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Palavra do Presidente

Com a inten¢do de uniformizar a elaboragio das comunicag¢des produzi-
das no ambito do Sistema CFC/CRCs, assumimos um grande compromisso
ao apostarmos neste trabalho, cujo teor temos a satisfagdo de aqui apresentar.

A primeira edi¢do do Manual de Redagio e Estilo do Sistema CFC/
CRC:s representa o resultado de um ano de extrema dedicagio e responsa-
bilidade da Comissdo de Elaboracdo, formada por funcionarias do CFC,
CRCMG e CRCSP, com o irrestrito apoio dos demais Conselhos Regionais.

Concluimos um trabalho de grande importancia para todo o Sistema.
Fruto de intensa pesquisa, este Manual tem a fun¢do ndo sé de servir de
referéncia, auxiliando funcionarios e colaboradores na redagdo dos diversos
tipos de textos (oficios, memorandos, atas, matérias jornalisticas, etc.), mas
também de propiciar uma unicidade na linguagem, sem, no entanto, que se
percam as caracteristicas do Sistema CFC/CRCs.

Levando-se em conta o papel crucial que tem a Contabilidade na socie-
dade e a visibilidade e o respeito que construimos ao longo desses quase 70
anos de criagdo dos Conselhos, o presente livro vem reforcar essa imagem ao
fornecer elementos importantes aos colaboradores que primam por uma co-
municagdo de qualidade com as entidades parceiras.

Uniformizar a linguagem, por meio da adogdo de conceitos mais atuais,
garante homogeneidade e qualidade nas comunicagdes. Colocar em pratica
essa ideia torna-se um grande desafio para todos nos.

José Martonio Alves Coelho
Presidente do CFC






APRESENTACAO

Falar e escrever correta e objetivamente tém feito a diferenca nos diversos
segmentos que primam por uma comunicagao de qualidade. Torna-se cada vez
mais evidente que a utilizagdo de termos que néo agregam valor ao texto e de
expressoes vazias e rebuscadas, cuja fungao é apenas impressionar o leitor, ndo
mais ocupa lugar na sociedade atual.

A capacidade de escrever bem, infelizmente, ndo é uma qualidade inata
de todas as pessoas. Expor ideias no papel exige o dominio do contetdo e o
conhecimento de regras fundamentais para que a mensagem alcance o seu re-
ceptor final. Entende-se que uma mensagem é transmitida no momento em
que ela é decodificada pelo seu receptor, e é a partir dai que se estabelece a
comunicagao.

Em vista disso, o Conselho Federal de Contabilidade (CFC), com o apoio do
Sistema CFC/CRCs e, mais especificamente, do Conselho Regional de Conta-
bilidade de Sdo Paulo (CRCSP) e do Conselho Regional de Contabilidade de
Minas Gerais (CRCMG), elaborou e agora apresenta este Manual de Redagao
e Estilo do Sistema CFC/CRCs, cujo objetivo é oferecer um guia com orien-
tagdes com a finalidade de dar apoio aos redatores.

O Manual tem por objetivo padronizar alguns termos e expressoes, al-
cancando uma forma de comunica¢do unissona para o diversificado publico
presente em todas as unidades da Federagdo, além de trazer as principais re-
gras da Lingua Portuguesa e suas duvidas mais frequentes. A publica¢do traz
também modelos de documentos expedidos pelo Sistema CFC/CRCs.

Longe de se tornar uma fonte de regras engessadas, até porque a lin-
gua ¢ viva e vibrante, o Manual de Redagao e Estilo do Sistema CFC/CRCs
podera sofrer atualizagdes ao longo dos anos, necessdrias para se adaptar as
exigéncias do préprio Sistema.

Nas paginas seguintes, estdo apresentados 5 (cinco) topicos: 1) Redagio
Oficial e suas Especificidades, que trata, principalmente, das caracteristicas
fundamentais da redagédo oficial, como clareza, concisdo, coeréncia e coe-
sdo; 2) Atos Oficiais e Normativos, que traz orientagdes acerca dos diversos
documentos utilizados no Sistema CFC/CRCs; 3) Elementos Gramaticais,
que apresenta regras da Lingua Portuguesa, englobando as partes seménti-
ca, morfoldgica e sintatica; 4) Reforma Ortografica, que apresenta as prin-
cipais mudangas e altera¢cdes na Lingua Portuguesa; e 5) Convengdes, que
apresenta as principais formas de redugdo vocabular e destaques graficos.



A Comissao agradece o presidente do CFC, José Martonio Alves Coelho, pelo
apoio imprescindivel e por apostar neste projeto inédito no 4mbito do Sistema
CFC/CRCs; aos presidentes dos Conselhos Regionais de Contabilidade, por
acreditarem nesta publicacio; e, em particular, aos presidentes dos Conselhos
Regionais de Sdo Paulo e Minas Gerais, Claudio Avelino Mac-Knight Filippi,
e Marco Aurélio Cunha de Almeida, respectivamente, que cederam suas
funciondrias para fazerem parte desta Comissao.

A Comissao



INTRODUCAO

A mensagem escrita, que é considerada uma forma de comunicagio inter-
pessoal, é largamente utilizada por todos os segmentos da sociedade. Nesse
contexto, a linguagem funciona como o instrumento necesséario para o homem
se comunicar.

Especificamente, nas organiza¢des publicas e nas entidades que prestam
servigos a sociedade, como é o caso dos Conselhos Federal e Regionais de
Contabilidade, a adogdo de um padrdo de linguagem ¢é importante para a
formagdo de uma identidade e de um estilo proprios, elementos necessarios
para se criar uma imagem institucional sedimentada.

Indispensavel mencionar que dominar a comunicagdo escrita, seja em
qualquer drea, tornou-se um diferencial. Como é um dos meios em que se es-
tabelece a interagio entre pessoas e entidades fisicamente distantes, a comuni-
cagdo escrita ultrapassa fronteiras. E por intermédio dela que as organizagdes
se comunicam, interagem, informam e divulgam suas agdes.

Para se escrever bem, exige-se técnica. A produgdo de um texto claro, con-
ciso, coerente e que siga o padrdo culto da Lingua Portuguesa torna-se, muitas
vezes, um desafio para muitos. Redigir um texto evitando as muitas armadilhas
da Lingua Portuguesa requer do redator habilidade e conhecimento das regras,
caso contrdrio, o texto pode se tornar cansativo e/ou eivado de erros.

No 4mbito do Sistema CFC/CRCs, diferentes sdo os tipos de comunicagdo
escrita, considerando-se as diversas dreas de atuacdo (geréncias, coordenado-
rias e cAmaras).

Por isso, o propésito deste Manual de Redagéo e Estilo do Sistema CFC/
CRCs ¢ estabelecer um padrio para os documentos oficiais redigidos no Sis-
tema, ja que sdo elaborados por equipes multidisciplinares. Este padrao inclui
tanto a normatizagéo grafica quanto o estilo de linguagem a ser adotado.

Por fim, este guia requer constante aperfeigoamento, por meio da troca de
opinides e sugestdes por parte de todos os envolvidos, os quais muito tém cola-
borado para a realizacdo do melhor trabalho no ambito do Sistema CFC/CRCs.






PONTA DA LINGUA

Cheia de graca ¢é a nossa lingua, portuguesa.

Vocé nem precisa aprender o 4-bé-cé para rir com ela.
Desde pequeno ja ouve dizer que mentira tem pernas curtas.
E mentira tem pernas?

E a verdade? A verdade tem pernas longas?

E quando déi a barriga da perna?

Ou quando ficamos de orelha em pé?

O que a barriga tem a ver com a perna, e orelha com o pé?
Pra ser divertido, ndo leve nada ao pé da letra!

Até porque letra ndo tem pé. Ou tem?

Pé-de-meia é o dinheiro que a gente economiza.

Pé de moleque, doce de amendoim.

Dedo de prosa é papo rapido.

Dedo-duro ¢ traidor.

Pao-duro, pessoa egoista.

E boca da noite? E céu da boca?

E uma brincadeira atrds da outra!

Cabega de cebola, dente de alho, braco de mar.

Com a nossa lingua, a gente pode pegar a vida pela mao.
Pode abrir o cora¢io. Pode fechar a tristeza.

A gente pode morrer de medo e, a0 mesmo tempo, estar vivinho da silva.
Pode fazer coisas sem pé nem cabeca.

Mas brincar com palavras também é coisa séria.

Basta errar o tom e vocé vai parar no olho do furacéo.
Entdo, divirta-se. Cuidado s6 para ndo morder a lingua portuguesa!

Jodo Anzanello Carrascoza, autor desta cronica, é redator de propaganda
e professor da Escola de Comunicagoes e Artes da Universidade de Sdo Paulo.

Revista Escola - Edigdo 210 | 03/2008
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1. REDACAO OFICIAL E SUAS ESPECIFICIDADES
1.1. Orientacoes Basicas

Os Conselhos de Contabilidade, por serem autarquias especiais, estdo sub-
metidos ao disposto no Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 2002.
Segundo a publica¢ao, Reda¢io Oficial “é a maneira pela qual o Poder Publico
redige atos normativos e comunicagdes.”

A Redagao Oficial caracteriza-se, fundamentalmente, por oferecer uma for-
ma de comunicagio eficaz. Conforme o Manual de Redag¢do da Presidéncia da
Republica, “a transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua in-
teligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito: é inaceitavel que um
texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos. A publicidade implica, pois, ne-
cessariamente, clareza e concisdo.”

Sendo assim, a impessoalidade, a clareza, a objetividade e a concisdo sdo
caracteristicas fundamentais nos textos oficiais para se garantir eficdcia na co-
municagdo. O padrio culto da linguagem é recomendavel na Redagdo Oficial,
0 que ndo significa que deve haver obscuridade e rebuscamento massivo nas
mensagens oficiais, fato que impossibilita a compreensdo. Ao contrario, o uso
de linguagem simples e direta faz parte de uma boa comunicagao.

Por outro lado, a Redagédo Oficial ndo é estanque. Ao longo dos anos, muitas
formulas e clichés de redagdo largamente utilizados no passado foram banidos
dos textos, e novos termos e formas redacionais foram, aos poucos, incorpo-
rados aos textos oficiais. A Reda¢do Oficial, portanto, ndo estabelece férmulas
magicas para se elaborar um texto, mas prima pela eficacia da comunicagao.

1.2. Caracteristicas da Redacao Oficial

Os atos e expedientes que circulam no 4mbito da administragio publica
obedecem a um padréo proprio de linguagem, cuja fungéo é transmitir a men-
sagem objetivamente. Portanto, a redacdo das comunicagdes oficiais deve se-
guir alguns preceitos, que serdo expostos no decorrer dos capitulos.
1.2.1. Padrao Culto da Lingua Portuguesa

O Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica diz que “ha consenso de

que o padréo culto é aquele em que a) se observam as regras da gramatica formal,
e b) se emprega um vocabulario comum ao conjunto de usudarios do idioma?.

17
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Nio se deve confundir, porém, norma-padrao e norma culta da Lingua
Portuguesa. A norma-padrdo corresponde as regras expressas nas gramati-
cas tradicionais, que procuram documentar e padronizar as regras que regem
uma lingua. Por isso, sio muitas vezes bastante formais e, em algumas situa-
¢Oes, tornam-se defasadas.

Isso porque a lingua ¢ viva e esta em constante mudanga, por exemplo, a
evolucdo de “vossa mercé”, que depois se tornou “vosmecé” e, hoje, a forma
“vocé€” é largamente usada. As primeiras gramaticas da Lingua Portuguesa tra-
ziam a primeira construc¢éo e foram evoluindo, tanto que, hoje, as gramaticas
abordam o uso do “vocé”. As gramaticas tradicionais, portanto, sdo mais resis-
tentes as mudancas da lingua, mas, mesmo que tardiamente, acompanham es-
sas evolugdes.

Por isso, seguir um padrdo culto nem sempre significa seguir o que esta
disposto nas gramaticas tradicionais. A norma culta corresponde as praticas
linguisticas que sdo adotadas em textos escritos formais. E um padrio que ja é
abarcado pelo uso, ou seja, é a maneira como as pessoas comumente redigem
textos formais.

Em uma primeira analise, ndo ha muitas diferengas entre a norma-padrao
e a norma culta, pois, nos textos escritos formais, as pessoas seguem as regras
da gramatica tradicional. Isso é verdade, mas sempre se deve ter bom senso
para que o texto, ao seguir a norma-padrao, nio fique excessivamente pedante.

E preciso utilizar um vocabulario comum ao conjunto de usuarios do idio-
ma e se fazer entender, sem cair em regionalismos, expressdes rebuscadas, jar-
goes burocraticos e estruturas obsoletas, pois isso compromete a clareza e difi-
culta a compreenséo por parte do receptor.

1.2.2. Correcao Gramatical

Um bom texto ndo pode fugir da corregdo gramatical. Incorregdes grama-
ticais desmerecem o texto e, muitas vezes, o proprio redator. Algumas incorre-
¢des comuns sdo apresentadas abaixo.

1. Auséncia de paralelismo

O paralelismo relaciona-se ao encadeamento de palavras que tenham as
mesmas fungdes sintaticas ou o mesmo campo semantico, sem confusdo e mis-

tura na ligagdo entre fungées diferentes.
Na frase a seguir, hd problema de paralelismo.

18
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¢ Ele nio sé trabalha, mas também é estudante.= Ele ndo so trabalha, mas tam-
bém estuda.

2. Uso indevido do sujeito como complemento (sujeito preposicionado)

Sujeito € o ser do qual se declara alguma coisa; ¢ o termo da oragdo sobre o
qual recai a predicagdo. O sujeito pode ter complemento, mas, ndo, funcionar
como complemento, ou seja, o sujeito ndo pode ser regido por preposi¢ao. Ha
uma tendéncia a se contrair a preposi¢ao de com o artigo ou o pronome antes
de oracoes reduzidas de infinitivo.

Exemplos:

Apesar do profissional ter solicitado o parcelamento do débito, ele nao reali-
zou o pagamento dentro do prazo. (incorreto)

Apesar de o profissional ter solicitado o parcelamento do débito, ele nao realizou
o pagamento dentro do prazo. (correto)

Nao gosto do jeito dela escrever. (incorreto)

Ndo gosto do jeito de ela escrever. (correto)

1.2.3. Polidez

A polidez consiste no fino trato com o interlocutor, sendo uma das caracte-
risticas do estilo da correspondéncia oficial. E entendido como o ajustamento
da expressdo as normas de respeito, civilidade, educagdo e cortesia.

1.2.4. Impessoalidade

A comunicagdo acontece, em suas diversas vertentes, a partir do momento
em que ocorre a transmissdo de uma mensagem de um emissor e essa mensa-
gem ¢ plenamente decodificada por um receptor.

No caso especifico da Redag¢ao Oficial, quem comunica é sempre o servigo
publico (ministérios, secretarias, departamentos, divisdes, se¢oes, etc.) e o des-
tinatario é o publico ou a sociedade em geral. Para que isso ocorra, a impesso-
alidade se faz imprescindivel.

De acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, as co-
municagdes oficiais devem apresentar as seguintes caracteristicas:

19
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a)

b)

<)

1.2.5. Clareza

20

auséncia de impressoes individuais de quem: embora se trate, por
exemplo, de um expediente assinado por chefe de determinada se-
¢do, é sempre em nome do servigo publico que ¢é feita a comuni-
cagdo. Obtém-se, assim, uma desejavel padronizagdo, que permite
que comunicagdes elaboradas em diferentes setores da Adminis-
tragdo guardem entre si certa uniformidade;

impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com duas possi-
bilidades: ela pode ser dirigida a um cidaddo, sempre concebido
como publico, ou a outro érgao publico. Nos dois casos, temos um
destinatario concebido de forma homogénea e impessoal;

carater impessoal do préprio assunto tratado: se o universo tema-
tico das comunicagdes oficiais se restringe a questdes que dizem
respeito ao interesse publico, é natural que ndo cabe qualquer tom
particular ou pessoal.

Alguns aspectos denotam a qualidade de um texto. Para tanto, a linguagem
utilizada deve atender a determinados requisitos, alguns deles estabelecidos no
Art. 11, incisos I e IT da Lei Complementar n.° 95, de 26 de fevereiro de 1998:

I-

a)

b)
<)
d)

e)

II -

a)

Para obtengdo de clareza:

usar palavras e expressdes em seu sentido comum, salvo quando a
norma versar sobre assunto técnico, hip6tese em que se empregara
a nomenclatura propria da drea em que se esteja legislando;

usar frases curtas e concisas;

construir oragdes na ordem direta, evitando preciosismos, neolo-
gismos e adjetivagdes dispenséveis;

buscar uniformidade do tempo verbal em todo o texto, dando pre-
feréncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente;

usar recursos de pontuagdo de forma judiciosa, evitando os abusos

de carater estilistico.
Para obteng¢ao de precisao:

articular a linguagem, técnica ou comum, para a perfeita compre-

ensio da ideia do texto;
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b) expressar a ideia, evitando o emprego de sinonimia com propdsito
meramente estilistico;

c) evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira duplo senti-
do ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na
maior parte do territério nacional, evitando o uso de expressdes

locais ou regionais.

A clareza permite que cada termo utilizado no texto torne a mensagem
transparente, livre de dubiedades.

Fatores que comprometem a clareza
* Ma disposi¢ao dos termos

Para evitar imprecisdes textuais, principalmente em textos oficiais, prefe-
re-se a ordem direta do discurso (sujeito/verbo/complemento).

Exemplos:
e) Marisa retira a chave nervosa da bolsa e a introduz na fechadura com medo.
A “chave nervosa”?

A “fechadura com medo”?

f)  Apés uma semana de recesso, seu escritorio de contabilidade reabre o contador.
O “escritorio de contabilidade reabre o contador”?

Note que os exemplos acima ndo sio claros. Nos dois exemplos, houve ma
disposi¢do dos termos. O certo seria:

Nervosa, com medo, Marisa retira a chave da bolsa e a introduz na fechadura.

Ap6s uma semana de recesso, o contador reabre seu escritorio de contabilidade.

¢ Girias, modismos, coloquialismos e palavras estrangeiras falsamente apor-

tuguesadas

Girias, jargoes, clichés, modismos, coloquialismos e lugares-comuns devem
ser evitados. Isso ndo significa que seja proibido o uso de tais expressdes, mas
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devem ser evitadas sempre que possivel e somente usadas em casos pontuais.
Caso sejam utilizadas em um contexto adequado, tais expressdes podem dar
até um efeito significativo ao texto.

Como a lingua sofre influéncias didrias, ndo se considera errado o uso de
termos oriundos de outras linguas (estrangeirismo), desde que sejam registra-
dos na sua forma original, em destaque (entre aspas ou em itdlico), ou na forma
oficialmente aportuguesada. As formas oficiais aportuguesadas constam nos
dicionarios mais atualizados. O que deve ser evitado é o uso de termos falsa-
mente aportuguesados.

Na duvida, é importante consultar o dicionério. Caso a expressdo ainda nao
tenha sido aportuguesada, deve-se verificar se ndo hd sindnimos ou outra expres-
sdo correlata em portugués que possa ser utilizada. A boa redagéo preza pela pre-
feréncia pelos termos equivalentes em portugués. A utilizagdo das palavras em
outra lingua deve acontecer somente quando for estritamente necessario.

¢ Pseudoerudigao

Muitos acham que o “falar bonito” impressiona e causa respeito. Outros que-
rem se valer de uma linguagem “sofisticada” para mostrar erudigdo e sapiéncia.
Na verdade, o que acontece, na maioria dos casos, é que algumas pessoas se uti-
lizam de férmulas preconcebidas, frases de efeito ou termos nao usuais extraidos
dos dicionarios para dizer algo simples. Muitas pessoas que optam pelos termos
“dificeis” tém a finalidade de passar uma boa imagem ou de mostrar “profundos
conhecimentos” na sua drea.

Hé pessoas que transformam um simples “homem calado” em um “homem
taciturno”; outras que caracterizam “a perturbagao da ordem publica” como “se-
di¢d0”; e outras que ndo “aplicam” nem “usam’, mas “pespegam”. Sdo infinitos
os exemplos.

Importante: rebuscamentos, pedantismos vocabulares, preciosismos e ter-
mos muito técnicos ddo ma impressdo ao texto.

1.2.6. Concisao
A concisdo prima pela transmissao de um maximo de informagdes com um
minimo de palavras; é a sintetizacdo das ideias, sem perda de sentido, fazendo

desaparecer os excessos linguisticos que nada acrescentam.Texto conciso ndo
significa texto curto, mas texto que néo apresenta redundancias nem excessos.
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Dicas para se construir um texto conciso
1. Eliminar palavras ou expressdes desnecessarias:

* decisdo tomada e aprovada no egrégio Plenario do CFC = decisdo do CFC.

* aprincipio, vamos dar seguimento ao Plano de Trabalho do CFC = seguire-
mos com o Plano de Trabalho do CFC.

* no momento em que = quando.

* com a finalidade de = para.
2. Evitar repeticoes e excesso de adjetivos, superlativos e advérbios

Adjetivos (brilhante, espetacular, maravilhoso, entre outros); superlativos
(competentissimo, muitissimo, bonissimo, entre outros); e advérbios, princi-
palmente os de modo (felizmente, absolutamente, objetivamente, entre outros)
devem ser utilizados sem exagero. Em vez de adjetivos e advérbios, prefira ver-
bos e substantivos.

¢ o dificil e complicado problema do planejamento or¢amentdrio = o problema

do planejamento orgamentdrio.

3. Dispensar, nas datas, os substantivos “dia”, “més” e “ano”:
* no dia 12 de janeiro = em 12 de janeiro.
* no més de fevereiro = em fevereiro.
* 1o ano de 2009 = em 2009.

4. Trocar alocugio “verbo + substantivo” pelo “verbo”:

e fazer uma troca = trocar.

¢ realizar um trabalho = trabalhar.
5. Evitar o uso excessivo de “que”:
* O contrato previa a auditoria contdbil da empresa em seis meses, que era

prazo mais do que suficiente = O contrato previa a auditoria contdbil em seis
meses, prazo mais do que suficiente.
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6. Evitar o excesso de intercalagoes

A rigor, ndo ha nada de errado nas intercalagdes, desde que se saiba pontu-

ar bem e nio se perca o foco. O desejével, porém, para que nio haja um ema-
ranhado de frases e conceitos, é buscar construir periodos mais curtos.

O CFC comunicou, ontem, em correspondéncia enviada a todos os pro-
fissionais com registro ativo, que foi revogada parcialmente, em 14 de
dezembro de 2013, por meio da Resolugdo CFC n.° 1.545, a Resolugdo
CFC n.° 1.373, que regulamenta o Exame de Suficiéncia como requisito
para obtengdo ou restabelecimento de Registro Profissional, nas catego-
rias de contador e técnico, em CRC.

Em correspondéncia enviada ontem a todos os profissionais com regis-
tro ativo, o CFC comunicou que a Resolu¢do CFC n.° 1.545, de 14 de
dezembro de 2013, revogou parcialmente a Resolugdo CFC n.° 1.373,
que regulamenta o Exame de Suficiéncia como requisito para obtengdo
ou restabelecimento de Registro Profissional em CRC, nas categorias de

Contador ou Técnico em Contabilidade.

7. Evitar a repeticao de palavras

E comum a repeticio de termos ao longo do texto. Muitos redatores nio se

atentam ao fato de que tal pratica torna o texto enfadonho e pobre.

O conselheiro do CFC pediu ao conselheiro do CRC que enviasse para o CFC,
ainda nesta data, o relatério da reunido, e que constasse no relatério da reuniao

todas as decisdes do CRC apresentadas nesta data.

1.2.7. Coeréncia

Légica, nexo e harmonia sdo caracteristicas fundamentais de um texto coe-

rente. O texto coerente apoia-se no mesmo tema do inicio ao fim, estabelecen-
do uma relagdo harmonica de sentido entre os periodos.
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Fatores que podem comprometer a coeréncia
1. Ambiguidade

A ambiguidade ocorre quando hd a duplicidade de sentidos, devido ao uso
de palavras, expressoes ou sentencgas com mais de uma acepgao ou devido a uti-
lizagao de construgdes sintaticas incorretas, geradas pela méd organizagdo dos
termos na frase. A ambiguidade pode acarretar a ma interpretacdo da mensa-
gem, ocasionando multiplos sentidos.

Exemplos:

O funciondrio do contador utilizou o seu computador para enviar a DIRP].
De quem era o computador?

O contador falou com o cliente das deficiéncias de seus funciondrios.

De quem eram os funcionarios?

Paulo lembrava-se do tempo em que era socio de Carlos em um escritorio de conta-
bilidade e concluiu que a sua intransigéncia contribuiu para o fracasso da sociedade.

Intransigéncia de quem?
2. Pontuagao equivocada

Ha uma série de regras que regem o uso da pontuagio na Lingua Portugue-
sa. Quando tais regras nao sdo seguidas corretamente ou quando o redator nao
se atenta para a relacdo entre pontuagio e sentido, o uso incorreto da pontua-
¢do pode provocar ambiguidade.!

Exemplo:
Nos estados brasileiros lutam contra a corrupgdo e buscam a transparéncias das

contas publicas.

O que o autor quis dizer?

1 Ver segdo Pontuagao (pag. 47).
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“Nos estados, brasileiros lutam contra a corrup¢io e buscam a transparéncias
das contas publicas” ou
“Nos estados brasileiros, lutam contra a corrupgdo e buscam a transparéncias

das contas publicas™?
1.2.8. Coesao

A coesio trata basicamente do estudo das articulagdes gramaticais existen-
tes entre as palavras, as oragdes e as frases, para garantir a sequéncia correta de
expressdes e eventos. A coesdo estd muito ligada a coeréncia, mas, enquanto
esta se relaciona a aspectos mais profundos do texto, aquela esta relacionada
com os aspectos superficiais que garantem que um texto ndo seja um emara-
nhado de palavras ou frases. Portanto, a falta de coesdo em um texto pode acar-
retar a incoeréncia.

Sendo assim, texto coeso é aquele cujas palavras, oragdes e paragrafos estao
harmonicamente interligados, com coeréncia e clareza. Paragrafos e frases sol-
tos, sem gancho com o(s) trecho(s) imediatamente anterior(es), comprometem
toda a estrutura do texto. Para que esse elo nio se perca, faz-se necessario aten-
tar para os mecanismos de coesdo entre os paragrafos e frases. Algumas palavras
ou expressoes tém a funcéo de ligar esses trechos, tais como: da mesma forma,
alids, também, mas, por fim, pouco depois, pelo contrario, assim, enquanto isso,
além disso, a proposito, em primeiro lugar, no entanto, finalmente, em resumo,
portanto, por isso, em seguida, entdo, ja que, ora, dai, dessa forma, além do mais.

Exemplo:

O CFC tem buscado investir na educag¢do continuada dos auditores. Por isso,
mantém o Cadastro Nacional dos Auditores Independentes (CNAI) e oferece
diversos cursos e eventos que sio pontuados no Programa de Educagao Profis-
sional Continuada. Da mesma forma, os Conselhos Regionais de Contabilida-
de também realizam eventos voltados para o aprimoramento profissional. Por-

tanto, os auditores tém diversas oportunidades de investir em sua formagao.
1.2.9. Harmonia
Texto harmonioso ¢é texto elegante. A harmonia, segundo o diciondrio Hou-

aiss, é a “forma de combinar os elementos sonoros de uma lingua em textos
para que soem agradavelmente e provoquem um sentimento de beleza”. Por-
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tanto, a harmonia textual acontece quando as palavras sio combinadas e dis-
postas, de modo que a leitura do texto se torne agradavel. Muitas sdo as causas
que comprometem a harmonia de um texto, seja ele oficial ou nao.

1.3. O que evitar
1. Gerundismo
Gerundismo ¢ uma locugio verbal que consiste no uso sistematico de verbos no
gerundio. E considerado um vicio de linguagem. O abuso do gertndio ocorre, nor-
malmente, na tentativa de expressar a¢cdes de execugdo imediata no tempo futuro
com emprego do verbo auxiliar (estar) e o gerundio. O uso abusivo desse recurso,
principalmente por operadores de telemarketing, tem gerado muita polémica.
Exemplos:
Vou estar trazendo o livro.
Vamos estar retornando a sua ligagéo.
Vou estar verificando o seu cadastro.

2. Cacofonia

A cacofonia é um vicio de linguagem. Caracteriza-se pelo som feio ou desa-
gradavel ou pela unido nao harmonica das silabas finais de um vocabulo com as
iniciais do outro. A presenca de um cacdfato no texto pode causar ma impres-
sao ou mostrar negligéncia do redator.

Exemplos:
Ja que tinha firmado o contrato de prestacdo de servicos, o profissional pode se
defender na denuncia. (jaquetinha)
A anuidade ndo deve ser quitada por cada sdcio, mas sim integralmente. (porcada)
Eu vi ela proximo ao CFC. (viela)

3. Rima

E a semelhanca de som apresentada no fim de cada frase.
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Exemplo:

4.

O profissional deve ter muita atengdo para nao descumprir nenhuma obriga-
¢ao0 perante o drgao de fiscalizag¢ao. O profissional da contabilidade deve re-
gistrar a sociedade e estar ciente das clatsulas do contrato com o cliente para

néo incorrer em inabilidade técnica.

Pleonasmo vicioso

Como o préprio nome ja diz, ¢ vicio de linguagem. Diferentemente do pleo-
nasmo, que é uma figura de linguagem, o pleonasmo vicioso caracteriza-se pela
repeticdo desnecessaria de uma ideia antes expressa.

Exemplo:

Uma multidio de pessoas participou do Congresso Brasileiro de Contabilidade.
Todos sairam para fora do Plendrio do CFC.

Os funcionarios do CFC voltaram a refazer os exercicios de ginastica laboral.

2. ATOS OFICIAIS E NORMATIVOS

Textos oficiais sio produzidos pelos érgaos da administragdo publica direta
e indireta. Sendo assim, como os Conselhos de Contabilidade sdo autarquias
federais, o Sistema CFC/CRCs utiliza textos oficiais.

Com relagio a linguagem dos atos oficiais, ver Capitulo 1 deste Manual.

2.1. Diagramacao dos Atos Oficiais e Normativos
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Quanto a diagramagdo, deve-se adotar o seguinte padrao:

Fonte Arial corpo 11 no texto em geral, 10 nas citagdes com mais de 3 linhas e
8 nas notas de rodapé.

As folhas devem ser numeradas a partir da segunda, no rodapé do documento
a direita.

O inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5cm de distancia da margem es-
querda (o equivalente a duas tabulagdes).

As margens devem ser: lateral esquerda de 3cm; lateral direita de 2,5cm; supe-
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rior de 5cm; inferior de 2,5cm.

¢ O espagamento ¢ simples entre as linhas.

*  No caso de documentos do padréo oficio, deixar espago de uma linha em bran-
co entre os paragrafos, que devem ser numerados a partir do primeiro pardgra-
fo. Ja no caso de atos normativos, deixar espago de uma linha em branco entre
os subitens (artigos, incisos, alineas, etc.).

¢ Papel A4 (21cm x 29,7cm).

2.2. Padronizacao dos Atos Oficiais de Comunicacao

Trés documentos seguem um padrio formal muito préximo, definido como
“padréo oficio”. Sdo eles: o oficio, o memorando e o aviso. Os dois primeiros sdo
utilizados pelo Sistema CFC/CRCs, ao contrario do ultimo.

2.2.1. Oficio
* Defini¢io e finalidade

Considerado como uma espécie de correspondéncia, o oficio é o documen-
to escrito por uma autoridade, informando assunto de carater administrativo
ou estabelecendo alguma ordem. Seu teor tem um cunho oficial, visto que é
proferido por 6rgaos do servigo publico.

O destinatario podera ser uma entidade publica ou ente particular. Algu-
mas de suas finalidades sdo: a comunica¢io de fatos, decisdes, determinagoes,
convites, cumprimentos ou agradecimentos e solicitagdes.

¢ Partes do Oficio
As partes do oficio sdo as seguintes:

a) timbre: nos documentos oficiais expedidos pelo Sistema CFC/CRCs é utilizada
alogomarca do respectivo Conselho, na parte superior, e 0 nome e o enderego,
no rodapé. As logomarcas do Sistema CFC/CRCs foram definidas por meio da
Resolucdo CFC n.° 1.464/2014;

b) tipo e numero do expediente, seguidos da sigla do Conselho e do setor, sempre
alinhados a esquerda;

c) local e data, com alinhamento a direita. Coloca-se ponto apds o ano;
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d)

e)
f)

g

i)

2.2.2.

informagoes sobre o destinatdrio: consta o tratamento?, 0 nome, o cargo ou sua
fungao, bem como o nome da institui¢ao e o respectivo enderego;

assunto: o resumo do contetido deve vir em negrito, seguido de ponto final®;
vocativo: tratamento e cargo do destinatario, seguido de virgula. O vocativo deve
ser escrito por extenso e ser correspondente ao pronome de tratamento escolhido;
texto do documento, evitando o uso de expressdes como “Venho por meio des-

»

ta,

» »

Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-me informar que”;
fecho: deve-se utilizar “Respeitosamente” para autoridade de nivel hierdrqui-
co superior e “Atenciosamente” para aqueles do mesmo nivel ou inferior;

assinatura: consta o nome e o cargo ou func¢do do signatario.
Modelo (pag. 107)

Oficio-Circular

O oficio-circular tem as mesmas atribui¢des do oficio. No entanto, o oficio-
circular é enderecado para vérios destinatarios. Sendo assim, deve ser utilizado
quando se tem um mesmo texto a ser enviado, a0 mesmo tempo, para varios

destinatarios diferentes.

Partes do documento

Respeita as mesmas regras pertinentes ao oficio. Ha, porém, uma excecéo:
quando for enviado a um nimero muito grande de destinatarios, ndo ¢ obriga-
torio preencher o campo de enderecamento. E o caso, por exemplo, de um ofi-
cio enviado a todos os profissionais ativos de um determinado estado.

2.2.3.

Modelo (pag. 109)
Memorando

Definicao e finalidade

2 Vide se¢@o Pronomes de Tratamento.
3 A palavra Assunto nio deve ser negritada, mas sim a frase que resumira de que se trata o
oficio, conforme o modelo apresentado como anexo.
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Conforme o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, o memoran-
do pode ser definido como:

Modalidade de comunica¢do entre unidades administrativas de um
mesmo 0rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou
em niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagio

eminentemente interna.

Sendo assim, sua tramita¢do pauta-se em principios simples e céleres, tendo
como caracteristica principal a agilidade.

¢ Partes do documento
Quanto a apresentacao, contém, basicamente, as mesmas partes do oficio:

a) timbre;

b) ndmero do documento e sigla que identifique sua origem;

c) data, sem necessidade de ser especificado o local;

d) destinatdrio, mencionado pelo cargo que ocupa, sem necessidade de serem in-
cluidos 0 nome e a cidade;

e) assunto;

f) texto;

g) fecho, no qual se deve utilizar “Atenciosamente”, por se tratar de um documen-
to de circulagdo interna;

h) nome e cargo do signatdrio.

*  Modelo (pag. 111)
2.2.4. Comunicado

* Definigdo e finalidade

O comunicado é utilizado para tornar publico determinado acontecimen-
to. Podera ser veiculado por pessoa ou institui¢do, em cardter publico ou in-
terno. O comunicado externo é publicado em um veiculo de comunicagéo e,

por isso, quando adequado, devem ser seguidas as prescri¢des especificas de
onde sera publicado.
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Partes do documento

Quanto a formalidade em 4mbito externo, deve conter:

a)

b)

logomarca da instituigdo, que é opcional no caso de comunicados feitos em vei-

culos de comunicagdo que dispensam a utilizacdo de logomarcas;

titulo: consta a palavra COMUNICADO em maiusculo. Deve vir em negrito

e centralizado;

texto: exposi¢ao do assunto, pontual e clara, sem recuo de paragrafo, justificado;

local e data;

assinatura: consta o nome e cargo do signatario.

Modelos (pag. 112 e 113)

2.2.5. Correio Eletronico

Definigao e finalidade

O correio eletronico (e-mail) é um meio de comunicagao célere e pratico.

Nas comunicag¢des profissionais, deve-se priorizar a linguagem formal e
evitar transparecer demais o grau de intimidade, mesmo que a relagdo pessoal
entre os interlocutores seja proxima. Isso porque o e-mail reflete a imagem do
funciondrio na empresa.

Carlos Pimentel (2003), em “A Nova Redagdo Empresarial e Oficial’, aponta
alguns cuidados que devem ser tomados ao utilizar o correio eletronico:
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a)

b)

<)

d)

e)

digite o endereco do destinatario por ultimo, isso evitara remessas
equivocadas e outros problemas semelhantes;

deixe o assunto bem claro para evitar que o leitor apague ou ignore
uma mensagem importante. Ao repassar uma mensagem, confira
novamente a linha de assunto, mude-a, se necessario;

procure redigir sempre mensagens curtas. Se tiver um texto longo,
remeta-o em arquivo anexo;

edite e confira a ortografia da mensagem antes de envia-la. Nao
abrevie nada em e-mails externos;

limite a troca de e-mails. Se, depois de trocar trés ou quatro e-mails
com membros da sua equipe, vocé ainda nao tiver uma solucao,

discuta o assunto pessoalmente;
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f) evite o excesso de intimidade. Um e-mail profissional é uma corres-
pondéncia de trabalho e deve ser tratado como tal e, para comple-
mentar o seu texto, inclua um fechamento adequado;

g) cuidado com a formatagao (PIMENTEL, 2003, p. 70 a 76).

* Partes do documento

O e-mail ndo tem uma forma rigida e unica. No entanto, algumas partes
predominam em quase todas as comunicagdes desse tipo. Sdo elas:

a) assunto: deve resumir a informagdo do e-mail de maneira sucinta e objetiva;

b) vocativo: neste campo, observe a quem se direciona a mensagem;

c) texto: exposi¢ao do assunto, pontual e clara;

d) fecho: fique atento as formas de cortesia. Devem vir seguidas de virgula;

e) assinatura: representada pela logomarca da empresa ou institui¢ao, nome, car-

go, e-mail institucional e telefone.
¢ Modelo da assinatura (pag. 114)

2.2.6. Ata

* Definigao e finalidade

A ata resume os fatos e decisdes de uma reunido. Dentro dessa concepgao, a
ata é capaz de sintetizar o que foi dito ou exposto em uma ocasido solene, des-
crevendo os atos praticados.

Assim, pode-se dizer que a ata é um documento pelo qual se registram
ocorréncias e revela decisdes tomadas em uma reunido, com clareza e objetivi-
dade. Nesse contexto, é importante se manter imparcial ao elabord-la, assegu-
rando seu inteiro teor.

Pensando nisso, algumas medidas devem ser tomadas, a fim de evitar a
fraude das informagdes constantes no documento:

a) ndo abreviar palavras ou expressoes;

b) ndo rasurar;

c) escrever tudo seguidamente (sem deixar espagos em branco);

d) caso seja necessario mudar de linha ao longo da ata, o restante da linha anterior

devera ser completado (com pontos, por exemplo).
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No Sistema CFC/CRCs, diversos sdo os tipos de atas confeccionadas, de
acordo com cada tipo de reunido. Dentre as regimentais, hd a ata da reunido
Plenaria, do Conselho Diretor e das Camaras.

Partes do documento

Sao elementos fundamentais de uma ata:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

identificagdo da ata, em que conste a reunido de que ela trata;

local, data e horério (sem necessidade de se utilizar a expressdo “aos dias tais do
ano de..”);

relagdo dos membros presentes e ausentes;

ordem do dia, com os pronunciamentos importantes e as deliberagcdes tomadas;
identificagdo de quem redigiu a ata, com a respectiva assinatura;

assinatura dos presentes.

Modelo* (pag. 115)

Ata da Reuniio Plenaria

Partes da ata da reunido Plenéria:

a)

e)
f)

g

h)
i)

cabecalho: consta o numero da reunido, o nome do Conselho e a data, em caixa
alta. Exemplo: ATA DA 1: REUNIAO PLENARIA DO CONSELHO FEDERAL
DE CONTABILIDADE, REALIZADA EM 23 DE JANEIRO DE 2015;
horério: hora de inicio da reunido, sem necessidade de que esteja por extenso;
local: local e cidade de realizacdo da reuniéo;

membros presentes: elencar os conselheiros que participam da reuniao, em or-
dem alfabética, ap6s o presidente;

justificativas: elencar os conselheiros efetivos ausentes;

outras presencas: demais pessoas presentes;

expediente, constando aprovagio da ata da reunido anterior e comunicagoes
da Presidéncia;

proposi¢oes da Presidéncia, quando houver;

representagdes: sao elencados os eventos de que o Conselho participou, bem

4 As atas geradas automaticamente por meio de sistemas, tal como o SPW, nido necessitam

seguir o modelo apresentado.
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como os representantes (parte optativa);
j)  ordem do dia: relato das Camaras e Vice-Presidéncias;
k) interesse geral: registro das demais falas e assuntos abordados, que ndo estavam
previstos na pauta;
1)  encerramento: registro do encerramento da reunido, constando o horario e a data;
m) assinaturas.

*  Modelo (pag. 116)
2.2.7. Relatorio

¢ Definigdo e finalidade

Quanto ao conceito, Medeiros (1999, p. 306) afirma que “é a narragdo ou
exposic¢ao, escrita ou oral, sobre um ou varios fatos, em que se discriminam
seus aspectos e elementos”. A partir dessa ideia, é considerado um documen-
to pelo qual se diz sobre determinado assunto, exposi¢ao de resultados, par-
ticipacao em eventos, etc.

¢ Partes do documento

Desse modo, para formular um relatdrio, alguns passos referentes a estru-
turagdo devem ser seguidos:

a) titulo: consta a palavra RELATORIO, em letra maitscula, centralizado e em
negrito; e a especificagao do assunto;

b) invocagdo: tratamento, cargo ou fun¢do da autoridade a quem se dirige;

c) texto: exposi¢do do assunto;

d) fecho: formula de cortesia;

e) local e data;

f)  assinatura: nome, cargo ou fung¢ao de quem apresenta o relatdrio.

*  Modelo (pag. 117)
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2.3. Padronizacao dos Atos Normativos
2.3.1. Portaria
¢ Definigao e finalidade

A portaria é um ato normativo pelo qual se dd a comunica¢do de ministros
e/ou outras autoridades, a fim de transmitir prescricdes sobre as atividades de
servigo referentes a instituicdo/departamento, bem como a pratica de outros
atos concernentes a sua al¢ada.

A partir desse conceito, que classifica a portaria por meio de seu cardter in-
terno, cabe ressaltar que ela disciplina matérias concernentes a:

a) regulamenta¢do dos atos internos do Conselho, como criagao de
comissao e grupos de trabalho;

b) abertura de créditos adicionais autorizados em resolucéo;

c) disposi¢des relacionadas as atividades de pessoal, nomeagdes e fi-
xa¢do de vencimentos dos funciondrios;

d) aplicagdo a funcionario das penas de adverténcia, de repreensio e
de suspensio. (CFC, RES. 1442/13).

¢ Partes do documento
Quanto aos elementos de estruturagio, este ato normativo deve conter:

a) timbre;

b) titulo: contém o nome “Portaria’, o érgdo, o nimero, a data e o ano. Deve vir em
letra maiuscula, em negrito e centralizado;

¢) ementa: resumo da temdtica central, com recuo de 8cm, sem negrito, italico
ou caixa-alta;

d) predmbulo: apresenta 0 nome da autoridade, em negrito e caixa-alta, e suas
atribui¢des legais e regimentais;

e) “considerandos’: neste campo, serdo escritas as consideragdes relevantes para a
formulagdo do ato normativo. Em seguida, a palavra RESOLVE em caixa-alta e
em negrito;

f) texto: sdo acrescentados os artigos, paragrafos, incisos e alineas, se houver,
sem negrito;

g) clausulas: de revogagao (de lei especifica) e de vigéncia (caso nao haja prazo
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estipulado, a lei passa a vigorar em todo o Pais 45 dias ap6s a sua publicagdo)’;

h) assinatura, constando o nome, em caixa-alta, e o cargo®.

* Modelo (pag. 118)

2.3.2. Resolucao

* Definicéo e finalidade

A resolugdo é o ato da administragdo publica que se presta a regular contetido
de atribui¢io especifica. A Resolugdo CFC n.° 1.442, de 2013, em seu Art. 1°, traz:

§ 1° RESOLUCAO ¢ o ato de competéncia exclusiva do Plendrio dos

Conselhos de Contabilidade ou de seu Presidente, quando este a exerce

“ad-referendum’, para disciplinar matérias que compdem suas atribui-

¢oes legais e regimentais de carater normativo, tais como:

a)
b)

<)

d)
e)

regimento interno e suas alteragdes;

aprova¢do do orcamento e autorizagdo para abertura de créditos
adicionais;

operagdes referentes a aquisi¢ao e alienagdo de bens imdveis, as
operagdes de crédito e a baixa de bens méveis;

disposi¢des sobre matérias relacionadas ao exercicio da profissao;
disposi¢des de atos normativos que regulam as atividades dos Con-

selhos e possuem conotagio e alcance externo.

¢ Partes do documento

Os elementos de estruturagdo sdo similares aos da portaria (ver item 2.3.1),
com as seguintes alteragdes:

a) o titulo contém o nome RESOLUCAOQ;

b) aautoria serd do Conselho e, ndo, do presidente;

c) aposaassinatura, deve haver a aprovacdo na Plendria do Conselho e a data, assim

5 Art. 1° da Lei de Introdugdo ao Cédigo Civil.
6 O cargo ndo deve ser acompanhado da institui¢do, uma vez que ja consta no cabegalho. Sendo
assim, seria, por exemplo, “Presidente” e, nao, “Presidente do CFC”.
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como a data de publicagdo no Didrio Oficial da Unido. Em caso de resolugdo de

Conselho Regional, a depender da matéria, devera constar também homologa-

¢do pelo CFC, com a ata correspondente.

*  Modelo (pag. 119)

2.3.3. Deliberacao

* Definigdo e finalidade

Conforme a Resolugao CFC n.° 1.442, de 2013, em seu Art. 1°, a deliberagdo

¢ entendida como:

§ 3° Ato de competéncia exclusiva do Plendrio e do Presidente, quando

este a exerce “ad-referendum’, para instrumentar suas decisoes e deci-

soes do colegiado em casos concretos, tais como:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

i)

)

aprovag¢ao dos balancetes mensais;

aprovacdo dos processos de prestacdes de contas;

licenca a Conselheiros;

suspensao de decisdo do Plendrio;

solugdo de davidas arguidas pelos Conselhos Regionais;
autorizagdo, em cada caso, de operagdo referente a aquisigdo e
alienacao de bens imoveis, as operagoes de crédito e a baixa de
bens moveis;

julgamento dos recursos das decisdes dos Conselhos Regionais;
imposi¢do de penalidades aos presidentes e aos membros dos
Conselhos;

homologag¢do de atos praticados pelos Conselhos Regionais, nos
casos de previsio;

decisoes do Plendrio que nao obriguem a edigdo de Resolugdo ou
Portaria.

¢ Partes do documento

A respeito da estrutura, segue os mesmos padrdes da portaria (ver item
2.3.1), com pequenas alteragdes:
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a) o titulo contém o nome DELIBERACAO;
b) texto: trocar a palavra RESOLVE por DELIBERA;

c) aautoria pode ser da Camara, do Plendrio ou do Conselho;

d) assinatura do presidente e, quando se tratar de deliberagdo da Camara, também

do coordenador da Camara, antes da do presidente;

e) apos o campo de assinatura, deve constar a ata da reunido da Camara e sua ho-

mologagao pelo Plendrio, com as respectivas datas.

*  Modelo (pag. 120)

2.4. Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento estdo presentes em diversas situagdes na for-

mulagido dos atos oficiais e sdo utilizados “no trato com as pessoas. Dependen-
do da pessoa a quem nos dirigimos, do seu cargo, titulo, idade, dignidade, o
tratamento serd familiar ou cerimonioso” (CEGALLA, 1998: p. 172).

Formas de Tratamento

Tratamento Abreviatura Aplicacio

Vossa Alteza V.A. Principes, (arqui)duques

Vossa Eminéncia (Reverendissima) V.E™* (REV.™) Cardeais

Vossa Exceléncia V.Ex.* Altas autoridades do Governo e
das classes armadas

Vossa Exceléncia (Reverendissima) V.Ex* (REV.™) (Arce)bispos

Vossa Magnificéncia V.Mag.* Reitores de universidade

Vossa Majestade V.M. Reis, imperadores

Vossa Paternidade V.P. Superiores de conventos, abades

Vossa Reveréncia V.Rev.? Religiosos

Vossa Reverendissima V.Rev.™ Sacerdotes e religiosos em geral

Vossa Santidade V.S. Papa

Vossa Senhoria V.S Funcionarios publicos grad-
uados, pessoas de cerimonia,
oficiais até coronel

Vossa Senhoria (Reverendissima) V.S.* (REV.™) Monsenhores, conegos, superi-

ores religiosos

Fonte: LUFT, 2002.
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2.4.1. Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento devem ficar sempre na terceira pessoa. Os ter-
mos que o0 acompanham devem seguir algumas regras:

a) pronomes possessivos, quando referidos a pronomes de tratamento, concor-
dam com a terceira pessoa;
b) o género gramatical dos adjetivos deve ser compativel com o sexo da pessoa a

que se destina a informagéo e, ndo, com o substantivo que compde a locugio.
Exemplo:

Vossa Senhoria é uma 6tima administradora. (destinatario do sexo feminino)

Vossa Senhoria é um étimo administrador. (destinatdrio do sexo masculino)
2.4.2. Emprego dos Pronomes de Tratamento

As prescricdes do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica quanto
aos pronomes de tratamento e vocativo sdo as seguintes:

1. Pronomes de tratamento

* Vossa Exceléncia para as seguintes autoridades: Presidente da Republi-
ca, Vice-Presidente da Republica; Ministros de Estado; Governadores e
Vice-Governadores; Oficiais-Generais das For¢as Armadas; Embaixadores;
Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de cargos de na-
tureza especial; Secretdrios de Estado do Governo Estadual; Prefeitos e Ver-
eadores; Deputados Federais e Senadores; Ministros do Tribunal de Contas
da Uniéo; Deputados Estaduais e Distritais; Conselheiros dos Tribunais de
Contas Estaduais; Ministros dos Tribunais Superiores; Membros de Tribu-
nais; Juizes; Auditores da Justica Militar;

*  Vossa Senhoria para as demais autoridades.
2. Vocativo

*  Para os Chefes do Poder, devera ser utilizado o vocativo Excelentissimo Se-

nhor (titulo). Exemplo: “Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,’;
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* Para as demais autoridades, devera ser utilizado como vocativo Senhor ou
Prezado - seguido do titulo ou cargo. Exemplo: “Senhor Diretor,” ou “Pre-
zado Diretor”. O vocativo Prezado pressupde mais intimidade entre os in-

terlocutores do que o vocativo Senhor.
3. No envelope

A identificagdo do destinatario no envelope no qual serd enderegado o oficio
deve seguir o pronome de tratamento escolhido, conforme a seguinte prescri¢éo:

“A Sua Exceléncia o Senhor” para as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia;

“Ao Senhor” para as autoridades tratadas por Vossa Senhoria.
Exemplo:

A Sua Exceléncia o Senhor / Ao Senhor
Fulano de Tal

(Titulo ou Cargo)

Avenida Afonso Pena n.° 25 - Centro
Belo Horizonte - MG

30130-000

3. ELEMENTOS GRAMATICAIS

Em um primeiro momento, serdo abordados aspectos graficos importantes
para a escrita correta: a acentuagdo gréfica (e consequentemente o uso da cra-
se) e a pontuagao.

A juncdo dos sons (na fala) e das letras (na escrita) forma as palavras. Na
Lingua Portuguesa, ha 11 classes gramaticais, que serdo enumeradas neste ca-
pitulo. Nos casos pertinentes, em que geralmente ocorrem duvidas, serd dado
um enfoque maior.

Tendo como base a funcéo e o significado de cada palavra, elas sdo reunidas
em frases e periodos, cujas regras serdo exploradas neste capitulo.

E importante destacar, por fim, que as normas ligadas a jungio das frases
para formar um texto coeso e coerente ja foram exploradas, na segdo Caracte-
risticas da Redagdo Oficial.
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3.1. Acentuacao

As regras de acentuagdo foram criadas para que a intensidade de pronuncia
seja percebida para quem 1é e para quem ouve a palavra. A silaba mais forte é
chamada de silaba tonica; a mais fraca, de silaba atona.

3.1.1. Regras de Acentuacao Grafica
1. Proparoxitona

e A silaba tonica é a antepenultima. Palavras proparoxitonas serdo sempre
acentuadas.

Exemplos:

médico

prototipo
2. Paroxitona

* Asilaba tonica é a penultima. Palavras paroxitonas serdo acentuadas quando

terminarem em -1, -X, -1, -1, -ps, -i(s), -om, -ons, -um, -uns, -us, -a(s), -40(s):
Exemplos:

ddlar
carater
latex
hifen
facil
taxi
album
virus
ima

béncao
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O Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (2002, p. 44) ressalva
que “os paroxitonos terminados em -en nao se aplica ao plural dessas palavras
nem a outras com terminagao -ens: liquens, hifens, itens”.

3. Oxitona

* A silaba tonica € a ultima. Palavras oxitonas serdo acentuadas se termina-

das em -a(s), -e(s),-o(s), -em, -ens:
Exemplos:

café

alguém

xara

vovo

apos

parabéns
Obs.: Os monossilabos tdnicos terminados em -a, -e e -0 sao acentuados.

Exemplos:

¢ Também sdo acentuados os monossilabos verbais terminados em -a, -e € -0

seguidos de pronome.
Exemplos:
da-la

té-lo

po-la
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Obs.: E comum certa confusdo em algumas palavras escritas e como estas
sao pronunciadas. A forma culta dos vocabulos deve sempre ser usada.

Exemplos:

cateter
condor
Nobel
ruim
mister
avaro
juniores
rubrica
recorde
téxtil
ibero

interim
Obs: Quando houver um hiato composto por -i ou -u tonicos, que compo-
nham uma silaba sozinho (ou acompanhados por -s), essas vogais serdo acen-
tuadas, desde que ndo sejam seguidos de —-nh. Exemplos: bat, saude, heroina,
vitva, Piaui.

3.2. Crase

Crase é a fusdo do artigo a com a preposi¢ao a, resultando em a com acento grave.
A crase deve ser usada:

a) quando, ao substituir um substantivo feminino por um masculino, o a resulta

em ao.
Exemplos:

Refiro-me a conselheira = Refiro-me ao conselheiro.

Vou a escola = Vou ao colégio.

b) quando os pronomes aquele(s), aquela(s) ou aquilo venham acompanhados

por verbo ou pronome relativo que pega a preposigao.
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Exemplos:

O fiscal ndo quis ir aquele escritdrio hoje.

Fez questao de se referir aquilo.
pronome a quando puder ser substituido pelo termo masculino.
Exemplo:
Darei o livro a que chegar primeiro = Darei o livro ao que chegar primeiro.

pronome a qual também quando puder ser substituido pelo termo correspon-
dente masculino.

Exemplos:

A contadora a qual devo minha declaragdo de imposto de renda ja saiu =

O contador ao qual devo minha declaragdo de imposto de renda ja saiu.
quando o a principia locugdes com palavra feminina.
Exemplos:

carro a gasolina
a maneira de

a cata de
amoda de

a distancia de

a proporgdo que
a tarde

a noite

a deriva

as avessas

as ordens

a direita

a semelhanca de

as vezes
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f) antes de palavra masculina, quando, na verdade, a palavra feminina esta oculta.
Exemplos:
Comemos bife a (maneira de) Chateaubriand.
O vestido era de rendas e os sapatos a (moda de) Luiz XV.
Fui & (delegacia de) Homicidios.

Fomos a (Rua) 25 de Margo.

g) nas expressoes adverbiais de lugar, deve-se verificar se ha contra¢do fazendo a

troca do termo regente.
Exemplos:

Vou a Bahia. = Vim da Bahia. = Estou na Bahia.

Vou a Italia. = Vim da Italia. = Estou na Itélia.
Obs.: Nio se usa crase.
Exemplos:

Vou a Brasilia. Vim de Brasilia. Estou em Brasilia.

Vou a Campinas. Vim de Campinas. Estou em Campinas.
h) naindicagdo do nimero de horas.
Exemplos:

A palestra comega as 11h.

A exposigdo fica aberta das 9h as 17h.
Obs.: Néo se usa crase apds uma preposicao.
Exemplos:
O expediente dos CRCs vai até as 18h, de segunda a sexta-feira.
Apos as 7h, os candidatos podem entrar nas salas.

As portas ficam abertas desde as 8h.
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O semindrio sera realizado entre as 14h e as 20h.
A palestra estd marcada para as 13h.
As inscrigdes estdo abertas de 14 de agosto a 5 de setembro.

Estido sendo oferecidos cursos na modalidade de ensino a distancia.

3.3. Pontuacao

E um conjunto de sinais graficos que tornam as frases mais fceis de ler. E
a forma, na escrita, de se grafarem as pausas; indica também a modulagdo que
é feita naturalmente na fala, ao se pronunciar um enunciado. Porém, a pontu-
acdo, na Lingua Portuguesa, tem grande relagdo com a sintaxe, ou seja, com a
forma como os termos sdo encadeados para se formarem as sentencas.

3.3.1. Ponto (.)

E usado:

a)

b)

<)

para marcar o fim de um periodo:

Em 25 de Abril, comemora-se o Dia do Profissional da Contabilidade.

nas correspondéncias:
Brasilia, 2 de agosto de 2014.

nas abreviaturas:

O histérico da companhia (Cia.) esta registrado na pagina (pag.) 80.

na palavra etc.
Questoes sobre balango, contas a pagar, crédito, etc., serdo abordadas no Exa-

me de Suficiéncia.

Obs.: Nio tém ponto:

- nameros que identificam o ano:

Exemplo:

Em 1946, foram criados os Conselhos de Contabilidade.
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- numeros do Codigo de Enderecamento Postal (CEP):
Exemplo:
08075-000
3.3.2. Aspas (“”)
Sao utilizadas:
a) Em citagdes textuais.
Exemplo:
Segundo o presidente do CFC, José Martonio Alves Coelho, “desde que as-
sumi a Presidéncia do CFC, em janeiro deste ano, venho mantendo o com-
promisso de estreitar os lagos com organismos nacionais e internacionais””.
Obs.: Em textos oficiais ou em textos cientificos, as citagdes devem seguir as
prescri¢oes da ABNT: citacdes menores do que trés linhas devem ser delimita-
das por aspas, e citacdes com mais de trés linhas devem compor um paragrafo
separado, com recuo de 4cm e letra menor do que a do texto.
b) Em titulos de matérias, artigos, reportagens e editoriais.
Exemplo:
Na reportagem “Integrar para comunicar melhor’, a RBC revela que, por meio
das demonstragoes contabeis, é possivel conhecer o desempenho passado e
obter uma leitura sobre a trajetdria esperada e as perspectivas da empresa.
c) Girias, neologismos e termos técnicos.
Exemplo:
O total dos gastos fixos da empresa é também denominado “gastos de

estrutura”.
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3.3.3. Virgula (,)

O uso desse sinal de pontua¢io ndo segue, necessariamente, regras ligadas a
fala. Pelo contrario, ao se colocar a virgula em todos os locais em que na leitura
seria feita uma pausa, sdo grandes as chances de se incorrer em erro. Isso por-
que o ritmo da leitura pode variar de acordo com o leitor e a situagao.

Indica pequena pausa na leitura e serve para:

a) separar palavras:
Estardo presentes no Congresso de Contabilidade os empresarios contédbeis, os

auditores, os peritos e os professores da drea.

b) separar vocativos:
Profissionais da contabilidade, fiquem atentos aos prazos de inscrigao.

As provas, meus alunos, nao serao faceis.

c) separar o aposto do termo fundamental:
No Brasil, maior pais da América do Sul, os profissionais da contabilidade pre-
cisam do registro em CRC para exercer a profissdo.
Os Conselhos, criados para registrar os profissionais, também fiscalizam o ex-

ercicio da profissao contéabil.

d) separar expressdes como isto é, ou melhor, etc.:
O registro de técnicos serd concedido somente até 1° de junho de 2015, isto ¢é,
0s técnicos ndo obterao registro em CRC apds essa data.

e) Antes das conjung¢des coordenativas mas (com sentido de porém), por conse-
guinte, que, contudo, entretanto, portanto, por isso:
O auditor realizou varios cursos, mas ndo conseguiu atingir a pontuagio
necessaria no Programa de Educagéo Profissional Continuada.
Acertou quarenta questoes do exame, por conseguinte, foi aprovado.

f)  Antes de e que introduza oragao de sujeito diferente do da anterior:
O bacharel em Ciéncias Contébeis aprovado no Exame de Suficiéncia podera
requerer o registro na categoria Contador, e o técnico em contabilidade aprova-

do podera requerer o registro na categoria Técnico em Contabilidade.
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g) Quando ha elipse do verbo:
O bacharel em Ciéncias Contabeis aprovado no Exame de Suficiéncia podera
requerer o registro na categoria Contador, e o técnico em contabilidade
aprovado, na categoria Técnico em Contabilidade. = O bacharel em Ciéncias
Contabeis aprovado no Exame de Suficiéncia podera requerer o registro na
categoria Contador, e o técnico em contabilidade aprovado podera requerer o
registro na categoria Técnico em Contabilidade.

h) antes do que que introduz oragao explicativa:
Os Conselhos de Contabilidade, que foram criados pelo Decreto-Lei n.°
9.295/1946, sao autarquias.

Atencao:

A virgula nao deve separar sujeito e verbo, verbo e complementos, nomes
e complementos.

Exemplo:

A profissdo contéabil é uma das mais promissoras em todo o mundo. (certo)

A profissdo contabil, é uma das mais promissoras em todo o mundo. (errado)

A virgula deve ser inserida, caso entre o sujeito e o verbo ocorrer adjunto ou
oragao, com pausas obrigatdrias.

Exemplos:
A profissdo contdbil, que é uma das mais promissoras em todo o mundo, serd a
profissao do futuro.
A Contabilidade, como revela a histdria, existe desde que o homem precisou
efetuar registros de comércio.

Nao sera utilizada virgula quando houver restri¢éo.

Exemplo:

Os presidentes dos CRCs que contribuem com o Fides estiveram presentes a re-

unido. (ndo sao todos os CRCs que contribuem com o Fides e, por isso, o acrésci-
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mo de que contribuem com o Fides indica uma restri¢ao, fazendo um corte, pois
separa uma fatia de todos os CRCs: somente a correspondente aqueles que con-

tribuem com o Fides).

Ponto e Virgula (;)

Representa uma pausa mais longa que a virgula e mais breve que o ponto.
Serve para:

a)

b)

<)

3.3.5.

separar oragdes nao unidas por conjung¢do: CFC adota nova marca visual; Con-
selhos vao adotd-la até o final do ano.

separar oragdes, quando uma delas ja tem elementos separados por virgula: Na
Céamara dos Deputados o projeto teve 40 votos a favor; no Senado, 15.

separar blocos de oragdes que se opdem pelo sentido: Alguns profissionais
trabalham, esforgam-se, crescem; outros ausentam-se, atrasam-se, s6 recebem
os saldrios.

separar os “‘considerandos” de uma legislagao, os itens de um artigo de lei ou de
um regulamento, etc:

Considerando a defini¢ao da nova identidade visual do Sistema CFC/CRCs;
Considerando a necessidade de padronizar uma marca obrigatdria para os

Conselhos Regionais de Contabilidade.

Dois-Pontos (:)

Indicam um prentincio de um enunciado. E uma pausa usada:

a)

b)

<)

antes de uma enumeragao: Em atendimento as competéncias regimentais, fo-
ram julgados pelo CFC, durante 2013, 147 processos: Prestagdes de Contas;
Propostas Orcamentdrias; Créditos Adicionais; Balancetes; e Fundos Especiais.
antes de citacdes: Nos dizeres do presidente do CFC: “O Congresso Brasileiro
de Contabilidade foi um sucesso!”.

Depois das locugdes isto é, tais como, a saber, bem como, como, quando ante-
cedem uma enumeragao: Neste ano, muitos CRCs realizarao eventos de grande

porte, tais como: Mato Grosso, Piaui, Rio de Janeiro, Santa Catarina e Goids.

3.3.6. Ponto de Interrogacao (?)

Indica uma pergunta. E usado no final de uma frase interrogativa direta.
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Exemplo:

Quais serdo as suas prioridades na gestdo da maior entidade da classe contabil
brasileira?

3.3.7. Ponto de Exclamacao (!)

E usado no final de qualquer frase que exprime sentimento, saudagdo, ad-

miragao, surpresa, entre outros.

Exemplo:

3.3.8.

Profissional da Contabilidade, 25 de Abril é o seu dia!

Reticéncias (...)

Marcam uma interrupgao de pensamento, duvida, hesitacdo ou indicam su-
pressdo de palavra(s) em uma frase.

Exemplo:

3.3.9.

b)
o)
d)
e)
f)
g)
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“A primeira reestruturagdo foi proposta por Nelson Machado (...). A proposta
foi acolhida e resultou na Lei n.c 11.941/2009.”. (RBC, 2014)

Parénteses (())

Intercalam ao texto uma palavra, expressao ou informacgdo acessoria: Em 2013,
foram realizadas duas edi¢des do Exame de Suficiéncia (para as categorias de
Bacharel em Ciéncias Contdbeis e Técnico em Contabilidade).

Datas de nascimento de personalidades: Charles Chaplin (1907-1977)

Regides de cidades: Alameda Santos (regido dos Jardins)

Partido e estado de politicos: Fulano de Tal (RR-ES)

Estado a que pertence uma cidade: Sao Pedro da Aldeia (R])

Remeter a um texto (leia o texto nesta pagina)

Colocar sigla: Conselho Federal de Contabilidade (CFC)
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3.3.10. Travessao (-)

Os travessdes intercalam ao texto uma palavra, expressio, oragdo ou infor-
magao acessoria; indicam o inicio e o fim das falas em um didlogo; substituem
0s parénteses.

Exemplos:

Em 2013, foram realizadas duas edigdes do Exame de Suficiéncia — para as cat-
egorias Bacharel em Ciéncias Contdbeis e Técnico em Contabilidade -, sendo
uma no més de margo e outra no més de setembro.
3.3.11. Asterisco (*)
Chama a atengdo para alguma observagio.

Exemplo:

IES*

*Institui¢ao de Ensino Superior
3.3.12. Hifen (-)

Liga elementos de palavras compostas e pronomes atonos a verbos. Usado
nas separagdes de silabas.

Exemplo:

perito-contador

pés-se-go

Obs.: As siglas dos Conselhos Regionais de Contabilidade sdo grafadas sem
o hifen.

Exemplos:

CRCRS, CRCCE , CRCAC

53



Manual de Redagao e Estilo do Sistema CFC/CRCs

3.3.13. Apéstrofo ()

Sinal em forma de virgula, inserido a um nivel superior ao das letras mints-
culas. Serve para indicar a supressao de letra(s) e som(ns).

Exemplo:
Caixa-dagua
3.4. Classes de Palavras
3.4.1. Substantivos
Sao palavras que designam seres.
Exemplos:
cadeira
porta
cachorro
Podem ser classificados:
a) comuns - mesa, livro
b) proprios - Maria, Senado Federal
c) simples - porta, cachorro
d) compostos - guarda-chuva, arco-iris
e) primitivos - pedra, ferro
f) derivados - pedreiro, ferrugem
g) coletivos - constelagio, rebanho
h) concretos - mesa, cadeira
i) abstratos - felicidade, saudade

3.4.2. Adjetivos

Sao palavras que expressam qualidade e estado dos seres.
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Exemplos:
feliz
bonito
saudavel
Podem ser classificados:
a) simples - alegre, satisfeito
b) compostos - luso-brasileiro, sul-americano
c) primitivos - feliz, triste
d) derivados - saudavel (derivado de satide), lamentavel (derivado de lamento)
3.4.3. Artigo
E colocado antes do substantivo; particulariza ou generaliza o sentido des-
se substantivo.

Pode ser classificado como:

a) definido - o, a, 0s, as
b) indefinido - um, uma, uns, umas

Obs.: Em jornalismo, a tendéncia é suprimir o artigo no titulo da matéria.
Exemplo:
CFC abre nova audiéncia publica
3.4.4. Advérbio

E a palavra que modifica o sentido de um verbo, de um adjetivo ou do pré-
prio advérbio.

Exemplos:
Trabalhei arduamente.
A contabilidade é muito importante.

Pedro jogou muito bem.
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3.4.5. Conjuncao

Liga oragdes ou palavras de uma mesma oragao.
Pode ser classificada como:

a) conjun¢io coordenativa
Exemplos:

Os técnicos em contabilidade e os contadores devem ter registro em CRC.

O presidente chegaria hoje, mas o voo foi cancelado.
b) conjuncio subordinativa
Exemplos:

O profissional obterd registro se for aprovado em Exame de Suficiéncia.

Solicitei que chegasse mais cedo.
3.4.6. Verbo

Indica agdo, estado ou fendmeno da natureza.
Exemplos:

estudar

ser

chover
Classifica-se em:
a) regular: cantar
b) irregular: caber

c) defectivo: abolir

d) anodmalo: ser
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Exprime nimero, ordem numérica, multiplo ou fracio.

Classifica-se em:

a)

ordinais: primeiro, segundo

b) cardinais: um, dois

<)

d)

fracionarios: um meio, um terco

multiplicativos: dobro, triplo

A escrita dos numerais

1.

Escreve-se por extenso:

a) de zero a dez

b) de primeiro a décimo
c) cem

d) centésimo

e) mil

f) milésimo

Escreve-se em algarismos:
a) della99

b) de 101 a 999

c) de 1.001 2 9.999

Com algarismo + palavra:

de 10 mil em diante: 11 mil, 13,5 mil, 1 milhao, 5 bilhdes

No inicio de frases, os nimeros sio escritos por extenso:

Quarenta e oito candidatos deixaram de fazer as provas.

Uso dos algarismos

1.

Idade:

Fernanda Montenegro, 80, ¢ uma grande atriz.
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2. Dias do més:
11 de agosto, 28 de fevereiro

3. Ano (sem o ponto que indica milhar):
1921, 2018

4. Século:

século 20; século I a.C.

5. Nuameros com decimais:

3,5 metros; 5,5 pontos

6. Numeros seguidos de simbolos:
10h, 5kg, 50m, 20°C, 8h30, 100km

3.4.8. Preposicao

Liga termos, estabelecendo uma relacdo de dependéncia. Sao elas: a, ante, até,
apos, com, contra, de, desde, em, entre, para, perante, por, sem, sob, sobre, tras.

3.4.9. Interjeicao
Exprime um estado emotivo.
Exemplos:
Nossa!
Eita!
Ui!

3.4.10. Pronome

Os pronomes sio classificados como:
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7. Pessoais e possessivos

Pessoas do discurso Pronomes pessoais Pronomes possessivos
Retos Obliquos

1% pessoa do singular Eu Me, mim, comigo Meu, meus, minha, minhas

2% pessoa do singular Tu Te, ti, consigo Teu, teus, tua, tuas

3* pessoa do singular Ele, ela Se, si, consigo, lhe, a, 0 Seu, seus, sua, suas

1* pessoa do plural Nos Nos, conosco Nosso, nossos, nossa, nossas

2% pessoa do plural Vos Vos, convosco Vosso, vOss0s, vossa, vossas

3* pessoa do plural Eles, elas | Se, si, consigo, lhes, as, os | Seu, seus, sua, suas

8. Demonstrativos

Pessoas do discurso Pronomes demonstrativos
1% pessoa do singular este, esta, isto

2% pessoa do singular esse, essa, iSso

3% pessoa do singular aquele, aquela, aquilo

1% pessoa do plural estes, estas

2% pessoa do plural esses, essas

3* pessoa do plural aqueles, aquelas

Os demonstrativos da primeira pessoa indicam proximidade de quem fala
ou escreve ou o tempo presente em relagio a quem fala ou escreve.

Exemplo:
Este livro é meu.
Demonstrativos da segunda pessoa indicam a proximidade a quem se fala
ou escreve; o passado ou o futuro proximos de quem se fala ou escreve ou pas-
sado remoto:

Exemplo:

Esse livro € seu.
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Demonstrativos da terceira pessoa indicam distancia tanto de quem fala ou

escreve como da pessoa a quem se fala ou escreve:

Exemplo:

a)

b)
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Aquele livro ¢é nosso.
Relativos
Invariaveis: que, quem, quando, como, onde.
* QUE: refere-se a pessoa ou coisa.
Exemplos:

Apresento-lhe o0 amigo de que lhe falei.

Este é o relatorio que lerei.
* QUEM: pessoa ou algo personificado:
Exemplos:
Este é o contador a quem sempre me refiro.
* ONDE: deve ser usado apenas na indicagdo de lugar:
Exemplo:
Conhega o lugar onde trabalho.

Variaveis: o qual, os quais, a qual, as quais, cujo, cuja, cujos, cujas, quanto,

quantos, quanta, quantas.
Exemplos:

Ela ¢ a professora cuja tese versava sobre Contabilidade Publica.
O candidato, cujo passado nao é confidvel, nao merece ser votado.
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* QUANDO - relativo a tempo:
Exemplo:
Ao soar o sinal é quando os testes comegarao.
¢ COMO - relativo a modo:
Exemplo:
Ficou indignado ao ver como ela foi tratada.
Observacoes
Nunca usar:

Nao hd nada para mim fazer.

A gente vai ao cinema. E, sim: Nés vamos ao cinema (em textos escritos formais).
Pronomes de tratamento’ utilizam os possessivos da terceira pessoa do
singular:

Vossa Exceléncia deseja agora o seu livro?

Nio misturar as pessoas do discurso:
Vocé quer o teu lanche?

3.5. Colocacao Pronominal

Quanto a colocagdo dos pronomes, deve-se avaliar a posigdo do pronome
em relagao ao verbo.

1. Enclise

O pronome é colocado ap6s o verbo.

7 Ver tabela pag. 39
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Exemplos:

Cumpre comportar-se bem.

Aqui estdo as ordens: cumpra-as.

Aventurou-se pelo desconhecido, afastando-se dos objetivos iniciais.
Atencgao: Ao iniciar uma frase, a énclise é obrigatéria.
2. Proclise
O pronome serd colocado antes do verbo. E obrigatéria nos seguintes casos:
com palavras negativas;

com um pronome relativo;

com um pronome interrogativo;

L

com conjungoes subordinativas: quando, se, como, porque, etc.
3. Mesoclise

O pronome estara inserido no meio da forma verbal quando houver futuro
do presente ou futuro do pretérito.

Exemplos:

Dar-lhe-ei os livros.

Dar-me-ia dgua para beber?
4. Casos Especiais
a) Nao ¢é aplicada a énclise com o participio.
b) Posi¢ao do pronome obliquo dtono em locugdes ou combinagdes verbais:
- Havendo caso de prdclise obrigatdria, o pronome atono deve vir antes do
auxiliar ou depois do infinitivo.

Exemplo:

Ele ndo me deixou dormir.
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3.6. Plural de certas Palavras e Expressoes

As regras basicas da formagao do plural das palavras dependem de como as
palavras sdo formadas.

3.6.1. Plural de Substantivos Compostos
1. S6 o primeiro elemento da palavra vai para o plural
a) Quando o substantivo é composto por trés elementos com preposi¢dao no meio:
Exemplos:

pés de moleque

aguas-de-colonia
2. S6 o segundo elemento vai para o plural
a) Quando o segundo elemento ¢ varidvel:
Exemplos:

vice-presidentes

guarda-roupas
b) Quando sao palavras repetidas:
Exemplos:
tico-ticos
3. Osdois vao para o plural:
a) Quando as duas palavras sdo variaveis:
Exemplo:
quintas-feiras
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b) Quando sdo verbos repetidos:
Exemplo:
corres-corres.
Atencao: se o primeiro elemento é verbo, ndo ha plural.
Exemplos:

os salva-vidas

os saca-rolhas

Observagio: quando o segundo elemento limita o primeiro em finalidade

ou semelhanga, pode-se utilizar o primeiro termo no plural e também os dois
termos no plural.

Exemplos:
carros-bomba = carros-bombas
couves-flor = couves-flores
palavras-chave = palavras-chaves
3.6.2. Plural de Adjetivos Compostos
1) So6 o segundo elemento vai para o plural:
a) Quando os dois elementos formadores sao adjetivos:

Exemplos:

questdes politico-partidarias

deputados democrata-cristaos
2) Nenhum dos elementos varia

a) quando o primeiro ¢ adjetivo e o segundo é substantivo:
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Exemplos:

azul-turquesa

verde-musgo
3.7. Termos da Oracao®
3.7.1. Sujeito

Sujeito ¢ o ser do qual se diz algo. Sera composto por um substantivo, pro-
nome ou expressio substantivada.

Classificagdo:
a) Simples: tem apenas um nucleo.
Exemplo:
Os contadores visitaram o Conselho.
b) Composto: tem mais de um nucleo.
Exemplo:
Os contadores e os técnicos em contabilidade visitaram o Conselho.
¢) Oculto: ndo aparece na frase, mas se pode deduzir pelo contexto.
Exemplo:
Visitei o Conselho.

d) Indeterminado: nio é indicado o agente da agdo verbal.

8 Para os fins deste Manual, serdo abordados os termos principais. Para um conhecimento mais
aprofundado, sugere-se consulta a uma gramatica.
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Formas de aplicagao:

¢ Representado pela 3* pessoa do plural, ndo havendo referéncia de agente nas

oragoes anteriores.
Exemplo:
Visitaram o Conselho.
*  Representado por verbo na 32 pessoa do singular, seguido do pronome se.
Exemplo:
Precisa-se de contadores.
*  Mantendo-se o verbo no infinitivo impessoal.
Exemplo:
E importante trabalhar de maneira ética.
3.7.2. Predicado
Predicado é aquilo que se declara do sujeito.
Classificagdo:
a) Predicado nominal: quando o verbo denota estado ou qualidade.
Exemplo:
Os Conselhos sdo autarquias federais.
b) Predicado verbal: quando o verbo denota agéo.
Exemplo:
O Decreto-Lei n.° 9.295/1946 criou os Conselhos de Contabilidade.
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c¢) Predicado verbo-nominal: quando ha um verbo que denota agio e, também,

um predicativo do sujeito, ou do objeto
Exemplo:
Os profissionais da contabilidade consideram o CFC atuante.
3.7.3. Predicativo do Sujeito

Exprime atributo, estado ou modo de ser do sujeito. Une-se ao sujeito por
um verbo de ligagdo.

Exemplo:
Os Conselhos sdo autarquias federais.
3.7.4. Objeto Direto
Complemento de um verbo que nao exige preposi¢do (transitivo direto).
Exemplo:
Os Conselhos fiscalizam o exercicio da profissio contabil.
3.7.5. Objeto Indireto
Complemento de um verbo que exige preposi¢do (transitivo indireto).
Exemplo:
Os contadores discordaram da nova lei.
3.7.6. Complemento Nominal

Termo que completa o sentido de um nome. Deve vir regido de preposigio.
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Exemplo:
Os profissionais tém necessidade de educagao continuada.
3.8. Transitividade Verbal
3.8.1. Verbo Intransitivo
Nao possui complemento.
Exemplo:
As criangas brincam.
3.8.2. Verbo Transitivo Direto

Requer um complemento (objeto direto), podendo ser substituido por pro-
nome pessoal do caso obliquo.

Exemplos:

O contador enviou a declaragdo. = O contador enviou-a.
Os Conselhos irdo realizar o Exame de Suficiéncia. = Os Conselhos irdo

realiza-lo.
3.8.3. Verbo Transitivo Indireto

Requer um complemento (objeto indireto), regido, obrigatoriamente, de
preposigao.

Exemplos:

antipatizar (com)
simpatizar (com)
consistir (em)
obedecer (a)
desobedecer (a)
dignar-se (de)
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responder (a)
abdicar (de)
acreditar (em)
almejar (por)
ansiar (por)
anteceder (a)
atender (a)
atentar (em, para)
cogitar (de, em)
consentir (em)
deparar (com)
desdenhar (de)
necessitar (de)
precisar (de)
presidir (a)
renunciar (a)
satisfazer (a)

versar (sobre)
3.8.4. Verbo Transitivo Direto e Indireto
E o verbo que se constréi com dois complementos, um direto e outro indireto.
Exemplos:
Agradecer (alguém por)
Perdoar (alguém por)
Informar (alguém sobre)
Preferir (algo a)
Pagar (algo a)

3.9. Regéncia verbal

Estuda a relagdo entre verbos e os objetos diretos, objetos indiretos e ad-
juntos adverbiais.
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Verbos com mais de um significado:

Agradar = fazer carinho: Agradou o filho.

Agradar = satisfazer: O jantar ndo agradou ao marido.

Aspirar = sorver: Somos obrigados a aspirar fumaga.

Aspirar = almejar: Aspiramos a um pais mais justo.

Assistir = prestar assisténcia: Os hospitais publicos nao assistem os doentes.

Assistir = ver, estar presente: Os visitantes assistiram a palestra.

Chamar = convocar: Chame-a para a reuniao
Chamar = denominar, apelidar: Os alunos chamaram-no de ingrato.

Os alunos chamaram-lhe ingrato.

Custar = ser custoso, dificil: Custou-me mudar de cidade.

Custar = valor: A casa custou caro.

Implicar = ter como consequéncia; nao usar a preposi¢ao em:
Inflagdo implica perda salarial.
Implicar com = ter implicincia: Seu pai implica com vocé?

Implicar em = envolver: Eles foram implicados em atos de corrupgao.

Proceder = ter fundamento: Sua reclamagdo nio procede.
Proceder = ter origem: Seu comportamento procede da sua ma educagéo.
Proceder = ponto de partida: Seu avido procede de Vitoria.

Proceder = dar inicio: O juiz procedera ao processo.

Querer = desejar: Queremos um verdo chuvoso.

Querer = ter afeicio: Queremos muito aos nossos filhos.

Visar = mirar, apontar, rubricar: O comerciante nao quis visar o cheque.

Visar = ter como meta: A palestra visa a elimina¢do de duvidas.
3.10. Regéncia Nominal

E como o substantivo, adjetivo ou advérbio se relacionam com seus comple-
mentos. Essa relacdo é sempre feita por meio de uma preposicéo.
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A seguir os principais nomes seguidos de preposi¢ao:
1) Substantivos
Exemplos:

admiragdo a, por

antipatia a, contra, por
aversdo a, para, por
atentado a, contra

bacharel em

capacidade de, para
compaixdo de, para com, por
desprezo a

devogio a, para com, por
doutor em

duavida acerca de, em, sobre
empenho de, em, por
horror a

impaciéncia com

medo a, de

obediéncia a

ojeriza a, por
proeminéncia sobre
respeito a, com, para com, por
simpatia a, para com, por
vizinho a, com, de

uniao a, com, entre
2) Adjetivos
Exemplos:

acessivel a

avesso a

aliado a
acostumado a, com

afavel com, para com
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agradavel a

alheio a, de

analogo a

ansioso de, para, por
apto a, para
atencioso com, para com
avido de

benéfico a

capaz de, para
coerente com
compativel com
contemporéneo a, de
cruel com, para com
curioso de, por
desgostoso com, de
devoto a, de

facil a, de, para

feliz com, de, em, por
fértil de, em

imune a

indulgente com, para com
hostil a

parco em, de
passivel de

preferivel a
prejudicial a

prestes a

contiguo a

contrario a

curioso de, por
descontente com
desejoso de
diferente de
entendido em
equivalente a
escasso de

essencial a, para
facil de
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fanatico por
favoravel a
lento em
pasmado de
propicio a
proximo a, de
relacionado com
relativo a
satisfeito com, de, em, por
soliddrio com
generoso com
grato a, por
hébil em
habituado a
idéntico a
improéprio para
indeciso em
insensivel a
liberal com
natural de
necessario a
nocivo a
paralelo a
semelhante a
sensivel a
suspeito de
vazio de

versado em
3) Advérbios
Exemplos:

longe de

perto de

favoravelmente a
concomitantemente com

independentemente de
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3.11. Concordancia Verbal

Na concordéncia verbal, o verbo concorda em nimero (singular ou plural)
e pessoa (12, 22 e 32 pessoa) com o sujeito da oragao.

Casos especiais:
1) Verbo no singular:
a) coletivos ndo especificados:
Exemplo:
Uma resma foi entregue em cada sala de aula.

b) a maioria, boa parte, grande parte, a maior parte, metade, o grosso -néo es-

pecificado:
Exemplos:

A maioria prefere ndo opinar.

Grande parte rejeitou o acordo.
¢) cadaum:
Exemplo:
Cada um tinha uma tarefa.
d) um ou outro:
Exemplo:
Um ou outro fard a palestra.

e) nucleos ligados por “ou’, se houver excluséao:
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Exemplo:

O cachorro ou o gato comerd o pedago de carne.
com - para enfatizar o ntcleo:
Exemplo:

O CEC, com os CRCs, realizou o Congresso de Contabilidade.

2) Verbo no plural:

a)

b)

<)

e)

um dos que:
Exemplo:
O CRCSC é um dos que adotam a gestdo de qualidade.
um e outro:
Exemplo:
Um e outro professor sairam cedo da universidade.
nucleos ligados por “ou’”, sem exclusao:
Exemplo:
O homem ou a mulher poderao passar no Exame de Suficiéncia.
com - quando se equipara a “€”:
Exemplo:
O CFC com os CRCs realizaram o Congresso de Contabilidade.

nao so... mas também, tanto...como, assim...como:
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Exemplo:

Nao s6 o técnico mas também o contador sdo profissionais da contabilidade.

3) Verbo no singular ou no plural:

a)

e)

76

coletivos especificados por termo no plural:
Exemplo:

Uma resma de papéis quadriculados foram entregues (foi entregue) em

cada sala de aula.
a maioria, boa parte, grande parte, a maior parte, metade, o grosso — especificados:
Exemplo:
A maioria dos Conselhos preferem (prefere) fazer a Convengao em agosto.
1 milhao de até 1,99 milhao de:
Exemplo:
Um milhao de brasileiros foi (foram) para o litoral.
nem um nem outro:
Exemplo:
Nem um nem outro estava (estavam) na sala de aula.
nem... nem:
Exemplo:

Nem a Folha de S.Paulo nem O Globo publicou (publicaram) a noticia.
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3.12. Emprego do Verbo “ser”
A concordancia do verbo ser é bastante diversificada:

1) Quando colocado entre um substantivo comum no singular e outro
no plural, o verbo vai para o plural:

Exemplo:
O Sistema CFC/CRCs sio todos os Conselhos de Contabilidade reunidos.

2) Quando colocado entre um nome proprio e um comum, o verbo ten-
de a concordar com o nome préprio:

Exemplo:
Pelé foi a bola, a trave, o gol.

3) Quando colocado entre um substantivo e um pronome que nao seja
pessoal, o verbo tende a concordar com o substantivo:

Exemplos:

Tudo eram flores naqueles dias.

Quem foram os eleitos?

4) Nas expressdes que indicam quantidades, medidas, peso, preco, va-
lor, o verbo é invariavel:

Exemplos:

Cem livros ¢ a quantidade minima que se vende.
Cinco metros é pouco.

Dez quilos é seu peso.

O prego dos ingressos ¢ R$10,00.

Dois mil reais é o salario.
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5) Na indicag¢io de tempo, o verbo concorda com a expressio numérica
mais proxima:

Exemplos:
E uma hora.
Sao duas horas.
Eram oito e meia.
E meio-dia.
E uma e vinte.
Sao dez para o meio-dia.
Hoje sdo vinte e seis de margo. (Também é correta a forma: Hoje é dia vinte
e seis de marco.)

3.13. Emprego do Verbo “haver”

1) Quando tiver o sentido de existir, ocorrer, acontecer, o verbo haver é
impessoal e deve permanecer sempre na terceira pessoa do singular:

Exemplos:

Ha trés seminarios sobre eSocial agendados para hoje.

Houve dezenas de casos de retengao de imposto.

2) Quando indica ideia de tempo, seja cronoldgico, seja meteorologico,
deve ficar na terceira pessoa do singular:

Exemplos:
Haé dez anos aconteceu aquele fato.

3) Haviam, houveram, haverio - quando nao é sindénimo de existir,
ocorrer, acontecer ou fazer, o verbo concorda com o sujeito:

Exemplo:

Os professores ndo haviam comparecido a solenidade.

Os eleitores haverao de conseguir votar bem.
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3.14. Concordancia Nominal

O adjetivo e o substantivo devem sempre concordar, em género e nimero.

Exemplos:
Conselho Regional = Conselhos Regionais

Usos principais

1) Concordancia gramatical: feminino + masculino = plural masculino:

Exemplos:

A Convengio e o Encontro de Estudantes foram realizados.

Ficaram prontos a apostila e o livro.
2) Nos adjetivos compostos, s0 varia o altimo elemento®:
Exemplo:
As planilhas econdmico-financeiras estio prontas.
3) Adjetivos predicativos:
Exemplo:
Ficaram bonitos as apostilas e o livro.
4) Variam normalmente:
- mesmo: O professor mesmo convidou os alunos.
A aluna mesma respondeu.
Os Conselhos mesmos fardo as provas.

- quite: Estava quite com as mensalidades.
Eles estdo quites com os cartoes de crédito.

9 Veritem 3.6.2 (Plural de Adjetivos Compostos) p. 64
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- obrigado: Ele terminou o discurso com “obrigado”
Ela disse “obrigada”, em agradecimento.
- anexo: O texto segue anexo.

As fotos estdao anexas.
- incluso: A atividade estd inclusa na anuidade.
Estdo inclusos no curso as aulas e os treinamentos.

Obs.:

e Cargos e fungoes

A denominagao do cargo deve concordar em género com aquele que o ocu-
pa. Se for do género feminino, a denominagao do cargo, mesmo que composta,
deve concordar com esse género.

Por exemplo, em “gerente-adjunto”, “gerente” é substantivo, e “adjunto” é
adjetivo. O adjetivo concorda em género e niimero com o substantivo a que se

7« »

refere. Portanto, uma mulher ¢ “gerente-adjunta’, “auxiliar administrativa’, etc.
3.15. Homo6nimos e Pardnimos

Homoénimos sdo palavras que tém a mesma prondncia com significacio di-
ferente. As vezes, a grafia também ¢ igual.
Os homonimos sdo divididos em:

1) Homdgrafos heterofénicos - iguais na escrita, mas diferentes no tim-
bre ou na intensidade das vogais:

Exemplos:

rego (substantivo) — rego (verbo)

colher (substantivo) — colher (verbo)

jogo (substantivo) — jogo (verbo)

vede (verbo ver) — vede (verbo vedar)

apoio (substantivo) — apoio (verbo)

para (verbo parar) — para (preposi¢ao)

pelo (substantivo) - pelo (verbo pelar) - pelo (contracio de per + o)
providéncia (substantivo) — providencia (verbo)

as (substantivo) - as (contragao) - as (artigo)
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2) Homofonos heterograficos - iguais na pronuncia e diferentes na escrita:
Exemplos:

acender (por fogo) — ascender (subir)

concertar (harmonizar) — consertar (reparar)

concerto (sessao musical) — conserto (ato de consertar)
cegar (tornar cego) — segar (cortar)

aprecar (determinar prego) — apressar (acelerar)

cela (pequeno quarto) - sela (arreio) - sela (verbo selar)
censo (recenseamento) — senso (juizo)

cerrar (fechar) — serrar (cortar)

paco (palacio) - passo (andar) — passo (verbo passar)
hera (trepadeira) — era (época) - era (verbo)

caga (ato de cagar) — cassa (tecido) — cassa (verbo cassar)
cessdo (ato de ceder) - se¢do (divisao) — secgdo (corte) — sessdo (tempo de

uma reuniao ou espetaculo)
3) Homofonos homograficos - iguais na escrita e na pronuncia:
Exemplos:

caminha (substantivo) - caminha (verbo)
cedo (verbo) - cedo (advérbio)

somem (verbo somar) — somem (verbo sumir)
livre (adjetivo) - livre (verbo livrar)

pomos (substantivo) — pomos (verbo por)

alude (avalancha) - alude (verbo)
4) Paronimos - parecidas na escrita e na prontncia.
Exemplos:
coro - couro
cesta — sesta (é)
eminente — iminente

tetanico - titdnico

atoar — atuar
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degradar - degredar
cético - séptico
prescrever — proscrever
descrigéo - discrigdo
infligir (aplicar) - infringir (transgredir)
0SS0 — 0UGO
sede (vontade de beber) - cede (verbo ceder)
comprimento — cumprimento
deferir (conceder) - diferir (divergir)
ratificar (confirmar) - retificar (corrigir)
3.16. Emprego do Porqué
1) Por que
a) Com ponto de interrogagao:
Exemplo:
Por que chegou s6 agora?
b) Em substitui¢do a por qual razao:
Exemplo:
Nao soube dizer por que chegou s6 agora.
¢) Com o sentido de pelo, a qual, pelos, as quais:
Exemplo:
S6 eles podem explicar as situagdes por que passaram.

2) Por qué

a) Quando a expressdo encerra o periodo:
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Exemplo:
Na verdade ninguém sabe por qué.
3) Porque

a) Quando exprime explicacdo ou causa. Pode ser substituido por pois, uma vez

que, visto que, ja que:
Exemplo:
Deixou o governo porque niao concordou com as decisdes tomadas.
4) Porqué
a) Quando exprime causa, motivo, razdo. Tem valor de substantivo:
Exemplo:
Ficamos sem entender o porqué daquilo.
3.17. Significado de certas Palavras e Expressoes

Intimeras palavras e expressdes causam problemas na hora de se redigir um
texto. A seguir a diferenca entre elas para que nao haja mais confusao.

1) QUE (pronome, conjungio, advérbio) / QUE (substantivo, final de frase)
Exemplos:
Mesmo que as contas estejam corretas, é preciso revisa-las.
Espero que esteja tudo bem.

Afinal, vocé quer o qué?

H4 um qué de menina nela.
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2) MAL (oposto de bem) / MAU (oposto de bom)
Exemplos:

O mal nao compensa.
Sentiu-se mal naquela manha.
Ele tem um coragdo mau.

E um mau profissional.
3) ONDE (lugar em que se estd) / AONDE (ideia de movimento)
Exemplos:

Onde ficaremos?

Onde os carros ficardo estacionados?
Aonde vocé vai?

Aonde vocé chegard com essa atitude?

4) A PAR (bem informado) / AO PAR (relagio de igualdade de valo-
res financeiros)

Exemplos:
Ele quer ficar a par de tudo o que acontece.
Precisamos ficar a par do que os parlamentares fazem.

As moedas fortes mantém o cdmbio praticamente ao par.

5) AO ENCONTRO DE (ser favoravel a, aproximar-se de) / DE ENCON-
TRO A (indica oposi¢ao, choque):

Exemplos:
Que bom que a minha opinido vai ao encontro da sua.
Quando a viu, correu ao seu encontro.

Nao posso apoid-lo, pois suas reivindicagdes foram de encontro as minhas.

Derrapou e foi de encontro ao poste.
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6) A (preposicio) / HA (indica tempo ja transcorrido, equivalente a fazer)
Exemplos:
O exame serd daqui a um més.
Viajariam dali a duas horas.
A tltima reforma foi feita ha dez anos.

Ha vinte minutos, ele passou por aqui.

7) ACERCA DE (sobre, a respeito) / HA CERCA DE (periodo aproxi-
mado de tempo)

Exemplos:

Falaremos amanha acerca de seu problema.

Descobriu-se esse remédio ha cerca de 20 anos.
8) AFIM (igual, semelhante) / A FIM (para, finalidade)
Exemplos:

Eles se dao bem porque tém opinides afins.

Trabalhou com afinco a fim de receber uma promocao.
9) DEMALIS (muito) / DE MAIS (oposto a de menos)
Exemplos:

Ficou indignado demais com o que aconteceu.

Nao ha nada de mais em desistir desse trabalho.
10) SENAO (caso contrario, a nao ser) / SE NAO (caso nio)
Exemplos:
Eles que se esforcem, sendo nio haverd como ajuda-los.

Se nao houver nimero suficiente de inscritos, cancelaremos a atividade.
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11) NA MEDIDA EM QUE (porque, ji que, uma vez que) / A MEDIDA
QUE (a propor¢io que)

Exemplos:
O pais avanca na medida em que se investe em educagéo.

Todos foram perdendo a esperanca a medida que os dias passavam e

nada acontecia.

4. REFORMA ORTOGRAFICA

Em 1° de janeiro de 2009, passou a vigorar no Brasil o periodo de transi¢ao
para as novas regras ortograficas, que se finalizou em 31 de dezembro de 2012.

Foram realizadas algumas modifica¢des ortograficas no sentido de promo-
ver a unido e proximidade dos paises que tém o portugués como lingua oficial:
Angola, Mogambique, Cabo Verde, Guiné-Bissau, Sdo Tomé e Principe, Timor
Leste, Brasil e Portugal.

4.1. Alfabeto

As letras K, W e Y foram reintroduzidas no alfabeto, que passou a ter 26 le-
tras ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

4.2. Trema

O trema, usado nos grupos gue/gui/que/qui, foi abolido em palavras da
Lingua Portuguesa. O trema permanece em nomes proprios e suas derivac¢oes,
como: Miiller, miilleriano, Biindchen, etc.

Exemplos:

aguentar
arguicao
bilingue
cinquenta

consequéncia
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4.3. Acentuacao
1) Acento agudo

Deixaram de ser acentuados os ditongos abertos ei e oi nas palavras pa-
roxitonas.
Exemplos:

boia
assembleia
colmeia

eu apoio
ideia

Obs.: herdi, papéis continuam acentuadas, pois sdo oxitonas.

Nio sdo mais acentuados o i e o u tonicos quando vierem depois de ditongo
(encontro de duas vogais na mesma silaba) em palavras paroxitonas.

Exemplos:
Bocaiuva
baiuca
feiura

2)  Acento circunflexo

Nio sdo mais acentuadas palavras terminadas em eem e 0o.
Exemplos:

creem
deem
€njoo
leem
veem

Voo
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3) Acento diferencial
Nao é mais utilizado acento diferencial.
Exemplos:

Meu gato tem o pelo branco.
O homem correu pelo patio.
Ela para o transito.

Eu entreguei a declaragdo para a atendente.

Obs.: Continua a existir o acento diferencial entre pode e pode (verbo
poder), entre pdr (verbo) e por (preposi¢do), entre forma (substantivo) e
forma (verbo e substantivo).

4.4. Hifen

A Academia Brasileira de Letras (ABL) é responsavel pela padroniza¢ao do
léxico da Lingua Portuguesa, no Brasil. No site da ABL, esta disponivel o Vocabu-
lario Ortografico da Lingua Portuguesa (Volp), no qual se pode consultar a grafia
das palavras. Em caso de duvidas, consulte www.academia.org.br, menu Volp.
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Coluna colorida: | Vogaliguala | vogal b | m | n | outras
coloca-se hifen. | final do prefixo

aero, agro, alvi, anti-inflamatorio,

ante, anti, arqui, antissocial, arqui-inimigo,

auto, contra, autoestima, autorretrato,

eletro, entre, extra, autossuficiente, contrarregra,

foto, geo, hidro, in, contra-ataque, extrasseco,

infra, intra, macro, infraestrutura, infravermelho,

maxi, mega, maxidesvalorizagdo, mega-

micro, mini, moto, amiga, micro-organismo,

multi, nano, neo, microssistema, mini-

pluri, poli, proto, X instrumento, minissaia,

pseudo, retro, motosserra, multirracial,

semi, sobre, socio, neonatal, proto-historia,

supra, tele, tri, pseudociéncia, reavaliar,

ultra, vaso, video semidrido, semi-integral,
semirrigido, sobre-erguer,
sobre-humano, sobressaia,
socioecondmico, suprassumo,
tele-homenagem, ultra-
apressado, ultrainterino,
ultrassom, vasodilatador.

circum, pan X x| x circum-ambiente, circum-
navegar, panceleste

ciber, hiper, inter, cibercafé, ciberespaco,

super interdisciplinar, super-homem,
superamigo, inter-relagao,
super-romantico.

sob, sub X subalugar, sub-reitor, sub-
humano, sub-base.

mal' X malsucedido, mal-estar, mal-
humorado, malnascido

Co coautor, cooperar, co-herdeiro,
corresponsavel

além, aquém, bem, além-mar, bem-educado, pré-

ex, pos, pré, pro , X X X|X|X X | natal, pro-reitor, recém-nascido,

recém, sem, vice sem-terra, vice-campedo

[1] usa-se o hifen quando formar com a outra palavra um adjetivo ou substantivo.

[2] quando a prontncia for fechada (pos, pre, pro), liga-se sem hifen ao ou-
tro termo: preencher, proposto (excegdes: preaquecer, predeterminar, preesta-
belecer, preexistir).

Atengao: Quando a pronuncia exigir, dobram-se o r e 0 s da segunda palavra.

Observagio: Quando o termo socio- for um prefixo, seguira a regra do qua-
dro acima. Quando se tratar de um substantivo, sdcio, havera hifen nas palavras
compostas, como sdcio-diretor, socio-presidente, etc.

Quando houver uma palavra composta com o adjetivo geral, indicando car-
g0, haverd hifen, como em diretor-geral, administrador-geral, etc.

89



Manual de Redagao e Estilo do Sistema CFC/CRCs

5. CONVENCOES

5.1. Reducao Vocabular
1) Abreviatura
E um recurso que representa a forma reduzida de uma palavra ou expresso.
Exemplo:

Av. (Avenida)
R. (Rua)

De acordo com Domingos Paschoal Cegalla (2010, p. 86), “em geral, a abre-
viatura termina por consoante seguida de ponto final”.

Em textos literarios, oficiais e jornalisticos, deve-se evitar o uso das abre-
viaturas de medida:

Exemplo:

Chegarei ao CFC as 5 horas.
Moro a 5 quilémetros do CFC.

Existem palavras que sdo abreviadas de modo diverso, ndo existindo uma
regra geral:

Exemplo:

f. ou fl. ou fol. (folha)

p. ou pag. (pagina) / pp. ou pags. (paginas)
Os designativos de nomes geograficos devem ser escritos por extenso:
Exemplo:

Mato Grosso (e, nio, M. Grosso), Vila Mariana (e, ndo, V. Mariana), etc.
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Obs.: Nos casos em que haja essa necessidade, pode-se consultar a lista ao
final deste Manual.

2) Sigla

A sigla é a abreviatura formada pela letra inicial de uma palavra ou conjunto
de letras iniciais dos vocabulos que compdem o nome de institui¢des, empresas,
projetos, estados, entre outros. Entretanto, alguns critérios devem ser observados.

Algumas siglas sdo pronunciadas letra por letra, devendo ser escritas com
todas as letras maidsculas.

Exemplo:

CFC, CSSL, GRRE IERS, PIS

Algumas siglas sdo pronunciadas como uma “palavra’, sem soletramentos, e
devem apresentar somente a inicial maiuscula (caso tenha quatro letras ou mais).

Exemplo:
Abracicon, Abrasca, Cofins, Coaf, Fipecafi, Iasb

Se parte da sigla for pronunciada separadamente, deve ser escrita com todas
as letras maiuasculas.

Exemplo:
FCONT
Quando mencionada pela primeira vez no texto, deve-se escrever inicial-
mente a forma por extenso, seguida da sigla entre parénteses. A partir da se-
gunda ocorréncia, pode-se escrever somente a sigla.
Exemplo:
O Conselho Federal de Contabilidade (CFC) realizara no préximo domingo a

primeira edigao de 2015 do Exame de Suficiéncia. O CFC contara com o apoio
de todos os Conselhos Regionais de Contabilidade.
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Na pratica, eliminam-se os pontos abreviativos.
Exemplo:
Conselho Federal de Contabilidade (CFC) (e, ndo, C.EC.)
Academia Brasileira de Ciéncias Contabeis (Abracicon) (e, ndo, Abracicon.)
As siglas de origem estrangeira devem trazer sua denominagdo em portu-
gués, quando houver forma traduzida, e sua forma original.
Exemplo:

Comité Internacional de Contabilidade (Iasb, na sigla em inglés)

Deve-se adotar a forma original da sigla estrangeira, quando nao tiver cor-
respondente em portugués.

Exemplo:

Ifac (em inglés)

A letra “s” (minuscula) deve ser inserida ao final da sigla para indicar o plu-
ral sem a utilizagdo do apdstrofo. Quando a sigla terminar com a letra “s”, ndo
havera tal necessidade.

Exemplo:

Documentos de Arrecadacio de Receitas Federais (Darfs)
Conselhos Regionais de Contabilidade (CRCs)

Instituicoes de Ensino Superior (IES e, ndo, IESs)

Nota: Algumas instituigdes adotam uma forma prépria de grafar a sua sigla
que, por isso, deve ser respeitada.

Exemplo:

eSocial, e-SIC
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5.2. Simbolo

1) Grafia dos simbolos de unidades

Os simbolos de qualquer unidade de medida sdo escritos com letra minus-
cula (exceto aqueles oriundos de nomes proprios); sem ponto; sempre no sin-
gular; e imediatamente apds o nimero a que se refere (sem espago).

Exemplo:

horas = 2h
3 quilometros = 3km

Obs.: Nio se pode misturar escrita por extenso com simbolo.
Exemplo:

8h30minutos = 8h30min ou 8h30
7km/hora = 7km/h

2) Grafia dos nimeros
Intercala-se a conjungdo “e” entre as unidades, as dezenas e as centenas.
Exemplos:

45 = quarenta e cinco

673 = seiscentos e setenta e trés

Entre os milhares e as centenas, emprega-se “e” se as centenas nao forem se-
guidas de outro numero; caso contrario, omite-se a conjungao.

Exemplos:

Quatro mil e seiscentos

Quatro mil seiscentos e trinta e dois
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Nos numeros muito extensos, omite-se a conjungdo entre os grupos de
algarismos.

Exemplo:

568.325.256.986 = quinhentos e sessenta e oito bilhdes trezentos e vinte e cinco

milhdes duzentos e cinquenta e seis mil novecentos e oitenta e seis
Naio hé necessidade de se colocar o numeral cardinal “um” ou ainda a forma
incorreta “hum” antes da unidade de milhar. Somente apds “dois mil” é que o
numeral aparece.

Exemplos:

1.738 = mil setecentos e trinta e oito

2.738 = dois mil setecentos e trinta e oito
3) Emprego de ordinais e cardinais
Ordinais sao palavras que denotam o numero de ordem dos seres em uma série.
Exemplo:
primeiro, décimo segundo, quadragésimo quarto, etc.
Os cardinais indicam a quantidade exata dos seres.
Exemplo:
dois mil, quarenta e oito, cento e seis.

Na numeragdo em resolugdes, leis, decretos-leis, portarias e outros textos
legais, usa-se o ordinal até 9 (nove) e de 10 (dez) em diante, adota-se o cardinal.

Exemplo:

Art. 9° (nono)
Art. 10. (dez)
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Para numeragdes até o numeral 9°, ndo hd necessidade de se inserir o ponto.
A partir de 10 (dez), a inser¢do do ponto faz-se necessaria.

Exemplo:

Art. 9° Os Conselhos Regionais de Contabilidade serdo organizados nos mol-
des do Conselho Federal, cabendo a este fixar-lhes o numero de componentes,
determinando a forma da elei¢do local para sua composigéo, inclusive do re-
spectivo Presidente.

Art. 10. Sdo atribui¢oes dos Conselhos Regionais:

Para designar séculos, reis, papas, capitulos de livros, a grafia sera sempre
em algarismo romano e a pronuncia vai variar de acordo com a numeragio
(usam-se os ordinais de um a dez e os cardinais de onze em diante).

Exemplo:

Século V (quinto)
Luis XV (quinze)
Leao XIII (treze)
Emprega-se o ordinal quando o numeral antecede o substantivo.

Exemplo:

oitava pagina

terceira casa

Na numeragéo de paginas, folhas, casas, apartamentos, cabines de trens ou
navio, etc., empregam-se os cardinais.

Exemplo:

Li somente até a pagina 8 (oito).

Moro na casa 3 (trés).
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Os numerais ordinais superiores a dois mil admitem duas colocagdes.
Exemplo:

5.854° - cinco milésimos octingentésimo quinquagésimo quarto ou 5.854° —

quinto milésimo octingentésimo quinquagésimo quarto
4) Grafia dos Fraciondrios
O numerador é sempre lido como cardinal.
Exemplo:

5/6 — cinco sextos

4/5 - quatro quintos
O denominador (a partir de 11) é lido como cardinal seguido da palavra “avos”
Exemplo:

5/16 - cinco dezesseis avos

4/20 - quatro vinte avos
5) Grafia de datas

Os nomes dos meses devem ser grafados com a inicial minuascula (27 de
maio de 1946) e somente deverdo ser apresentados com a inicial maitscula,
caso se referirem a datas comemorativas (25 de Abril - Dia do Profissional
da Contabilidade).

Nos atos oficiais expedidos pelo Sistema CFC/CRCs, as datas, quando
mencionadas pela primeira vez, devem ser grafadas por extenso (Decreto-Lei
n.° 9.295, de 27 de maio de 1946). Nas citagdes subsequentes, podem-se ado-
tar as formas reduzidas Decreto-Lei n.° 9.295, de 27/5/1946, ou Decreto-Lei
n.° 9.295/1946.

Obs.: Este Manual adotou a barra como elemento separador para as datas
na versdo reduzida e a supressao do 0 (zero) a esquerda das datas, mesmo nas
formas reduzidas.
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* O primeiro dia do més deve ser escrito sempre em ordinal (1° de margo).

*  Os numerais referentes a anos devem ser grafados sem ponto (2014).

¢ Os numeros referentes a legislagoes (resolugdes, leis, decretos-leis, portarias,
etc.) devem ser grafados separando-se o milhar por um ponto (Decreto-Lei n.°
9.295/1946).
Obs.: Este Manual adotou o ponto para a abreviatura da palavra “niimero” (n.°).

6) Grafia de horas
*  Osnomes das horas exigem o artigo.
Exemplo:

O CFC funciona das 8h as 18h. (E nao: O CFC funciona de 8h as 18h.)

As visitacdes ao CFC acontecem a partir das 9h. (E ndo: As visitagdes ao
CFC acontecem a partir de 9h.)

Visitarei o CFC por volta do meio-dia. (E ndo: Visitarei o CFC por volta

de meio-dia.)
* A representagdo grafica das horas pode ser de duas formas:
Exemplo:
14h30min ou 14h30

7) Porcentagem

E facultativo o uso dos termos porcentagem ou percentagem, mas o adje-
tivo é percentual.

Na forma escrita, a porcentagem deve ser registrada em algarismo seguida
do simbolo sem espac¢o % (67%) ou por extenso (5 por cento; 89 por cento).
Caso dois ou mais valores percentuais sejam citados, deve-se usar o simbolo
apos cada um deles.

Exemplo:

As dreas de apoio mais bem avaliadas no CFC foram “Telefonia e Recepgdo” e

“Financeiro’, com 95,24% e 94,03%, respectivamente.
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5.3. Destaques Graficos

Os recursos graficos de destaque (sublinhado, italico, negrito, maitsculas e
alguns sinais de pontuagio, como as aspas) sao muito importantes e devem ser
utilizados com a finalidade de dar realce a palavras, a trechos de textos e a qual-
quer outro tipo de expressdo que merega evidéncia. No entanto, tais instrumen-
tos devem ser utilizados com muita cautela, pois, além de poluirem, podem dar
um carater pesado e confuso ao texto.

Obs.: Deve-se evitar o uso dos destaques graficos simultaneamente.

Exemplo:

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE (recomendavel)
CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE (nio recomendavel)

Abaixo as orienta¢oes da Associacio Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
que visam padronizar o uso de algumas dessas ferramentas.

1) Italico e negrito

Sao utilizados para destacar titulos de livros, revistas, jornais, filmes, videos,
pecas teatrais, musicais, obras de arte quando mencionados no texto.

Obs.: Este Manual adotou o negrito para destacar nomes de jornais, revis-
tas e livros em geral.

Exemplo:

A Revista Brasileira de Contabilidade (RBC) publicou entrevista exclusiva

com o professor Ernani Ott, presidente da Anpcont.

Palavras estrangeiras ndo incorporadas ao uso diario do idioma devem ser
grafadas com italico.

Exemplo:

O CEC apresenta banners em sua pagina da internet.
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5.4. O Emprego das Iniciais

1) Inicial maiuscula - usada em:

a)
b)

<)
d)
e)
f)
g
h)

i)
)
k)
1)

n)
o)
p)
qQ)
1)

t)

u)

Contabilidade (no sentido de Ciéncias Contébeis)

Presidéncia e Vice-Presidéncia (quando assumirem sentido de nome proéprio.
Exemplo: Vice-Presidéncia de Fiscalizagdo)

Acidentes geograficos: Ilha das Cabras, Pico da Bandeira

Apelidos de personagens historicos: Maria, a Louca; Ivan, o Terrivel

Citagdes: O presidente disse: “A solenidade esta aberta”

Corpos celestes: Terra, Sistema Solar, Marte, Lua, Sol, Cruzeiro do Sul
Constituigdo (Carta Magna)

Datas diferenciadas: Dia do Trabalho, Sete de Setembro, Carnaval, Natal, Ano
Novo, Dia do Profissional da Contabilidade, Dia da Bandeira, Proclamagio da
Republica

Entidades religiosas: Deus, Buda, Cristo, Messias

Estado: Estado de Pernambuco, Estado de Mato Grosso do Sul'®

Poderes: Executivo, Legislativo, Judiciario

Federagao, Unido, Estado, Municipio (no sentido de governo)

Institui¢des e drgaos: Supremo Tribunal Federal, Camara dos Deputados, Se-
nado Federal, Secretaria de Educagio, Prefeitura de Floriandpolis, Marinha,
Forcas Armadas, Exército, Comissido de Relagdes Exteriores

Leis: Lei Anticorrupgao, Lei da Transparéncia, Codigo Penal

Ocidente, Oriente

Periodo geoldgico: Pré-Cambriano, Pleistoceno

Prémios: Prémio Nobel de Fisica, Ordem do Cruzeiro do Sul

Regides geograficas: Tridngulo Mineiro, Vale do Paraiba, Baixada Santista,
Oriente Médio, Extremo Oriente

Republica: O Presidente!! da Republica

Titulos de semindrios, palestras, livros, filmes, programas de TV

Vias e logradouros: Avenida Brasil, Parque do Carmo, Praga da Republica
Disciplina académica: Contabilidade, Ciéncias Contabeis, Direito, Engenharia,

Economia

10 Quando o estado ndo estiver determinado, grafa-se com letra minuscula. Exemplo: Os profis-
sionais deste estado participardo da Convengao em junho.
11 Apenas Presidente e Vice-Presidente da Republica serdo grafados com inicial maitscula.
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w)

X)

Ponto cardeal: O navio seguia para a regiao Nordeste.

Titulos académicos'?: Doutor, Mestre, Bacharel, Pds-Graduado, Licenciado,

Pés-Doutor, Ph.D.

2) Inicial minuscula - usada em:

a)

b)
9]

d)
e)
f)

5.5. Sinais e Simbolos

Cargos, profissoes, titulos, formas de tratamento: presidente, vice-presidente,
conselheiro, delegado, papa, cardeal, profissional da contabilidade, técnico em

contabilidade, contador, jornalista, advogado

Gentilicos: brasileiro, americano, carioca, romano

Maitsculas que aparecem pela segunda vez no texto: A Resolugdo CFC n.° 600
foi revogada. Essa resolugdo era de 1980.
Meses e dias da semana: janeiro, fevereiro, segunda-feira, quinta-feira

Pais: O pais elegeu seu presidente.

Unidades administrativas: municipio

12 Em matérias jornalisticas, os titulos devem, preferencialmente, ser grafados com letra

minuscula.
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Modelo - Oficio-Circular
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“2]JCFC
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Modelo - Memorando
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Modelo 1 - Comunicado
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Modelo 2 - Comunicado

Mol
[F o )
sem timbee.
Fosrvte Arial 11,
Eipacamenio CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE
simplet
COMUMNICADD
pi- T O PSP
Brasim, 1* de @Ensino de 2015,
Moma comphals
Cangn

113



Manual de Redacao e Estilo do Sistema CFC/CRCs

Modelo - Assinatura
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Modelo - Ata
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Modelo - Ata Plendria
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Modelo - Relatério

. 2]CFC

O P TUTRIEALL B ¢ TATLE R LS

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE
RELATORIO DE REUNIAD
Dhata: DRON20S | Participantes: Ausbrciis Justificadas:
Imicio: &h =Moo
Término: 18h [ R,
Local: Sede do AT
‘Conselho Fedaral
die Conlabdidade,
Brasie {TF

PRIMEIRA REUNIAD DA (HOME DA COMISSAD OU GRUPD DE TRABALHO)

RELATORIO DE REUNIAD
ASEUNTOS EM PAUTA
1. Agsisile
2. Assunio
DECISOES TOMADAS
Decisdo
Dcise

CRONOGRAMA DE ACOES A SEREM EXECUTADAS

L= 1] Responsdvel Prazo

Ao L] Prazs

ASSINATURAS
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Modelo - Portaria

“2JCFC -

UL P IBDERAL D CORTABL Dl

PORTARIA CRCMGC N.° 1, DE 1* DE JANEIRD DE 2015,

Ementa.

e
0 FRESIDENTE DD CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE

MIMAS GERAIS, no uso de suas atribuighes legas o regimentals,

4—— 5 Considemnds Fundamantagha; (pane optatha)

15
- Contiderando Fundamntscho; (parls optava)

RESOLVE:

Pardgrate Unico Texio do Pomani.........co.

At 10, Clbusula do Vighencs,

Ast. 11, Fica revogada a Porana CRCMG n.® 012008, de 1° de jansino de
2009, (parte optatea)

g 25 em

A = Chabden § = Lt | = Wi | = Nl GG
P (1] 11 b3 = e 0 Y300 = ) PR = e lin T
@B g e e k] g
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Modelo - Resolucao

“2JCFC |.

- - IR ) IBDERAL D DDRTABE DA 15 em

REEQLUC;D CFC N." 1, DE 2 DE JAMNEIRD DE 2045,

O COMSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE. no uso de suas
atribuiphes legais @ regimentais,

P o Considannds Fundamantsiso; (pans optatha)

15 em

Comiderands Fundamentscho, (parle oplata)

RESOLVE:

Fardgrate Unico Texto da Resolucla,.,

Ast. 10, Clbusula de Vighnosa,
At 11, Fica revogada & Rescheglo CFC n® 10062009, (parte optativa)

Prosidents

Aprovada na 1* Reunilio Plendria de 2015, realizada am 2 de jaero do 20156, Fapua et
L
il 11 wm
D]
Sooumanta

A0 = Chaidn 5 = Lot ) = Wi § - Bl CFC
Pt (1 10 b 3 = e i Y33 = P PR - Bl
B g e = e k] g

fem -
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Modelo - Deliberacao

“2JCFC |.

" o RPN P AL AL
Jem 215 em

DELIBERACAD CFC M.° 1, DE 2 DE JANEIRD DE 3015,

O COMSELHO FEDERAL DE COMTABILIDADE. no uso df suaa
atribuigbes legals & regimentals,

[+ 1o Fur &0, (parie ap

Comsideranido Fund Laider, (parle oplatrea)

DELIBERA:

Aprovada na 1* Reunillo Pienaria de 2015, realizada em 2 de janeino de 2016

ERSCamn
e & fonte
Asal 1185

S5 = hatn § = Lotn - Bam - Dl O
P (511 10 L0 = i (B B O = CUF WA - el
oy @ g e = ek g B
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ANEXO - LISTA DE REDUCOES

Manual de Redacao e Estilo do Sistema CFC/CRCs

Fonte: Vocabulario Ortografico da Lingua Portugusa (Volp)

Neste anexo, encontram-se algumas das redugdes que fazem parte do Vo-
cabuldrio Ortogréfico da Lingua Portuguesa (Volp), que devera ser consultado
nos casos omissos (www.academia.org.br, no icone Redugdes). No entanto, as
redugdes devem ser utilizadas somente em casos especificos, como em tabelas
e graficos, e ndo no corpo do texto.

A

A. aceite

a ou a. assinado(a)

aa ou aa. assinados(as)

A. autor

AA. autores

a.C. antes de Cristo

A.D. aguarda deferimento
A/C ou a/c ao(s) cuidado(s)
abr. ou abrev. abreviatura
abr. abril

acad. academia

acad. ou académ. académico
adm. administracao

adm. administrativo

adm. pub. administra¢do publica
admdor administrador
Adv. advocacia

Adv.° ou adv.° advogado
ago. agosto

an. anual

anal. andlise

anal. analitico

antec. antecedente

ap. ou apt.© apartamento
ap. aprovado

aprox. aproximadamente

aritm. aritmética
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arq. arquivo

art. artigo

assem. ou assemb. assembleia
assoc. associagao

at.te atenciosamente

ativ. atividade

aux. auxiliar

av. ou Av. avenida

B.eis bacharéis

B.el bacharel

bal. balango

bibl. biblioteca

bibliog. bibliografia
bim. ou bimen. bimensal
bol. boletim

br. ou bras.brasileiro

c. ou cap. capital

C.C. ou cdd. civ. Cddigo Civil

c.c. ou cf. confere

C.Com. ou cdd. com. Cédigo Comercial
Cia. companhia

¢/ conta (comercialmente)

c/c conta corrente

calc. calculo

cap. ou Cap. capitulo

categ. categoria

cent. centavo(s)

cid. cidade(s)

ciénc. ciéncia(s)

cit. citagdo

cm centimetro(s)

c6d. codigo

c6d. cont. cddigo de contabilidade
céd. pen. cédigo penal
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cdd. proc. civ. cddigo processual civil
cdd. proc. pen. codigo processual penal
cdd. trab. codigo do trabalho

col. colaborador

col. colecdo

com. ou comerc. comercial

com. ou comerc. comércio

comp. comparativo

compar. comparado

comunic. comunica¢ao

Confed. ou confed. confederagao
cons. conselheiro

Const. constituicao

cont. ou contab. contabilidade
Cont.dor ou Cont.or contador
corresp. correspondéncia

créd. crédito

ctv. ou ¢v. ou cvs. centavo(s)

Cx. ou cx. caixa

d dia(s)

D dolar(es)

d. dinheiro(s) (moeda)

d.C. ou D.C. depois de Cristo
D.r doutor

D.ra doutora

dec. ou decr. decreto

dem. demonstrativo
demonstr. demonstrativo

dep. ou deps. departamento(s)
desc. desconto

desp. despesa

dez. ou dez.° dezembro

dipl. diploma

dir. adm. direito administrativo
dir. civ. direito civil

dir. com. ou dir. comerc. direito comercial
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dir. const. direito constitucional
dir. corp. direito corporativo
dir. crim. direito criminal

dir. fis. direito fiscal

dir. pen. direito penal

dir. pol. direito politico

dir. proc. direito processual

dir. publ. direito publico

dir. trab. direito do trabalho, direito trabalhista
disc. discurso

diss. dissertacdo

docs. documentos

docum. documentagéo

dol. dolar(es)

E. ou EE. Estado(s)

E.D. espera deferimento

E.M. em mao, em maos

E.R. espera resposta

econ. emp. economia de empresa, economia empresarial
econ. fin. economia financeira

ed. edicio

ed. ou edif. edificio

ed. ou educ. educagio

Emb. Embaixador

emp. ou empr. empresa

emprés. empréstimo (que se toma)
ens. ensino

esp. especial

estat. ou estatist. estatistica

estim. estimativa de

estrut. estrutura

et. ética

etc. et cetera, etcétera

ex. exemplar(es)

ex. exemplo, em exemplo, por exemplo

Ex.2 Exceléncia
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Ex.ma Excelentissima

Ex.mo Excelentissimo

fem. feminino

f. ou fl. ou ff. ou fls. folha(s)
fac. faculdade

fed. ou feder. federacao

fed. federal

fev. fevereiro

fin. final

fin. finanga(s)

fin. publ. finanga(s) publica(s)
fisc. fiscal

form. formula

form. ou formul. formulario
fot. ou fotogr. ou foto. fotografia

fund. fundagao

ger. geral

gloss. glossario

gov. ou Gov. governador/governo
graf. grafico

gram. gramdtica

grd. grande

hip. hipdtese
hist. historia
hom. homo6nimo

hon. honorario

impr. imprensa
ind. ou indust. industria
inform. informagio

inscr. inscrigao, inscrigoes
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inst. instituicao

inst. instituto

inst. pol. instituigoes politicas
instit. instituicdo

intern. ou internac. internacional

j ou jorn. jornal
jan. janeiro

jul. julho

jun. junho

jur. juridico

jur. ou juris. ou jurisp. ou jurispr. Jurisprudéncia

kg quilograma(s)

km quildémetro(s)

km/h quilémetro(s) por hora
km? quilémetro(s) quadrado(s)

km?® quildémetro(s) ctubico(s)

1litro(s)

L. letra(s) (comercialmente)
L. linha(s)

lang. lancamento

larg. largura

leg. fin. legislacdo financeira
leg. legislativo

leg. soc. legislacao social
legisl. legislagao

loc. localidade

logist. logistica

Lt.da ou Ltd. ou Ltda. ou Itda. limitada

m metro(s)

m. més, meses
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M.? mestra

M.e mestre

M.mo Meritissimo

mai maio

m/p meses de prazo (comercialmente)
maiusc. maiuscula

maq. maquina

mar. mar¢o

masc. masculino

mat. fin. matemdtica financeira

mat. ou matem. matematica

mat. matéria

mater. materiais

memo. ou memor. memorandum, memorando
mens. mensal

merc. mercado

mg miligrama(s)

min minuto(s) (de tempo)

min. minimo

min. ministro

mm milimetro(s)

mob. mobilidrio

mod. moderno

moed. moedas

mon. ou monog. ou monogr. monografia
mor. moral

mun. municipal/municipio

N Norte

n. nome

n. numero(s)

N.E. Nordeste

n.° ou ndm. nimero ou nuMero, NUMerus
nac. nacional

nov. novembro
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(0]
O Oeste
o/ ordem (comercialmente)
ob. cit. obra citada
obs. observa, observe, observacdo
of. oficio
Or. Ou Orig. origem
ord. ordem
org. organismo
org. ou organiz. organizagio
org. pol. organizagio politica

out. outubro

p. ou pag. Pagina

pags. paginas

P. praca (toponimicamente)
P.D. pede deferimento
p-ex. por exemplo

p-ext. por extensao

P.E. por favor

P.M. Prefeitura Municipal
P-p. por procuragio

p-p- proximo passado

p/ para

p/ por

pal. palavra(s)

parl. parlamentar

pesq. pesquisa(s)

pess. pessoa(s) / pessoal
pg. pago

polit. politica / politico
pop. populagédo

pref. prefeito

Pref. prefeitura

pres. ou presid. presidente
Presid. Presidéncia

prev. previdéncia
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prev. soc. previdéncia social
princ. principal

probl. problema(s)

proc. dados processamento de dados
proc. processo

proc. procuragio

proc. procurador

prod. produgio

prof. professor

prof.? professora

prof.as professoras

profs. professores

profis. ou profiss. profissido
prot. ou protoc. protocolo
PS post scriptum

pub. ou public. publicagdo

quant. quantidade
quantit. quantitativo
quest. questionario

quinz. quinzenal

R$ real (moeda)

R. reprovado (classificagdo escolar)

R. rua (toponimicamente)

R.L.P. requiescat in pace, descanse em paz
R.S.V.P. répondez, s’il vous plait, respondei, por favor
rec.® recebido (comercialmente)

ref. referéncia

reg. regiao

reg. ou regim. regimento

reg. regional

reg. registro

reg. regular

reg.° registrado

reg.° regulamento
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rel. relatério

relag. relacdo

Rem.te remetente

rep. ou repart. repartigao
rep. reprovado

rep. ou repub. republica
report. reportagem

res. residéncia

result. resultado

rev. revista

s segundo(s) de tempo

S. sul

S.A. sociedade anonima

s.d. sem data

s.d. sine die, sem data marcada
S.E. Sudeste

S.Ex.a Sua Exceléncia

S.Ex.as Suas Exceléncias

S.P. servigo publico

Sr. Senhor

Sres. senhores

Sr.es senhores

Sr.a senhora

Sr.as senhoras

Sr.ta ou S.ta senhorita

s/a seu aceite (comercialmente)
s/c sua carta (comercialmente)
s/c sua casa (comercialmente)
s/c sua conta (comercialmente)
s/d sem data

s/f seu favor

s/l sobreloja

sec. ou secr. secretaria

sec. secretario(a)

séc. século

secr. secretario(a)
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sécs. séculos

seg. seguro(s)

seg. soc. seguro social
sem. semana(s)

sem. semestre(s)

sem. ou semin. seminario
Serv. servico

set. setembro

simb. simbolo

sist. sistema

soc. sociedade

Soc. sociedade (comercialmente)

t tonelada(s)

tab. tabela

téc. ou técn. técnica
tec. ou tecn. tecnologia
tel. ou tele. telefone
tes. tesoureiro

test. testemunha

test.o testamento

trab. trabalho

trib. tribunal

trib. tributario

trib. tributos

trim. ou trimest. trimestral

trim. trimestre(s)

un. unidade
univ. ou univers. universidade

urb. urbano

V. visto(s), vista(s)
V.Ex.a Vossa Exceléncia

V.Ex.as Vossas Exceléncias
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W

V.Ex.ma Vossa Excelentissima
V.S. ou V.S.a Vossa Senhoria
V.S.as Vossas Senhorias

v/c vossa conta (comercialmente)
v/o vossa ordem (comercialmente)
voc. vocabulario

vol. volume

vols. volumes

w watt

WWW world wide web, rede de extensio mundial

xerog. xerogr. xerografia

Siglas mais usadas na Contabilidade

132

A

Abrasca (Associagdo Brasileira de Companhias Abertas)

ACI (Audit Committee Institute)

Aescon-SP (Associagdo das Empresas de Servigos Contébeis do Estado de
Sao Paulo)

A4S (Contabilidade para a Sustentabilidade, em inglés Accounting for
Sustainability)

Anefac (Associagdo Nacional dos Executivos de Finangas, Administracdo e
Contabilidade)

Apimec (Associagao dos Analistas e Profissionais de Investimento do Mercado
de Capitais)

Asaf (Accounting Standards Advisory Forum)

BCB (Banco Central do Brasil)

BM&FBovespa (Bolsa Mercantil e de Futuros da Bolsa de Valores do Estado
de Sdo Paulo)

BRAIN (Brasil Investimentos e Negdcios)
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Caged (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados)

CAT (Coordenadoria da Administragdo Tributaria)

CEO (diretor executivo, em inglés Chief Executive Officer)

CFC (Conselho Federal de Contabilidade)

CGSN (Comité Gestor do Simples Nacional)

Cilea (Comité de Integragdo Latino Europa-América)

CNA (Comité de Normas de Auditoria), do Ibracon

Coaf (Conselho de Controle de Atividades Financeiras)

Codim (Comité de Orientagdo para Divulga¢do de Informagdes ao Mercado)
Cofins (Contribui¢do para Financiamento da Seguridade Social)

Coso (Comité das Organizagoes Patrocinadoras, em inglés Committee of
Sponsoring Organizations of the Treadway Commission)

CPC (Comité de Pronunciamentos Contébeis)

CRC (Conselho Regional de Contabilidade)

CRE (Comité Administrador do Programa de Revisdo Externa de Qualidade),
do CFC (Conselho Federal de Contabilidade)

CSLL (Contribuigao Social sobre o Lucro Liquido)

CVM (Comissdo de Valores Mobilidrios)

Darf (Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais)

DASN (Declaragdo Anual do Simples Nacional)

DASN-Simei (Declaracdo Anual do Simples Nacional para o
Microeempreendedor Individual)

DCTF (Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais)

DIPJ (Declaragdo de Informagoes Econdmico-fiscais da Pessoa Juridica)
Dirf (Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte)

DNRC (Departamento Nacional de Registro do Comércio)

EFD (Escrituragao Fiscal Digital)
ERP (Sistemas Integrados de Gestao Empresarial, em inglés Enterprise

Resource Planning)

Facpc (Fundagao de Apoio ao Comité de Pronunciamentos Contébeis)
Fapmp (Firmas de Auditoria de Pequeno e Médio Porte)
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Fasb (Comité de Normas de Contabilidade, em inglés Financial Accounting
Standards Board)

FBC (Fundagéo Brasileira de Contabilidade)

FCont (Controle Fiscal Contdbil de Transi¢do)

Fecap (Fundagdo Escola de Comércio Alvares Penteado)

Fenacon (Federagdo Nacional das Empresas de Servicos Contébeis e das
Empresas de Assessoramento, Pericias, Informagdes e Pesquisas)

FIDC (Fundos de Investimento em Direitos Credit6rios e Fundos de
Investimento em Direitos Creditorios Nao-Padronizados)

Fipecafi (Fundagao Instituto de Pesquisas Contdbeis, Atuariais e Financeiras)
FPI (Foreign Public Issuers)

Gfip (Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social)
Glass (Grupo Latinoamericano de Emissores de Normas de Informagdes
Financeiras, em inglés Group of Latin-American Accounting Standard Setters)
Glenif (Grupo Latinoamericano de Emissores de Normas de Informagdes
Financeiras)

GRI (Iniciativa Global para Relatorios, em inglés Global Reporting Initiatives).
GRRF (Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS)

IAS (Norma Internacional de Contabilidade, em inglés International
Accounting Standard)

Iasb (Comité Internacional de Contabilidade, em inglés International
Accounting Standards Board)

Tasc (Comissao Internacional de Contabilidade, em inglés International
Accounting Standards Committee)

IBGC (Instituto Brasileiro de Governanga Corporativa)

Ibracon (Instituto dos Auditores Independentes do Brasil)

Ibri (Instituto Brasileiro de Relagdes com Investidores)

ICMS (Imposto sobre Operagdes Relativas a Circulagido de Mercadorias e
sobre Prestacoes de Servigos de Transporte Interestadual, Intermunicipal e de
Comunicagio)

Ifac (Federagao Internacional de Contadores, em inglés International
Federation of Accountants)

IFRS (Normas Internacionais de Contabilidade, em inglés International
Financial Reporting Standards)
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ITIRC (Comité Internacional para Relatorios Integrados, em inglés
International Integrated Reporting Council)

IPO (Oferta Publica Inicial, em inglés Initial Public Offering)

Ipsas (Normas Internacionais de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, em
inglés International Public Sector Accounting Standards)

IRPF (Imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica)

IRPJ (Imposto de Renda Pessoa Juridica)

ISA (Normas Internacionais de Auditoria, em inglés International Standards
on Auditing)

Isar (Grupo Intergovernamental de Trabalho de Especialistas em Normas
Internacionais de Contabilidade e Finangas, em inglés Intergovernmental Working
Group of Experts on International Standards of Accounting and Reporting)

ISS (Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza)

ITG (Interpretagdo Técnica Geral)

NBCASP (Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico)
NEFS-e (Nota Fiscal de Servigos Eletronica)

ONG (Organizagdao Nao Governamental)

Pasep (Programa de Formagao do Patriménio do Servidor Publico)
PGEFN (Procuradoria-geral da Fazenda Nacional)

PIS (Programa de Integragdo Social)

PIS-Pasep (Programa de Integragdo Social/Programa de Formagao do

Patrimonio do Servidor Publico)

Rais (Relagdo Anual de Informagdes Sociais)
Redesim (Rede Nacional para a Simplifica¢do do Registro e da Legalizacdo de

Empresas e Negdcios)

SEC (Securities and Exchange Commission)
Selic (Sistema Especial de Liquidagédo e de Custddia)

Sescon (Sindicato das Empresas de Servigos Contabeis e das Empresas de
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Assessoramento, Pericias, Informagdes e Pesquisas)

Siafi (Sistema Integrado de Administragdo Financeira)

Simei (Sistema de Recolhimentos em Valores Fixos Mensais dos Tributos
Abrangidos pelo Simples Nacional)

SMPC (Comité das Firmas de Auditoria de Pequeno e Médio Portes, em inglés
Small and Medium Practices Committee)

Sindcont (Sindicato dos Contabilistas)

Sinief (Sistema Nacional Integrado de Informagdes Economico-fiscais)
Sintegra (Sistema Integrado de Informagdes sobre Operagoes Interestaduais
com Mercadorias e Servicos)

Sped (Sistema Publico de Escrituragdo Digital)

Stakeholder (publico estratégico)

Susep (Superintendéncia de Seguros Privados)

Unctad (Conferéncia das Na¢oes Unidas sobre Trabalho e Desenvolvimento,

em inglés United Nations Conference on Trade and Development)

XBRL (eXtensible Business Reporting Language)
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Contador José Martonio Alves Coelho (CE)
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Contador Aécio Prado Dantas Junior (SE)

Vice-Presidente de Desenvolvimento Operacional

Contador Luiz Fernando Nébrega (SP)
Vice-Presidente de Fiscalizagio, Etica e Disciplina

Contador Luiz Henrique de Souza (MS)
Vice-Presidente Administrativo

Contadora Lucilene Floréncio Viana (AM)

Vice-Presidente de Controle Interno

Contador Nelson Zafra (PR)

Vice-Presidente de Registro

Contadora Verdénica Cunha do Souto Maior (PE)
Vice-Presidente Técnica
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Representante dos Técnicos em Contabilidade no Conselho Diretor

Zulmir Ivanio Breda (RS)
Vice-Presidente de Desenvolvimento Profissional e Institucional



CAMARA TECNICA

Contadora Veronica Cunha de Souto Maior (PE)
Coordenadora da Camara Técnica
Contadora Regina Célia Nascimento Vilanova (PA)

Coordenadora-Adjunta da Camara de Projetos Técnicos

Efetivos

Contador Jodo Alfredo de Souza Ramos (ES)
Contador Luiz Henrique de Souza (MS)
Contadora Maria do Rosério de Oliveira (RN)
TC Vivaldo Barbosa de Aratjo Filho (RR)

Suplentes

Contador Julio Ramon Marchiore Teixeira (AM)
Contador Paulo Cesar Gongalves de Almeida (MG)
Contador Jodo de Oliveira e Silva (PA)

Contadora Gardénia Maria Braga de Carvalho (PI)
Contador Paulo Walter Schnorr (RS)
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CAMARA DE CONTROLE INTERNO

Contadora Lucilene Floréncio Viana (AM)
Coordenadora da Camara de Controle Interno
Contadora Maria do Rosario de Oliveira (RN)

Coordenadora-Adjunta da Camara de Controle Interno

Efetivos
Contador Aécio Prado Dantas Junior (SE)

TC Vivaldo Barbosa de Araujo Filho (RR)

Suplentes

Contador José Carlos de Oliveira (R])
Contador Evandro Benedito dos Santos (MT)
Contador Jodo Altair Caetano dos Santos (RO)
TC Hermelino de Jesus Souza (MA)



CAMARA DE REGISTRO

Contador Nelson Zafra (PR)
Coordenador da Camara de Registro
Contadora Maria Constanga Carneiro Galvdo (BA)

Coordenadora-Adjunta da Camara de Registro

Efetivos

TC Juliana Aparecida Soares Martins (TO)
Contador Heraldo de Jesus Campelo (MA)
Contador Carlos Henrique do Nascimento (AL)

Contador Joaquim Alencar Bezerra Filho (PI)

Suplentes

Contadora Marisa Luciana Schvabe de Morais (SC)
Contador Hélio Barreto Jorge (BA)

TC Claudio de Holanda Castro (AC)

Contador Julio Ramon Marchiore Teixeira (AM)
Contador Rivoldo Costa Sarmento (AL)

Contador Luiz Carlos de Souza (PR)

CAMARA DE DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL

Contador Aécio Prado Dantas Junior (SE)
Coordenador da Camara de Desenvolvimento Operacional
Contador José Eustaquio Giovannini (MG)

Coordenador-Adjunto da Camara de Desenvolvimento Operacional

Efetivos
Contador Carlos Henrique do Nascimento (AL)
Contadora Maria do Rosario de Oliveira (RN)

Suplentes

Contador Jodo de Oliveira e Silva (PA)

Contador Paulo Cesar Gongalves de Almeida (MG)
Contador Rivoldo Costa Sarmento (AL)

Contador Everildo Bento da Silva (RN)



CAMARA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

Contador Luiz Henrique de Souza (MS)
Coordenador da Camara de Assuntos Administrativos
Contador Sergio Faraco (SC)

Coordenador-Adjunto da Camara de Assuntos Administrativos

Efetivos
Contador Luiz Fernando Nébrega (SP)
TC Miguel Angelo Martins Lara (DF)

Suplentes

Contador José Carlos Oliveira de Carvalho (R])
Contador Luiz Carlos de Souza (PR)

Contador Jodo de Oliveira e Silva (PA)

TC Terezinha Carvalho Fernandes (PB)

CAMARA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E INSTITUCIONAL

Contador Zulmir Ivanio Breda (RS)

Coordenador da Camara de Desenvolvimento Profissional e Institucional
Contador Antonio Miguel Fernandes (R])

Coordenador-Adjunto da Camara de Desenvolvimento Profissional
Contador Joaquim de Alencar Bezerra Filho (PI)

Coordenador-Adjunto da Camara de Desenvolvimento Institucional

Efetivos

Contador Jodo Alfredo de Souza Ramos (ES)
Contador Carlos Henrique do Nascimento (AL)
Contadora Regina Celia Nascimento Vilanova (PA)

Contador Sergio Faraco (SC)

Suplentes

Contador Paulo Walter Schnorr (RS)

Contador José Carlos Oliveira de Carvalho (R])
Contadora Gardénia Maria Braga de Carvalho (PI)
Contadora Vénia Labres da Silva (TO)



TC Paulo Luiz Pacheco (ES)
Contadora Marisa Luciana Schvabe de Morais (SC)

Contador Julio Ramon Marchiore Teixeira (AM)

CAMARA DE FISCALIZACAO, ETICA E DISCIPLINA

Contador Luiz Fernando Nébrega (SP)
Coordenador da Camara de Fiscalizagdo, Etica e Disciplina
TC José Cleber da Silva Fontineles (AC)

Coordenador-Adjunto da Camara de Fiscalizagio, Etica e Disciplina

Efetivos

Contador Carlos Henrique do Nascimento (AL)
TC Bernardo Rodrigues de Souza (AP)
Contador Antonio Miguel Fernandes (R])
TC Vivaldo Barbosa de Aratjo Filho (RR)
TC Osvaldo Rodrigues da Cruz (CE)

TC Cleber Oliveira de Figueiredo (PB)
Contador Nelson Zafra (PR)

TC Edemar Wayhs (MT)

TC Pedro Miranda (RO)

TC Maria Perpétua dos Santos (GO)

Suplentes

Contador José Aparecido Maion (SP)

TC Evandro Benedito dos Santos (MT)
Contador Hélio Barreto Jorge (BA)

TC Marcia Fitima E Dantas (AP)
Contador Alcyr Moreira Fernandes (MS)
Contador Paulo Cesar Gongalves de Almeida (MG)
TC José Augusto Costa Sobrinho (SE)
TC Terezinha Carvalho Fernandes (PB)
Contador Henrique Ricardo Batista (GO)
TC Severino Vicente da Silva (PE)

TC Osvaldo Rodrigues da Cruz (CE)

TC Hermelino de Jesus Souza (MA)



Conselhos Regionais de Contabilidade

CRC - ACRE

Presidente Marcelo do Nascimento Franga
Nova Avenida Ceard, n.° 438, Conjunto Mariana
CEP 69.919-180 - Rio Branco (AC)

Telefone: (68) 3227-8038

Fax: (68) 3227-8038

E-mail: crcac@brturbo.com.br

CRC - ALAGOAS

Presidente Carlos Roberto Ribeiro Sampaio
Rua D. Tereza de Azevedo, n.° 1.526, Pinheiro
CEP 57.052-600 - Maceio (AL)

Telefone: (82) 3194-3030

E-mail: crcal@crcal.org.br

CRC - AMAZONAS

Presidente Edna Maria de Oliveira Dinelli

Rua dos Japoneses, n.° 27, Parque 10 de Novembro
CEP 69.054-650 — Manaus (AM)

Telefax: (92) 3236-8952

E-mail: crcam@crcam.org.br

CRC - AMAPA

Presidente Marcio Lélio da Paixdo Nascimento
Rua Hamilton Silva, n.° 1.180, Central

CEP 68.900-068 — Macapa (AP)

Caixa Postal 199

Telefone: (96) 3223-9503

Fax: (96) 3223-9504

E-mail: crcap@crcap.org.br

CRC - BAHIA

Presidente Wellington do Carmo Cruz
Rua do Salete, n.c 320, Barris

CEP 40.070-200 - Salvador (BA)
Telefone: (71) 2109-4000

Fax: (71) 2109-4009

E-mail: crcba@crc-ba.org.br

CRC - CEARA

Presidente Clara Germana Gongalves Rocha
Av. da Universidade, n.° 3.057, Benfica

CEP 60.020-181 - Fortaleza (CE)

Telefone: (85) 3455-2900

Fax: (85) 3455-2913

E-mail: conselho@crc-ce.org.br

CRC - DISTRITO FEDERAL
Presidente Sandra Maria Batista
SHCS CR 505, Bloco C, Loja 45
CEP 70.350-530 - Brasilia (DF)
Telefone: (61) 3321-1757

Fax: (61) 3321-1747

E-mail: credf@crcdf.org.br

CRC - ESPIRITO SANTO

Presidente Carlos Barcellos Damasceno

R. Amélia da Cunha Ornelas, n.° 30, Bento Ferreira
CEP 29.050-620 - Vitéria (ES)

Telefone: (27) 3232-1617

Fax: (27) 3232-1601

E-mail: crces@crc-es.org.br

CRC - GOIAS

Presidente Elione Cipriano da Silva
Rua 107, n.° 151, Setor Sul

CEP 74.085-060 — Goiania (GO)
Telefone: (62) 3240-2211

Fax: (62) 3240-2170

E-mail: crcgo@crcgo.org.br

CRC - MARANHAO

Presidente Antonio das Gragas Alves Ferreira
Rua das Sucupiras, Quadra 44, Casa 32,
Jardim Renascenga I

CEP 65075-400 Sdo Luis (MA)

Telefone: (98) 3214-5300

Fax: (98) 3214-5308

E-mail: crcma@crcma.org.br

CRC - MINAS GERAIS

Presidente Marco Aurélio Cunha de Almeida
Rua Cl4audio Manoel, n.° 639, Funcionérios
CEP 30.140-100 - Belo Horizonte (MG)
Telefone: (31) 3269-8400

Fax: (31) 3269-8405

E-mail: diretoria@crcmg.org.br



CRC - MATO GROSSO DO SUL

Presidente Ruberlei Bulgarelli

Rua Euclides da Cunha, n.° 994, Jardim dos Estados
CEP 79.020-230 — Campo Grande (MS)

Telefax: (67) 3326-0750

E-mail: crems@crems.org.br

CRC - MATO GROSSO
Presidente Silvia Mara Leite Cavalcante
Rua 05, Quadra 13, Lote 02, Centro
Politico Administrativo

CEP 78.049-916 — Cuiaba (MT)
Telefone: (65) 3648-2800

Fax: (65) 3648-2828

E-mail: cremt@cremt.org.br

CRC - PARA

Presidente Pedro Henrique Ribeiro Aratjo
R. Avertano Rocha, n.° 392, Comércio
CEP 66.023-120 - Belém (PA)

Telefone: (91) 3202-4150

Fax: (91) 3202-4168

E-mail: supex@crcpa.org.br

CRC - PARAIBA

Presidente Glaydson Trajano Farias

Rua Rodrigues de Aquino, n.° 208, Centro
CEP 58.013-030 - Jodo Pessoa (PB)
Telefone: (83) 3044-1313

Fax: (83) 3221-3714

E-mail: diretoria@crcpb.org.br

CRC - PERNAMBUCO

Presidente Geraldo de Paula Batista Filho
Rua do Sossego, n.° 693, Santo Amaro
CEP 50.100-150 - Recife (PE)

Telefax: (81) 2122-6011

E-mail: crepe@crcpe.org.br

CRC - PIAUI

Presidente Elias Dib Caddah Neto
Av. Pedro Freitas, n.° 1.000, Vermelha
CEP 64.018-000 - Teresina (PI)
Telefone: (86) 3221-7531

Fax: (86) 3221-7161

E-mail: crepi@crcpi.com.br

CRC - PARANA

Presidente Lucélia Lecheta

Rua XV de Novembro, n.c 2.987, Alto da XV
CEP 80.050-000 — Curitiba (PR)

Telefone: (41) 3360-4700

Fax: (41) 3360-4799

E-mail: crcpr@crepr.org.br

CRC - RIO DE JANEIRO

Presidente Vitéria Maria da Silva

Rua 1° de Margo, n.° 33 e Ouvidor, n.° 50, Centro
CEP 20.010-000 - Rio de Janeiro (R])

Telefone: (21) 2216-9595

Fax: (21) 2216-9619

E-mail: crerj@crerj.org.br

CRC - RIO GRANDE DO NORTE
Presidente Jodo Gregério Jinior

Av. Bernardo Vieira, n.c 4.545, Tirol

CEP 59.015-450 - Natal (RN)

Telefone: (84) 3211-2558

Fax: (84) 3201-1936

E-mail: crcrn@crcrn.orghr

CRC - RONDONIA

Presidente Vilma Fatima Mendes

Avenida Presidente Dutra, n.° 2.374, Centro
CEP 78.916-100 - Porto Velho (RO)
Telefone: (69) 3211-7900

Fax: (69) 3211-7901

E-mail: crcro@crcro.org.br

CRC - RORAIMA

Presidente Francisco Fernandes de Oliveira

R. Major Manoel Correia, n.° 372, Sdo Francisco
CEP 69.305-100 - Boa Vista (RR)

Telefone: (95) 3624-4880

Fax: (95) 3623-1457

E-mail: diretoria@crcrr.org.br

CRC - RIO GRANDE DO SUL
Presidente Antonio Carlos de Castro Palacios
Rua Baronesa do Gravatai, n.° 471, Cidade Baixa
CEP 90.160-070 - Porto Alegre (RS)

Telefax: (51) 3254-9400

E-mail: crers@crers.org.br



CRC - SANTA CATARINA

Presidente Adilson Cordeiro

Av. Osvaldo Rodrigues Cabral, n.° 1.900, Centro
CEP 88.015-710 - Floriandpolis (SC)

Telefone: (48) 3027-7000

Fax: (48) 3027-7008

E-mail: cresc@cresc.org.br

CRC - SERGIPE

Presidente Angela Andrade Dantas Mendonga
Av. Mirio Jorge Vieira, n.° 3.140, Coroa do Meio
CEP 49.035-660 — Aracaju (SE)

Telefone: (79) 3301-6803

Fax: (79) 3211-2650

E-mail: crese@crese.org.br

CRC - SAO PAULO

Presidente Claudio Avelino Mac-Knight Filippi
Rua Rosa e Silva, n.° 60, Higien6polis

CEP 01.230-909 - Sao Paulo (SP)

Telefone: (11) 3824-5400

Fax: (11) 3662-0035

E-mail: cresp@cresp.org.br

CRC -TOCANTINS

Presidente Sebastido Célio Costa Castro
Av. Theotonio Segurado, n.° 601 Sul,
Conj 01, Lote 19, Plano Diretor Sul
CEP 77.016-330 - Palmas (TO)
Telefone: (63) 3219-5600

Fax: (63) 3219-5601

E-mail: crcto@crcto.org.br









