, apresentar, introduzir, acrescentar, aditar, ajuntar,
introduzir: O advogado aduzia ao juiz novos argumentos. Sempre que possivel,
substituir por equivalentes.

Afinal / ao final / a final

“A final” € uma expressao bastante utilizada com o sentido de ao fim, no final, ao
termo. Praticamente exclusiva da linguagem juridica, ndo teria embasamento
gramatical, portanto, estaria incorreta. Deve ser substituida por “ao final”, sempre
que possivel, ja que esta ultima tem o significado de na dltima parte, na concluséo,
no desenlace, ao termo/término: FALENCIA. Apelacdo declarada deserta.
Diferimento de custas *a final indeferido. Ela poderia ser substituida por/adaptada
para: FALENCIA. Apelacdo declarada deserta. Diferimento de custas a serem
pagas ao final indeferido. Ja “afinal” € um advérbio que significa por fim, finalmente,
enfim: Afinal, vocé quer jantar fora hoje a noite ou ndo?

Aludido > ver também Aludir

Forma nominal do verbo “aludir’. Usado no sentido de referido, mencionado. O
acordao decidiu pela autoaplicabilidade da norma maior aludida. Como nio é
expressao de vasto conhecimento publico, recomenda-se sua substituicdo por
sinbnimos como “citado” ou “mencionado”, sempre que possivel.

Aludir > ver também Aludido

Verbo transitivo indireto que se constr6i com complemento antecedido da
preposicdo “a”. E utilizado com o sentido de fazer aluséo, referir, fazer mencéo:
Preferi ndo aludir ao desagradavel incidente. Como ndo € expressao de vasto
conhecimento publico, recomenda-se sua substituicao por sinbnimos como “citar”
ou “mencionar”, sempre que possivel.

144 | TRT da 42 Regi3o/RS



MANUAL DE REDACAO E PADRONIZACAO DE TEXTOS DO TRT DA 42 REGIAO/RS

Ao invés de > ver também Em vez de

‘Ao invés de” e “em vez de” sdo “parbnimos’, isto €, formas semelhantes na fala e
na escrita, mas que apresentam sentidos diferentes. “Ao invés de” indica uma ideia
de oposicdo, assim como viver e morrer; subir e descer; sair e entrar, etc. “Em vez
de”, por sua vez, indica uma situagao de “substituicdo” (um elemento no lugar de
outro, como uma alternativa ou uma opg¢ao). “Ao invés de” equivale a “ao contrario
de”, ao passo que “em vez de” equivale a “no lugar de”. Quando houver relagao de
substituicdo, deve-se usar “em vez de”. Quando a relagao for de oposi¢ao, entdo se
usa “ao inveés de”.

Apor veto / Opor veto

“Vetar’, do Latim vetare, significa proibir, vedar, apresentar uma oposicdo. E
sinbnimo de opor, que significa objetar, impugnar. Apor, por sua vez, tem o sentido
de “acrescentar’. Dai vem o “aposto”, isto €, o que vem junto. Sendo assim, o veto é
sempre “oposto”, nunca “aposto”.

Arguir

Pode ser utilizado em diversas acepgdes. As mais comuns no meio juridico sao:
Como examinar, questionando ou interrogando: Na prova oral, o professor argui 0s
alunos. Como impugnar, combater com argumentos, disputar, contender. O
reclamado, consoante as razées das fls. 216/225, arguiu a nulidade do processo por
"cerceamento de defesa". Como alegar. As nulidades ocorridas foram convalidadas
pela propria parte que lhes deu causa ao ndo arguir, na primeira oportunidade, sua
existéncia. Recomenda-se a substituicdo por equivalentes sempre que possivel.

Através de > ver também Por meio de

A locucao “através de” equivale a por dentro de, de um lado a outro, ao longo de, e
indica, portanto, a ideia de atravessar. Assim, ndo é recomendavel utilizar “através
de” no sentido de “por meio de”, “por intermédio de” ou “por”. O mais adequado é
substituir a expressao por uma dessas. Ainda, por economia linguistica, pode-se
utilizar simplesmente a preposi¢cao “por”. Mas quando a expressao “por meio de” for
seguida de substantivos com tragos humanos, isto €, pessoas, cargos, etc., ela ndo
deve ser utilizada. Nesse caso, deve-se substitui-la por “por intermeédio de”.

Colacionado, colacionar e trazer a colagao

Participio do verbo colacionar, € geralmente utilizado na voz passiva: Ndo se
conhece do recurso especial pela alinea c, ausente a similitude fatica entre os
arestos colacionados. No Direito Civil, o verbo colacionar tem o sentido especifico
de trazer, restituir ao espolio os bens do de cujos (isto €, o “morto”). Na linguagem
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juridica, tem sido bastante utilizado no sentido de citar, referir textos de
jurisprudéncias, juntar. Nesse sentido, € um verbo transitivo direto: Colaciona aresto
para configuragdo de divergéncia jurisprudencial. Como nao é expressao de vasto
conhecimento publico, recomenda-se sua substituicdo por sinbnimos, sempre que
possivel.

Com espeque
Com apoio, com amparo. Recomenda-se sempre a substituicdo por equivalentes.

Com vistas a > ver também Visar

No Brasil, tem sido bastante comum o uso da expressao com vistas a, no sentido de
com o intuito de, com o propdsito de, isto &, indicando finalidade, objetivo. No
Portugués Europeu, a expressado nao leva o “s”, e é grafada “com vista a”. No
Portugués Brasileiro, parece que com vistas a ja se consolidou. A expressao pode
tanto anteceder substantivos como verbos, e poderia ser substituida por “para”, e o
significado permaneceria o0 mesmo: O aludido projeto tem como finalidade precipua
a positivagdo de normas concernentes ao mercado de crédito ao consumidor, com
vistas a assequrar a criagdo de regras que estimulem o consumo consciente e

responsavel de crédito.

Conhecer

Na linguagem juridica, tem o sentido de admitir, acolher ou apreciar algo, o que so
pode ser feito pelo juiz, quem tem competéncia para tanto. E construido com objeto
indireto antecedido da preposicédo “de”: Depois da contestagédo, so é licito deduzir
novas alegagcdes quando: [...]; Il — competir ao juizo conhecer delas de oficio; [...].
(CPC, art. 303, Il). Evitar usar construgcdes como “o recurso foi conhecido”.

Consectario
Substantivo masculino que significa consequéncia, resultado, efeito. Recomenda-se
substitui-la por equivalentes.

Consentaneo

No sentido de apropriado, adequado, usa-se com a preposi¢cao “a” (consentaneo a).
No sentido de congruente, coerente, usa-se com a preposi¢cao “‘com” (consentaneo
com). Recomenda-se a substituicdo por equivalentes sempre que possivel.

Considerando ou considerando-se

Quando se inicia um periodo por “considerando”, esta em desenvolvimento um
periodo composto por subordinagéo, e, portanto, o uso do pronome “-se” junto ao
“considerando” vai depender de qual € o sujeito da oragao reduzida de gerundio (o
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“considerando” verbo) vinculada a oracdo principal. Quando o sujeito ndo é
explicito, isso significa que ele € o mesmo da oragao principal. Sendo assim, se ela
tiver uma forma impessoal (como uma voz passiva, um sujeito indeterminado, etc.),
deve-se utilizar o pronome “-se” como uma forma de indeterminar também o sujeito
da oracgdo reduzida: Considerando-se os argumentos apresentados, declarou-se
nulo o ato. Quando o sujeito do gerundio é alguém mencionado na oragao principal
ou que esta implicito no contexto, ndo é necessario utilizar o “-se”: Considerando [0
juiz] os argumentos de ambas as partes, o juiz declarou nulo o ato. O uso tem
mostrado que, cada vez mais, os “considerandos” tém sido usados sem o pronome
‘-se”, e, mesmo assim, os argumentos que eles introduzem tém feito sentido, além
de facilitar o processo da escrita. Sendo assim, tanto “considerando” como
“considerando-se” sao possiveis. A tradicdo gramatical recomenda, contudo, que a
primeira (com o “-se”) seja usada apenas quando o sujeito da oragao principal a que
o “considerando” é vinculado estiver de alguma forma impessoalizado. Em todos os
outros casos, os considerandos podem ser tranquilamente utilizados sem o “-se”. O
uso tem mostrado que, até mesmo nos casos em que se diz que deve haver o “-se”,
ele pode ser suprimido.

Consoante

Conjuncéo usada com o sentido de conforme, de acordo com. Por agir também
como preposi¢ao, dispensa o uso da preposicao [a]: Consoante o disposto no
artigo... (e ndo consoante ao disposto...) / Ele agiu consoante se esperava.
Recomenda-se a substituicdo por equivalentes sempre que possivel.

Constante > ver também Constar

Adjetivo derivado do verbo “constar”, usado com o sentido de aquilo que consta
de/em alguma coisa, esta presente, mencionado, faz parte. Ele admite tanto a
preposicao “de” quanto “em” e suas contragdes: “constante de” ou “constante
no/na”. Contudo, a praxe tem demonstrado que a mais usada tem sido a preposi¢ao
“de”.

Constar > ver também Constante

O verbo “constar” pode ser regido tanto pela preposicdao “de” quanto pela
preposicao “em”, embora o uso com a primeira seja bem mais usual. “Consta a fl.
tal” ndo existe; “consta de fls.” também n&o. Em resumo, ambos 0s usos sao
aceitos, porque o verbo parece ser construido indiferentemente com qualquer uma
das duas preposicdes: “em” ou “de”.
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Copiar

Bastante usado equivocadamente no sentido de encaminhar copia. Quando se quer
enviar uma mensagem a alguém e encaminhar a mesma mensagem como uma
copia a outro destinatario, seja para ciéncia, seja para qualquer outro fim, o
interessante é que se faga mengao a esse encaminhamento no teor da mensagem.
Para tanto, deve-se evitar usar frases como “copio fulano de tal na mensagem” ou
“fulanos estao sendo copiados na mensagem”.

Correicional / correcional

Correicdo é o ato ou efeito de corrigir. E a fungdo administrativa exercida pelo
corregedor. Correcional € a atividade relacionada a corregdo ou a correigdo. A
maioria dos usuarios da lingua, contudo, fala *correicional por entender que a
palavra deriva de correicdo (com “i”). No entanto, apesar de correi¢do existir no
Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP) e corre¢do também, a
palavra *correicional nao aparece registrada. Assim, tanto correcdo quanto
correicdo podem ser usadas, mas 0 mesmo nao ocorre com *correicional, ja que
desta ultima nao ha registros oficiais.

Corroborar > ver também Corroborado

Bastante utilizado com o sentido de confirmar, comprovar, dar forga a, fortificar,
fortalecer. Quando usado nesses sentidos, € um verbo transitivo direto, e nao
necessita de preposigao, isto €, deve ser ligado diretamente ao complemento: quem
ou 0 que corrobora, corrobora ALGO: Os fatos corroboram a teoria. Muitas vezes,
tende-se a associar a regéncia do verbo corroborar a dos verbos concordar e
coincidir, quando, entdo, se deveria utilizar a preposi¢cao [com]. Mas, segundo a
Gramatica Normativa, essa associacdo esta errada: ao lado de corroborar, sé o
complemento, diretamente.

Corroborado > ver também Corroborar

Forma nominal de participio de “corroborar’. Ndo tendo sido comprovada a
qualidade de trabalhador rural por inicio de prova material corroborada por prova
testemunhal, o relator concluiu que o apelante ndo tem direito ao beneficio. Neste
caso, o sujeito do verbo corroborar é “prova material”, e 0 agente da passiva, isto é,
gquem executou a agado de corroborar é “prova testemunhal®’, que vem, por esse
motivo, antecedida da preposigao [por], e nao [com].

Declarar: Declaro ou declara-se?

Usado com os sentidos de dizer ou expor, anunciar, afirmar. Por todo o exposto,
declaro a existéncia de grupo econdmico entre a primeira e segunda rés e
reconhego a responsabilidade solidaria. A duvida que pode surgir é a respeito de

148 | TRT da 42 Regi3o/RS



MANUAL DE REDACAO E PADRONIZACAO DE TEXTOS DO TRT DA 42 REGIAO/RS

sua utilizacao na forma conjugada (declaro) ou com a particula “se” (declara-se):
ambas estao corretas, embora prefira-se a primeira, visto que se trata de uma
decisédo pessoal do magistrado, a qual produz efeitos e realiza agdes no mundo dos
fatos.

Deferir

No sentido de atender, condescender, anuir ou estar de acordo, concordar, aceitar,
o verbo “deferir” € considerado transitivo indireto. Portanto, deve ser utilizado com a
preposicao “a”: O governo deferiu a sugestao do partido. / O juiz deferiu ao pedido
de habeas corpus. No entanto, os mesmos dicionarios que o classificam como
transitivo indireto naqueles sentidos, dizem que, no sentido de “anuir a [0 que se
pede ou requer]; atender’, ele é um verbo transitivo direto, que se liga ao
complemento sem preposi¢cdo. A linha entre as acepg¢des descritas € muito ténue.
Sendo assim, na grande parte das vezes € muito dificil distinguir quando se deve
usar a preposig¢ao e quando ndo. O professor Adalberto J. Kaspary, em seu livro “O
verbo na linguagem juridica”, defende que, na maior parte dos casos, o verbo
“deferir’, usado com o sentido de “atender o que é pedido ou requerido, despachar
favoravelmente”, constroi-se com objeto direto, isto €, sem a necessidade de uma
ligacdo por preposicdo: Defiro o pagamento de diferengcas de horas extras
excedentes a 8 hora diaria.

Defiro ou defere-se? ver também Deferir /| Acolho ou acolhe-se?

Ambas estao corretas, embora prefira-se a primeira (defiro), visto que se trata de
uma decisdo pessoal do magistrado, a qual produz efeitos e realiza agcbes no
mundo dos fatos.

Defeso

Adjetivo que significa proibido, vedado. Recomenda-se a substituicdo de “defeso”
por equivalentes sempre que possivel, tendo em vista a possibilidade de a palavra
ser confundida com “defesa” ou, até mesmo, “defendido”.

Denotar

Do latim denotare, o verbo denotar tem o sentido de revelar por meio de notas ou
sinais; fazer notar; fazer ver; manifestar; indicar; mostrar; denunciar; manifestar;
mostrar; revelar, e deve ser construido com objeto direto, sem preposi¢cao: Suas
acbes denotam verdadeira ma-fé. Na linguagem juridica, é bastante comum a
utilizagcdo equivocada do verbo na voz passiva sintética com o sentido de observar,
verificar, perceber: Desta forma, denota-se a insuficiéncia da prova acostada aos
autos. Em vez disso, tente substituir o verbo denotar por equivalentes: observa-se,
verifica-se, percebe-se.
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Dessumir
Muito usado no sentido de deduzir, inferir, concluir por ilagéo, depreender, quando
deve ser usado com objeto direto, isto é, “dessumir alguma coisa”: Dessume-se que
0 acusado ja sabia dos fatos na ocasido do delito. No entanto, como ndo é
expressao de vasto conhecimento publico, recomenda-se sua substituicdo por
sinbnimos.

Diligenciar

Verbo transitivo direto normalmente empregado no sentido de esforgar-se por;
empregar 0S meios para; empenhar-se por; providenciar algo. Teoricamente,
deveria ligar-se ao complemento sem o auxilio de preposicdo: Em téo ilustre
presenca, diligenciou expressar-se com apuro de linguagem. Mas pode aparecer
também seguido de uma oragao precedida ou nao pelas preposigdes [para], [por],
ou pela locugao [no sentido de]: Diligencia por/para/no sentido de desempenhar
com presteza suas atribuicbes. Mas se, apds o verbo, vier um substantivo, este é
comumente antecedido pela preposig¢ao [em], a qual geralmente vem acompanhada
de artigo definido: na, no, etc.. De ordem do Exmo. Juiz do Trabalho Titular,
diligencio na notificagdo das partes. Contudo, o verbo diligenciar pode ser
controverso, até porque é controverso o uso da expressao “diligéncia”. Segundo
alguns dicionarios de termos juridicos, “diligéncia” é o ato de o(a) juiz(iza) ou o(a)
serventuario(a) sair para praticar atos de seu oficio fora dos ambientes dos cartorios
ou secretarias. Na Justica do Trabalho, no entanto, diligéncia é quando alguma
acao esta sendo tomada para o andamento do processo, dentro ou fora do
ambiente da Secretaria da Vara do Trabalho. Exemplos de diligéncias sao a pericia,
a penhora, a avaliacdo de um bem, a busca e a apreenséo, o arresto, ou mesmo
uma simples notificagdo ou uma oitiva de testemunha.

Eivar / Eivado

O verbo “eivar” tem o sentido de contaminar, enfraquecer, infectar, produzir mancha,
sujeira. Apos o verbo “eivar’ e suas derivagdes, sempre aparece alguma expressao
com sentido negativo, como falhas, nulidades, etc.: O processo esta eivado de
nulidades. Sendo assim, algo “eivado” esta contaminado, maculado, infectado.
Recomenda-se a substituicdo por equivalentes ou a adequagao da estrutura da
oracao para facilitar a compreensao do texto: O processo contém nulidades.

Elidir > ver também llidir

Termo rebuscado que significa eliminar, suprimir, afastar, anular. O fato de ter
socorrido a vitima nao elide a culpa do réu. “Elidir” € um verbo transitivo direto, que
se liga ao complemento sem o auxilio de preposi¢céo alguma. No entanto, por ndo
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ser expressdo de grande alcance social, recomenda-se sua substituicdo por
equivalentes.

Em face de > ver também Face a

A expressao “em face de” também pode ser usada com o mesmo sentido de “face
a”. Deixa-se de remeter o processo ao Ministério Publico do Trabalho para exarar
parecer em face das reiteradas manifestagées daquele 6rgao de fiscalizagdo, que
entende que somente € necessaria a elaboragcdo de parecer circunstanciado
quando se discute no processo interesse publico primario [...]. A expressao “em face
de” pode referir-se, ainda, em relagdo a quem se faz alguma coisa, como ocorre no
seguinte exemplo: Correto o redirecionamento da execugdo em face da devedora
subsidiaria, vez que a devedora principal se encontra em processo de recuperagao
Judicial. A expressao “face a” é muito utilizada inclusive nesse sentido, o que é um
equivoco. Nesse caso, seria mais adequado utilizar “em face de”.

Em nivel de > ver A nivel de

Usar no sentido de no que diz respeito a, em relagdo a, em termos de, no que
concerne a, em se tratando de, no que diz respeito a. Em nivel de nagéo, ainda
temos muito a melhorar. / Em se tratando de nacéo, ainda temos muito a melhorar.
Recomenda-se a substituicdo pelos equivalentes.

Em principio > ver também A principio

Locugdo adverbial que significa em tese, preliminarmente, de modo geral,
"teoricamente, antes de qualquer consideragcdo": Em principio, todos devem ser
considerados inocentes, nos termos do art. 5°, LVII, da Constituicdo Federal.

Em que pese a > ver também Em que pese(m)

‘Em que pese a”, com a preposi¢ao “a”, significa ainda que custe, ainda que seja
penoso, por mais que desagrade a, ainda que incomode. Nesse caso, deve ser
usada sempre no singular e, quando for necessario, com crase: Em que pese aos
trabalhadores, a medida sera tomada. (= ainda que pese aos trabalhadores; por
mais que desagrade aos trabalhadores)

Em que pese(m) > ver também Em que pese a

‘Em que pese”’, sem o “a”, significa apesar de, ainda que, mesmo que, né&o
obstante, embora, nada obstante. Deve ser usada sem a preposigéo “a” (e portanto
sem crase, sinal indicativo do encontro de artigo + preposi¢gédo), no singular ou no
plural, conforme o caso. “Em que pesem”, no plural, € somente possivel quando
significar “apesar de” e for seguida de um substantivo no plural. No singular: Em

que pese a falta de recursos... (= Apesar da falta de recursos) No plural: Em que
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pesem as dificuldades, a equipe concluiu o projeto. (= Apesar das dificuldades).
Recomenda-se a substituicdo por equivalentes.

Em sede de

Usada com o sentido de no édmbito de, na esfera de, no campo de é considerada
uma impropriedade linguistica. Evite utiliza-la. Mas, na necessidade de “completar”
mais o texto, prefira “na esfera de”, “no campo de”, “no ambito de”, até “por meio
de’, etc.

Em vez de > ver Ao invés de

Erario

Sao os recursos financeiros do poder publico; fazenda publica, fisco, tesouro
publico. Nunca use erario publico. Sempre que possivel, substituir “erario” por
algum de seus equivalentes que seja de melhor entendimento pelo publico. Na
impossibilidade, tentar, de alguma maneira, explicar brevemente no texto o
significado da expressao.

Esposar / Esposado

O verbo “esposar” e sua forma nominal de participio “esposado” sdo muito usados
no sentido de expor. Esse uso, contudo, esta equivocado e pode ser considerado
uma impropriedade vocabular. Dessa maneira, deve-se evitar a utilizacdo do verbo
‘esposar”, ou apenas usa-lo em oragdes como “Em sua interpretagdo, o magistrado
esposa o principio do in dubio pro misero”, quando efetivamente ele apresenta o
sentido de adotar. Nos demais casos, prefira sinbnimos como “expor” ou “exposto”.

, etc... — etc. ou, etc.

Abreviatura da expressao latina et coetera, que significa e as demais coisas. Por ser
uma abreviatura, deve ser sempre escrita com o ponto ao final, o qual, quando
coincidir com o final da oracdo, acumula a funcao de ponto final e ponto abreviativo
(ndo é necessario repetir o ponto, portanto). Atualmente, tanto a forma antecedida
de virgula quanto a sem virgula tém sido aceitas. O que ndo pode ocorrer € a
aposicao de reticéncias apds “etc.” Isso € erro grave. Como o [et] equivale a

conjuncéao “e”, também nao € necessario escrevé-la antes de “etc.”

Exarar

O verbo “exarar’” € mais uma daquelas expressdes que se encontra com maior ou
quase que exclusiva frequéncia nos textos de sentencas, despachos e acérdaos.
Seu sentido € simples: consignar ou registrar por escrito; lavrar; redigir. O
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Corregedor-Geral exarou parecer a respeito do assunto. (= redigiu). Vé-se dai que é
plenamente possivel substituir a expressao por outra de maior alcance social.

Expender

Em sua principal acepgao, significa apresentar, expor de maneira detalhada,
explicar, ponderando ou analisando: Expendeu as suas ideias ao auditorio. Seu
sentido pode se confundir com “despender” (outra de suas acepgoes possiveis, que
significa “gastar”). Por isso, recomenda-se substituir a expressao por equivalentes
sempre que possivel, para ndo causar confusao de sentido no texto. Afinal, os

LTS

argumentos foram “expostos”, “apresentados”, e ndo “gastos”.

Face a > ver também Em face de

Forma reduzida e moderna da locucdo em face de. Esta, a principio, comutava com
a face de. Ambas eram utilizadas no sentido de diante, perante, defronte, na
presencga de. Tempos mais tarde, parece ter havido o surgimento da variante com a
preposicao “a” no final: em face a. Inovacao e utilizacdo mais recente € a redugao
para (em) face a, que nao € muito bem aceita por gramaticos tradicionais, ainda que
apareca cada vez mais na lingua. Assim, € comum encontrarmos, em textos
juridicos: face a + o exposto = face ao exposto; face a + a ocorréncia = face a
ocorréncia; em face a + o exposto = em face ao exposto, em face a + as normas =
em face a confissdo do réu. Sugere-se que ela seja substituida por alguma
expressao que nao suscite esse tipo de duvida, como, por exemplo, diante do
exposto, pelo exposto, perante o exposto.

Forte / Por forga de

A expressao “Forte” € usada com o sentido de conforme, de acordo com, como
manda o, como disciplina. Geralmente, € acompanhada da preposicdo “em” e suas
variagdes (na, no): Descumprida esta regra, impde-se o pagamento da dobra legal,
forte no art. 137 da CLT. A expressao “por forca de” é usada no mesmo sentido:
Sustenta que, mesmo em sendo a ag¢do proposta por um colegitimado, sua
presengca €& obrigatéria por forca do disposto nos arts. 84 e 246 do CPC.
Recomenda-se sua substituicdo por equivalentes, sempre que possivel.

Fulcro

Usada com o sentido de sustentaculo, suporte, apoio, base, fundamento, alicerce,
€, geralmente, antecedida da preposigao “com” Meu requerimento foi apresentado
com fulcro no art. 100 do Estatuto do Servidor. Recomenda-se substituir a
expressao por seus equivalentes, inclusive para evitar repeticdes desnecessarias.
“Base” parece ser o sinbnimo de maior alcance social.
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Gizar

Em sua acepgao original, “gizar” quer dizer “marcar com giz’. Dai o sentido que
acabou adquirindo e que € muito usado no meio juridico, isto é, descrever de forma
rapida, sucintamente; assinalar. Gize-se que, em razédo da revelia e confissdo ficta
aplicada a reclamada, foi deferido ao autor o pagamento de 15 horas, acrescidas de
50%, e as repercussées. Como ndo € de vasto conhecimento publico,
recomenda-se sua substituicdo por sinbnimos, sempre que possivel, como é o caso

de “registro (ou registre-se)”, “assinalo”, etc.

Ha que / Nao ha (que) (se)

Na forma afirmativa, a utilizacdo de “ha que se”, isto é, com o “que” seguido do “se”
parece ser a mais correta e ter mais aceitagao, inclusive em termos fonologicos. Por
isso, afirmativamente, utilize “ha que se + verbo no infinitivo”. Na forma negativa,
quaisquer das expressdes “nao ha falar’, “ndo ha que falar’, “ndo ha falar-se” ou
‘ndo ha que se falar’ estao corretas. Todas sdo usuais e tém explicagcado sintatica
que justifique sua utilizagdo. Ainda assim, recomenda-se a substituicdo por

equivalentes por opgdes como “nao € possivel”, “ndo se pode” e “nao cabe”.

llidir > ver também Elidir

Verbo complexo que tem o sentido de rebater, contestar, refutar. A reclamante ndo
ilidiu (= refutou) a veracidade das marcagbes contidas no cartdo-ponto de novembro
de 2008. No entanto, por ndo ser expressao de grande alcance social e por
geralmente seus sentidos se confundirem com o do verbo “elidir’, recomenda-se
sua substituicdo por equivalentes.

Impugnar

Verbo transitivo direto utilizado nas acepg¢bdes de contrariar com razdes; refutar,
contestar; opor-se, recusar, ndo concordar com. Assim, impugna-se algo: A ré
impugna a verséo da inicial, por inveridica. Como € termo técnico, em alguns casos
especificos, a expressdo ndo podera ser substituida por outras de maior
abrangéncia. Em outros, contudo, expressdes como “contestar, refutar, opor-se a”
podem ser usadas no lugar sem que isso cause impropriedade técnica ou
comprometa o sentido do texto.

Inconteste > ver também Conteste

O contrario de conteste, isto é, diz respeito aquele que discorda, ndo confirma o
mesmo fato, portanto, significa discordante, contraditério. Atualmente, possui duas
acepgoes principais nos dicionarios de Lingua Portuguesa, com destaque para
sentidos opostos a depender do contexto: 1. Incontestavel (indiscutivel): E o sentido
mais frequente e consagrado, especialmente no meio juridico. Refere-se aquilo que
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nao pode sofrer contestacdo, que € indubitavel ou certo. 2. Discordante
(contraditério): E o anténimo de conteste. Refere-se aquele que discorda ou ndo
confirma o mesmo fato. Embora muitos manuais e a tradigdo etimoldgica apontem
esta como a acepgao original, ela se tornou secundaria no uso pratico atual.

Inelutavel

Diz-se daquilo contra o qual ndo se pode lutar; a que ndo se pode resistir ou
contestar. Seus melhores sindbnimos sao irrefutavel e incontestavel e, até mesmo,
indiscutivel: O advogado apresentou provas inelutaveis. Como nao € expressao de
grande alcance publico, sugere-se sempre sua substituigdo por sinbnimos mais
adequados e simples.

Infra > ver Supra, retro

Prefixo usado incorretamente no meio juridico como forma auténoma. Quando
usado como adjetivo, significa (citado ou mencionado) abaixo ou posteriormente.
Como prefixo, tem o sentido de posicdo abaixo, inferioridade: infracomum,
infraestrutura. Sua redacao deve obedecer as normas ortograficas vigentes:
infracitado. Sempre que possivel, recomenda-se utilizar, em seu lugar, expressoes
que nao acarretem duvidas, como é o caso de “anteriormente”, de melhor
compreensao para o publico em geral, que as vezes nao detém capital semantico
suficiente para compreender seu uso de forma dissociada de outras palavras, como
adjetivos ou advérbio.

Inobstante

Forma evoluida e reduzida de ndo obstante e nada obstante. E usada amplamente
no meio juridico com o sentido de apesar de, a despeito de. Por ser expressao que
pode acarretar duvidas, recomenda-se sua substituicdo por equivalentes mais
simples, como € o caso de apesar de.

Inopino
Geralmente antecedido da preposicao “de”, € usado com o sentido de
repentinamente, de subito, inesperadamente; de surpresa, de forma inesperada.
Assim como ‘“inelutavel”’, “inopino” ndo é expressao de grande alcance publico.
Portanto, recomenda-se sempre sua substituicdo pelo sinbnimo mais adequado e
simples.

Instar

O verbo “instar” apresenta grande quantidade de acepg¢des uteis a linguagem
juridica. Ele pode ser usado: 1. No sentido de pedir com insisténcia. Ndo ha como
conferir validade a tese defensiva de que a reclamada instou o autor a retornar ao
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trabalho. 2. No sentido de estar iminente, estar prestes a acontecer. Percebeu que
instava uma grande tragédia. 3. No sentido de ser necessario ou urgente, urgir.
Insta que debatamos esse assunto o mais breve possivel. 4. No sentido de
expressar desaprovacdo, manifestar desacordo: Instou contra o plano apresentado.
5. No sentido de voltar a dizer/perguntar/questionar/provocar/pedir. Evite esse tipo
de alimentagdo - instou o médico ao paciente. Na linguagem juridica, parece ser
bastante usado nos sentidos de pedir com insisténcia e ser necessario, urgente: A
Embargante insta esta Eg. Turma a pronunciamento acerca de ditos omissos na
prestacéo jurisdicional. No sentido de ser necessario, preciso, € comum que ele
venha seguido de um outro verbo na forma infinitiva, como, por exemplo, frisar,
asseverar, mencionar, referir, etc.. Insta frisar que o réu confessou estar
desempregado, né&o justificando a origem do dinheiro. Contudo, ela também é
encontrada equivocadamente com o sentido de tratar de, abordar determinado
assunto: Refere que a manifestagcdo do julgador de primeiro grau instou a respeito,
com a oposi¢do de embargos de declaragéo, o qual entendeu pela inexisténcia de
omissdo no aspecto. Como nao é expressao de vasto conhecimento publico,
recomenda-se sua substituicdo por sinGbnimos, sempre que possivel.

Intime-se ou intimem-se as partes?

A principal duvida que surge em relag&o ao verbo “intimar” € se ele deve ou n&o ser
flexionado quando acompanhado da particula “se”. A resposta correta depende do
numero (singular ou plural) do sujeito da frase. O verbo intimar é transitivo direto, o
que significa que a particula “se”, neste caso, atua como particula apassivadora.
Portanto, o verbo deve obrigatoriamente concordar com a pessoa ou parte que esta
sendo intimada. No singular: Intime-se a parte. (A parte seja intimada) / No plural:
Intimem-se as partes. (As partes sejam intimadas) A construgcdo "Intime-se as
partes" esta incorreta, pois o verbo no singular ndo pode acompanhar um sujeito no
plural. Expressbes isoladas como "Intime-se." ou "Intimem-se." também sé&o
corretas e equivalem a "cumpra-se", funcionando como ordens diretas em
despachos.

Isso posto / Isto posto > ver também Posto isso / Posto isto

Quaisquer uma das duas expressdes sdo aceitas, embora se prefira as que utilizem
o pronome demonstrativo “isso”. “Isso posto” e “Posto isso”. De regra, deve-se
utilizar os demonstrativos com “s” para referéncia a elementos anteriores e os com
“t” para tratar dos elementos posteriores. A mesma regra vale para os derivados dos
pronomes demonstrativos, como ocorre em neste e deste. Embora exista o
entendimento de que “posto isso/isto” seria a unica forma correta de utilizagao da
expressao, ele ndo encontra o respaldo necessario para ser adotado.
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Lei — letra inicial maiascula ou minuscula?

Leis, resolugbes, decretos, provimentos, pareceres, etc. recebem a letra inicial
maiuscula quando tém um numero especifico: Lei n® 8.666, Resolugédo n° 15/2007,
Decreto n° 1.420, Provimento n° 19/2007. Quando forem empregados sem
especificagcdo, esses termos sdo grafados com letra inicial minuscula, por serem
substantivos comuns, a n&o ser que se trate de retomada de documento legal ja
mencionado anteriormente.

Lidimo

Com basicamente o sentido de legitimo, auténtico, e, até mesmo, genuino,
verdadeiro, original, a expressao é geralmente usada nos fechos de pegas judiciais,
para sua conclusdo. Requer a manifestagdo expressa desta Turma Julgadora sobre
0 quanto argumentado, podendo, inclusive, ser atribuido efeito modificativo ao
Julgado, nos termos do 278 do Colendo Tribunal Superior do Trabalho, suprindo
assim os defeitos noticiados, por ser medida da mais inteira e lidima Justiga.
Pessoas leigas em relagdo a linguagem do Direito talvez apresentem dificuldade
para compreender o significado da expressdo. Sendo assim, recomenda-se a
substituicdo sempre que possivel. Ndo se recomenda o uso de “lidimo e cristalino”.

Livro ponto / livro-ponto

Se entendido como um substantivo composto, deve ser unido por hifen, da mesma
maneira que ocorre com palavra-chave, bomba-relogio, noticia-bomba, etc.
Contudo, tanto livro ponto como livro-ponto tém sido encontradas com bastante
frequéncia em textos juridicos, motivo pelo qual se pode entender que ambas séo
possiveis. A mesma regra vale para cartdo-ponto e cartdo ponto ou cartdo de ponto.

Melhor / Mais bem

As formas comparativas de superioridade dos adjetivos “bom”, “mau”, “grande” e
‘pequeno” sao “melhor”, “pior”, “maior” e “menor’, nessa ordem. A regra gramatical
refere que, antes de participio, usa-se “mais bem” e “mais mal’, em vez de “melhor”
e “pior” (ainda que a forma com “mal” ndo seja tao usual). Assim, em vez de “melhor

remunerada” opte por “mais bem remunerada”, por mais estranho que possa soar.
Mesmo > ver O mesmo

Mormente

Advérbio de modo que significa principalmente, sobretudo, como nos seguintes
exemplos: Se o acérddo embargado nédo contempla nenhum defeito dentre os
enumerados no art. 535, | e Il, do CPC, a medida contra ele intentada ndo enseja
provimento, mormente quando os embargos de declaragdo sdo opostos de forma
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genérica. E uma expresséo cujo sentido é bastante restrito a quem o conhece.
Recomenda-se, portanto, substitui-la por equivalentes.

Nao contratual ou nao-contratual
Deve ser escrita sem hifen, porque o Acordo Ortografico ndo menciona ser
necessario seu emprego nas palavras antecedidas do advérbio “nao”.

No que pertine > ver Pertinente

Embora do latim pertinere tenham surgido o verbo pertencer, o adjetivo pertinente
(pertencente) e o substantivo pertinéncia, ndo existe na lingua portuguesa o verbo
*pertinir. Por consequéncia, ndo pode existir “pertine”, que viria a ser a 3% pessoa do
singular do presente do indicativo desse verbo. Assim, recomenda-se ndo empregar
essa expressao, substituindo-a por outra equivalente, como as seguintes: no que
concerne, no que diz respeito, no tocante, com relagdo, no que se refere, no que se
relaciona, quanto a, relativamente a:. Os produtores rurais, ndo obstante
dispensados de contribuir sobre a folha de salarios — no que pertine (use: no que se
refere, em relagdo, no tocante) a contribuicdo patronal — ndo se eximem do
recolhimento da parte relativa a seus empregados, afastando quaisquer alegacdes
sobre a ocorréncia de bitributagéo.

O mesmo

Evite empregar a expressao “mesmo” como substituto de um pronome como “ele”,
‘ela”, “este”, “esta”. Isso é inapropriado. Prefira utilizar os pronomes em si ou
mesmo repetir o termo a que se quer fazer referéncia. Ou, ainda, utilizar o pronome
demonstrativo “este” e suas flexdes, conforme o caso. A expressdao “0 mesmo”,
como um substantivo, deve ficar restrita ao sentido de “a mesma coisa”.

Oficiar

No sentido de expedir oficio a alguém, deve ser sempre usado com a preposi¢cao
“a”. oficia-se ao delegado de policia e ndo o delegado de policia. No sentido de
praticar um ato, exercer uma fungdo, um oficio ou atuar no exercicio de suas
fungbes, o verbo pode ser usado de trés maneiras distintas: com as preposicdes
‘em” e “perante” e também com a locugao “junto a”. No entanto, € melhor evitar,
sempre que possivel, a expressao “junto a” e utiliza-la somente quando se quiser
dizer “perto de”, seu real significado.

Opor veto > ver Apor veto

Pertinente > ver No que pertine
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Por meio de > ver também Através de

"Por meio de" tem o sentido de mediante, por. Pode ser substituido por uma
dessas palavras ou, quando a expresséo for seguida de substantivos com tragos
humanos, "por intermédio de". "Por meio de" ndo equivale a "através de", que
significa de um lado a outro, por entre, ao longo de, e tem sentido bastante restrito.

Por ora/ Por hora

Hora, com h, é o intervalo de tempo de 60 minutos. Ora, sem h, é o advérbio que
significa agora, neste momento. “Por hora” geralmente é usado, entdo, quando se
quer fazer referéncia que algo acontece a cada 60 minutos, isto €, a cada “hora”:
Eles produzem cem pecgas por hora. “Por ora” deve ser usada quando se quiser dar

a ideia de “por enquanto”, “por agora”: Por ora, aguardamos informagées.
Posto isso / Posto isto > ver Isso posto / Isto posto

Postular

Verbo transitivo direto empregado nas seguintes acepgdes: 1) Requerer em juizo,
alegando fatos e fundamentos juridicos, devidamente comprovados, que baseiam a
pretensao: O advogado postula, em juizo ou fora dele, fazendo prova do mandato.
2) Pedir, requerer (0 mais utilizado na linguagem juridica): O reclamante postula o
pagamento de indenizag&o por dano moral. Recomenda-se sua substituicdo sempre

L1

que possivel por equivalentes como “requerer”, “pedir’ ou “solicitar”.

Preconizar
Verbo transitivo direto que pode ser utilizado em trés acepgdes distintas: 1)
Antecipar mentalmente a ocorréncia de algo — prever. Alguns cientistas

preconizaram a decadéncia do regime. 2) Salientar os aspectos positivos de algo, e
recomendar sua utilizagdo: preconizar novas ideias, a pratica do bem, etc.: Os
médicos preconizam a pratica de exercicios fisicos. 3) Ser adepto de algo,
defender: Alguns estudiosos preconizam a mudanga do sistema de governo. No
ambito juridico, preconizar tem sido bastante utilizado como sinénimo de “dizer
que”, “referir’, ou mesmo de “aconselhar”, “indicar”: O paragrafo primeiro preconiza
(= diz que, refere que) que ndo excedendo de seis horas o trabalho, sera obrigatério
um intervalo de quinze minutos quando a duracgao ultrapassar quatro horas. Como
nao é expressao de vasto conhecimento publico, recomenda-se sua substituicao

por sinbnimos, sempre que possivel.
Prescindir

Verbo transitivo indireto que exige um complemento com a preposi¢cao [de]. Na
linguagem juridica, € bastante utilizado com o sentido de dispensar, abrir méo de:
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Para efeito de conhecimento do especial, pode-se prescindir da indicagdo expressa
do dispositivo de lei reputado violado sempre que for possivel inferir, com facilidade,
qual a norma federal infringida. Ele também pode ser usado na forma negativa, para
expressar que algo é imprescindivel, necessario: A caracterizagdo de divergéncia
jJurisprudencial ndo pode prescindir da especificidade dos modelos colacionados./ A
linguagem simples néo prescinde de exatiddo. Como nédo é expressao de vasto
conhecimento publico, recomenda-se sua substituicdo por sinbnimos, sempre que
possivel. No caso, o sinbnimo mais comum ¢é “dispensar”; note-se, porém, que 0s
verbos tém regéncias distintas, pois “dispensar” é transitivo direto: o ato prescinde
de autorizagdo / o ato dispensa autorizacéo.

Proceder

Usado no sentido de realizar, fazer, executar, o verbo “proceder’ & classificado
como verbo transitivo indireto, ou seja, ele precisa da preposigdo “a” para sua
ligacdo ao complemento, observadas as flexdes: proceder a coleta, ao exame, as
diligéncias, ao exame da prova. Nao é possivel fazer a transposicdo da voz ativa
para a passiva no caso dos verbos de transitividade indireta (o sujeito passivo
nunca é preposicionado). Sendo assim, esta errado dizer “sera procedida a analise
pericial’. No lugar da expressao “procedida”, utilize as formas nominais dos verbos
“fazer” e “realizar”. Por outro lado, pode-se dizer Se procedera / proceder-se-a a
prova pericial, caso em que o sujeito € indeterminado (e n&o passivo) e a particula

“se” é indice de indeterminagao do sujeito.

Referido

O termo referido significa 0 mesmo que aludido, citado, mencionado. Geralmente,
essas expressoes referem-se a substantivos que foram, de fato, citados, aludidos,
mencionados, referidos em momento anterior na oragao de que fazem parte. Assim,
somente podem ser utilizadas quando acompanham um substantivo ja mencionado
em algum momento do texto: referido mandado, aludido laudo.

Requerer

Usado no sentido de pedir, postular, solicitar ou reclamar em juizo, por meio de
requerimento ou peticdo, € um verbo transitivo direto, isto é, seu complemento
liga-se diretamente ao verbo, sem ajuda de preposi¢ao. Contudo, no caso de haver
um segundo objeto do verbo, como em “requerer alguma coisa a alguém”, este
segundo objeto sera indireto, isto é, sera necessario o uso da preposicédo: A
testemunha podera requerer ao juizo o pagamento da despesa que efetuou para
comparecimento a audiéncia. (CPC, art. 49). No contexto juridico, € bastante
comum e aceitdvel a supressdao do [que] nas oragdes objetivas diretas: A
reclamante, por oportuno, requer seja designada nova audiéncia.
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Restar

Do latim restare, possui, originalmente, o sentido de sobrar, subsistir, continuar. Na
linguagem juridica, contudo, tem sido usado equivocadamente como verbo de
ligacdo, em frases como as abaixo, quando deve ser substituido pelas formas ser
ou ficar. Assim, em vez de: A lei restou revogada. Utilize: A lei foi revogada. /| Em
vez de: Resta evidente a culpa da obreira. Utilize: Fica evidente a culpa da obreira.
O unico caso em que a utilizacdo do verbo “restar” parece correta € no seguinte
exemplo: Restam (= continuam, ainda estdo) pendentes de analise os calculos
trazidos pela reclamada.

Retro > ver Supra, infra

Prefixo usado incorretamente no meio juridico como forma autdbnoma. Quando
usado como advérbio, significa atras, anteriormente. Como prefixo, tem o sentido de
‘movimento para tras’: retroalimentagéo, retrotrair, retroversdo. Sua redagao deve
obedecer as normas ortograficas vigentes: retroassinalado, retrocitado. Sempre que
possivel, € melhor utilizar, em seu lugar, expressdes que nado acarretem duvidas,
como € o caso de “anteriormente”, de melhor compreensao para o publico em geral,
gue as vezes nao detém capital semantico suficiente para compreender seu uso de
forma dissociada de outras palavras, como adjetivos ou advérbio.

S.M.J.

Essas trés letras, que também podem aparecer no formato minusculo (s.m.j., ou,
até mesmo, smj), significam salvo melhor juizo, entendimento, julgamento, deciséo.
Embora muito comuns no meio juridico, recomenda-se que sejam escritas em sua
forma extensa, ou equivalentes, ja que nao sao suficientes para uma compreensao
total do texto por um(a) leitor(a) leigo. Em alguns casos, ela poderia ser
simplesmente omitida. “S.m.j.” parece estabelecer uma ressalva do julgador, que
permite que outra pessoa possa pensar e analisar diferentemente a mesma
questao. Nesse caso, parece mais uma questao de polidez do que de necessidade.

Se nao / Senao / Senao vejamos

“Senao” (junto) significa do contrario, a ndo ser, mas. Se ndo (separado) tem o
sentido de caso né&o, implicando ideia de incerteza. H4, entretanto, o que se chama
de "expressdes estereotipadas”, e o “sendo vejamos” € uma delas. Nesse caso, 0
"sendo" da expressdo ndo se encaixaria em nenhum dos significados apontados
acima, mas teria um sentido préprio. Gramaticalmente, a expressao “Senao
vejamos” deveria ser usada com o “se” junto ao “ndo”, com ou sem virgula, no
sentido de confirmacéao, isto €, de um “pois”, como acontece quando usamos o “pois
bem”. Contudo, ndo parece haver impedimento, em termos linguisticos, para o uso
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de “Se nao, vejamos” (separado), desde que a expressao seja usada com a virgula,
e se o sentido permitir, isto é, se 0 que se quer dizer envolver necessariamente um
sentido compreendido pela expressio “se nao”. O ideal seria, isso sim, substituir os
“‘sendes” ou simplesmente omiti-los: “O pedido ou a acdo é notadamente
procedente (ou improcedente). Sendo vejamos.”, e usar simplesmente “Vejamos”.
E mais simples e menos controverso.

Sob a égide

Usada no sentido de sob a protegdo, sob o escudo, sob a sombra. “Egide” ndo é
palavra com sentido de grande alcance social. Portanto, recomenda-se sempre sua
substituicdo por um equivalente.

Sobrestar > ver também Sobrestamento

Do latim superstare, isto €, originalmente sobre(e)star, em linguagem juridica é
utilizado com o sentido de suspender, sustar, ndo ir adiante, parar. Pode ser
construido com objeto direto ou com objeto indireto introduzido pela preposi¢cao
‘em”. O relator sobrestou o feito. / O juiz podera sobrestar no andamento do
processo, por prazo nunca superior a noventa dias. (CPC, art. 60). Por mais
estranho que parega, o verbo sobrestar conjuga-se da mesma forma que o verbo
estar. Assim, se utilizado na primeira pessoa do singular do tempo presente, ficaria
“eu sobrestou”, e ndo “eu sobresto”; e se na terceira pessoa do singular do pretérito
imperfeito, ficaria “ele sobresteve” e ndo “ele sobrestou”.

Sobrestamento > ver também Sobrestar

E a suspensdo temporaria de deliberacdo de matérias constantes de determinada
pauta. Ao verbo sobrestar corresponde o substantivo sobrestamento. Mais do que o
verbo, o substantivo sobrestamento e a forma nominal de participio sobrestado(s)
sdo os termos que tém sido utilizados com maior frequéncia na linguagem juridica,
justamente pela dificuldade na conjugagao do verbo sobrestar. Se a agdo penal ndo
for exercida dentro de ftrinta dias, contados da intimagcdo do despacho de
sobrestamento, cessara o efeito deste [...] (CPC, art. 10, paragrafo unico) / O juiz
determinou o processo seja sobrestado até ulterior deliberagéo.

Soer

De tradicdo muito antiga e restrita, o verbo soer ainda é utilizado na linguagem
juridica. Com o sentido de costumar, ele costuma ser empregado apenas na 32
pessoa: No caso dos autos, esta discusséo fica ao largo porque ndo ha pedido de
diferencas de remuneracdo, como soi ocorrer. Como nao € expressdo de vasto
conhecimento publico, recomenda-se sua substituicao por sinbnimos.
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Supra > ver também Infra, retro

Prefixo usado incorretamente no meio juridico como forma autébnoma. Quando
usado como adjetivo, significa citado ou mencionado acima ou anteriormente. Como
prefixo, sobre, acima; superposicdo; superioridade; aumento ou intensidade:
supracitado, supranormal. Sua redagdo deve obedecer as normas ortograficas
vigentes: supramencionado, suprarreferido, etc. Sempre que possivel, € melhor
utilizar, em seu lugar, expressdes que nao acarretem duvidas, como € o caso de
“acima”, de melhor compreensao para o publico em geral.

Suso

Preposicdo que significa acima, ao alto, anteriormente, atrés. E expressao arcaica,
em desuso. Aparece nos textos juridicos da seguinte maneira: A lei suso referida
néo se aplica ao caso em estudo. Recomenda-se sua substituicdo por equivalentes.

Ter que / ter de

Embora originariamente ter que e ter de fossem expressdes com significados
distintos, hoje em dia elas se equivalem, e s&o utilizadas para expressar obrigagao,
necessidade. Nota-se, contudo, que ter que é a variante popular de ter de. Assim,
nos textos escritos em geral, deve-se preferir o uso de “ter de”: A resolugéo do
contrato fundada na falta de cumprimento por parte do locatario tem de ser
decretada pelo tribunal.

Tinha aceito / Tinha aceitado

O uso do participio irregular acontece nos verbos abundantes e ndo ha como
evita-lo, pois é cada vez mais recorrente no uso da lingua. A tendéncia é que se use
a forma regular com o verbo “ter” e a irregular com o verbo “ser”. Assim, o correto
seria “tinha aceitado”, “tinha imprimido”, “tinha pegado” e “tinha chegado”. E “foi
aceito”, “foi impresso” e “foi pego”. Formas como “chego”, “perco”, etc., embora
muito usadas na fala, ainda ndo encontram respaldo para uso em textos escritos
formais. Melhor evita-las.

Transigir

Do latim transigere, “transigir” originariamente significava impelir através, levar a
cabo. Atualmente, o verbo mantém um pouco do significado original, isto &, levar a
cabo uma demanda, mediante acordo das partes: acordar, conciliar. Pode ser
construido de forma intransitiva ou transitiva indireta, com o uso das preposicoes
[com], [em], [sobre], etc, ou mesmo de forma transitiva, quando tera o sentido de
“fugir de demanda, litigio, ou supera-los com mutuas concessdes; condescender”. E
bastante relacionado ao substantivo “transacido”. Apds duas horas de propostas e
contrapropostas, o plenario transigiu (= entrou em acordo). Concluiu que nada tinha
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que ganhar e transigiu a demanda (= acabou, terminou, levou a cabo). / Mas
ninguém, nem o MP, qualquer 6érgdo ambiental ou o Poder Judiciario, pode transigir
(= condescender) em relagdo ao que ja foi degradado. De “transigir” deriva
“transigente” e, consequentemente, “intransigente”, isto €, aquele que n&o acorda,
que néo concorda. Sempre que possivel, sugere-se a substituicdo por sinbnimos.

Tratar-se de (Trata-se de ou Tratam-se de)

Verbo com inUmeras acepgdes, diversos usos e varias regéncias possiveis. O uso
mais comum no meio juridico € no sentido de discorrer, falar, expor, explanar, ou ter
por assunto, por objeto,; versar, constar. Nesse caso, o correto € “trata-se de”, verbo
transitivo indireto, com o complemento (e ndo sujeito passivo) introduzido pela
preposicao "de", e a particula "se" indicando indeterminacdo do sujeito e ndo voz
passiva. Por ter sujeito indeterminado, o verbo permanece no singular,
independentemente do complemento ser singular ou plural: Trata-se de acusagées;
Trata-se de alegacdo; Trata-se de recurso impetrado; Trata-se de testemunhas
confiaveis. “Tratam-se de” com o sentido de ter por assunto, por objeto; versar,
constar nao existe. O que existe é “tratam-se” no sentido reflexivo, de tratamento
mutuo entre dois ou mais sujeitos: Os dois se tratam muito mal. / Entre a realeza, os
monarcas tratam-se por Majestade.

Vetusto

Adjetivo que significa muito velho, antigo, deteriorado pelo tempo, respeitavel por
sua idade. Como a expressao nao € de grande alcance social, sempre que possivel
seu uso deve ser evitado. Recomenda-se a substituigdo por sinbnimos.

Visar > ver também Com vistas a

Original do francés viser, o verbo visar pode ter varios sentidos, dentre os quais o
que mais faz incorrer em erro é o de ter por fim ou objetivo; ter em vista; mirar a
alguma coisa, quando, entdo, é verbo transitivo indireto e necessita da preposigao

a”’. Estas medidas visam ao bem publico. / Ordem que visa a assegurar a
satisfagdo do débito.

Vislumbrar

O verbo vislumbrar, que vem do advérbio e do verbo latinos vix e luminare, significa
originariamente iluminar mal, ver confusamente, ver mal, conhecer algo
imperfeitamente: O lampido vislumbra o ambiente. / Embora os cartbées de ponto
detenham dificil visibilidade, por amostragem, vislumbro que a reclamada né&o
computava a jornada extraordinaria [...]. Também se tem utilizado o verbo
vislumbrar no sentido de ver, enxergar, notar, verificar, constatar, observar, o que é
inadequado. Assim, utilize: Ndo observo sequer a possibilidade de as partes
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chegarem a um acordo. Em vez de: Ndo vislumbro sequer a possibilidade de as
partes chegarem a um acordo.
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APENDICE 2

LINKS UTEIS

Editoria “Na ponta da Lingua”:
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/modulos/noticias/na%20ponta%20da%201%C3%A

Dngua/0

Pagina da Linguagem Simples do TRT-RS:
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/linguagem-simples

Clara: Assistente de Linguagem Simples do TRT-RS:
https://gemini.google.com/gem/1ssMnL  bgd-aNhK4NOgDfeUjW3Zk9qV9?usp=sha
rin

Sindonimos Juridicos Simples:

https://gemini.google.com/gem/18AdF6pcadAvi17QQ9Jnfc92yUxs430gWk?usp=sha

rn

Academia Brasileira de Letras:
http://www.academia.org.br/

Dicionario Caldas Aulete:
http://www.aulete.com.br/
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PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

RESOLUGCAO ADMINISTRATIVA N° 44/2026

Aprova o Manual de Redagdo e
Padronizacdo de Textos do TRT da 42
Regido - 22 Edigao.

O ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO,
no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, na sessdo ordinaria ocorrida nesta
data,

CONSIDERANDO que a redacéo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso
do padrao culto de linguagem, clareza, concisao, formalidade e uniformidade;

CONSIDERANDO a importancia da fixacao de diretrizes que promovam a qualidade e
uniformidade do tipo de linguagem utilizada nos textos produzidos em nome do TRT da
42 Regiao;

CONSIDERANDO que a padronizagdo dos documentos administrativos e judiciarios
contribui para a consolidagdo da cultura organizacional de profissionalizagdo dos
servigos publicos e da identidade deste Tribunal,

CONSIDERANDO a importancia de se estabelecer orientagdes especificas relativas a
utilizacdo das regras formais da lingua portuguesa, com o objetivo de aproximar a
Justica do Trabalho de seus jurisdicionados e de ser reconhecida como acessivel,
célere e efetiva na realizagao da justica social;

CONSIDERANDO o Pacto Nacional do Judiciario pela Linguagem Simples, langado
pelo Conselho Nacional de Justica em 2023;

CONSIDERANDO o compromisso institucional com a simplificacdo da linguagem e a
democratizagao da informacao;

CONSIDERANDO a Resolugdo Administrativa TRT4 n°® 21/2026, que institui a Politica
de Linguagem Simples da Justica do Trabalho da 42 Regi&o, estabelece diretrizes para
sua implementacéao e define responsabilidades institucionais;

CONSIDERANDO a necessidade de revisar e atualizar a 1? Edicdo do Manual de
Redacao e Padronizagdo de Textos do TRT da 4% Regido, aprovada na sessao
ordinaria do Orgao Especial de 20 de outubro de 2017;

CONSIDERANDO o que consta no Processo Administrativo PROAD n° 1357/2024,

RESOLVE, por unanimidade:
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PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

Art. 1° Aprovar o Manual de Redacéo e Padronizagdo de Textos do Tribunal Regional
do Trabalho da 42 Regido - 22 Edicdo, na forma do Anexo Unico desta Resolucgéo
Administrativa.

Paragrafo unico. O Manual ficara disponivel para consulta, em meio eletrbnico, no
Portal Vox.

Art. 2° Recomendar a aplicagdo do Manual por todas as unidades judiciarias e
administrativas na elaboragdo dos textos oficiais produzidos no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 42 Regiao.

Art. 3° As revisdes e atualizagdes do Manual seréao feitas pela Presidéncia do Tribunal.
Art. 4° Fica revogada a Recomendacgao n°® 01/2017.

Art. 5° A presente Resolugdo Administrativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Tomaram parte na sessdo os Exmos. Desembargadores Rosane
Serafini Casa Nova, Ana Luiza Heineck Kruse, Ricardo Carvalho
Fraga, Luiz Alberto de Vargas, Beatriz Renck, Maria Cristina
Schaan Ferreira, Claudio Antdénio Cassou Barbosa, Maria
Madalena Telesca, Fernando Luiz de Moura Cassal, Janney
Camargo Bina, Roger Ballejo Villarinho, Maria Silvana Rotta
Tedesco, Carlos Alberto May, Carmen Izabel Centena Gonzalez e
Clévis Fernando Schuch Santos, sob a presidéncia do Exmo.
Desembargador Alexandre Corréa da Cruz, Presidente deste
Tribunal. Presente pelo Ministério Publico do Trabalho Dr.
Antdnio Bernardo Santos Pereira. Porto Alegre, 26 de outubro

de 2026.-.-.—.—.—.—.-.-. ...,

Cintia Barcellos Fernandes

Secretdria do Tribunal Pleno, do Orgido Especial, SEJAI e SDC

CERTIDAO
CERTIFICO que a presente Resolu¢do Administrativa, disponibilizada no DEJT do dia 28 de outubro de
2026 é considerada publicada nesta data. Dou fé. Em 29 de outubro de 2026.

Cintia Barcellos Fernandes
Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgio Especial, SEJAl e da SDC





