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XI

	 APRESENTAÇÃO

Os cursos de ensino jurídico têm enfrentado em nosso país um 
grande desafio: suprir lacunas na formação dos acadêmicos, em especial, 
no tocante à língua portuguesa. A comunicação escrita e oral encontra-se 
em profunda crise! Nesta seara complexa, vem ao público o livro Língua 
Portuguesa para estudantes do Direito elaborado pela Profa. Simone 
Zanotello de Oliveira. A ideia não poderia ter sido mais feliz: propiciar aos 
acadêmicos de Direito uma obra profícua para subsidiar o aprimoramento 
da língua portuguesa. A obra, redigida em linguagem clara e concisa, aborda 
os aspectos da comunicação oral e escrita, os principais elementos da 
Gramática, pontua as regras da Nova Ortografia e apresenta modelos de 
produções textuais. 

O livro é um instrumento de pesquisa e aprendizagem. A leitura abre 
um leque promissor ao universitário para vencer obstáculos e desafios na 
redação de textos formais, jurídicos e acadêmicos. A autora aborda temas 
essenciais para a formação dos futuros operadores do Direito, e o faz de 
forma didática e compreensível a todos. Escreve de forma sedutora, pois, 
dificilmente o estudante universitário abandonará a leitura e os exercícios 
propostos. Há inúmeros exercícios “não tropece no português”, os quais, 
certamente, despertam a atenção dos leitores e propiciam reflexão pon-
tual da nossa língua. A teoria articulada à prática produz aprendizagem 
autônoma e eficiente. 

Os livros são os filhos dos autores, portanto, a obra não poderia ser 
diferente: reflete a competência e maestria da Profa. Simone em sala de aula. 
Ouso afirmar, que a obra deve ser parte da biblioteca de todos os alunos 
dos cursos de Direito; trata-se de material imprescindível, considerando-
-se que propiciará ao aluno a base teórica para fomentar a habilidade 
de pesquisar, refletir e argumentar de forma lógica em produção oral ou 
escrita. A partir desta leitura, os alunos com temor em redigir sentir-se-ão 
embasados para transpor a barreira da comunicação. Boa leitura a todos! 

Profa. Dra. Lucia Helena de Andrade Gomes
Presidente da Comissão OAB Vai à Escola – 33ª Subseção-Jundiaí-SP
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	 NOTA À 3ª EDIÇÃO

A 3ª edição da obra Língua Portuguesa para Estudantes do Direito 
está completamente revisada e ampliada. 

Além de manter todo conteúdo relativo à comunicação oral e 
escrita, aos principais elementos da gramática e aos modelos de produ-
ções textuais de empresas e de órgãos e entidades públicas, ampliamos 
esse conteúdo com um tópico específico para tratar da comunicação nos 
órgãos e entidades da Administração Pública, com o objetivo de trazer 
mais transparência para as informações governamentais, como forma de 
dar cumprimento à Lei de Acesso à Informação (Lei Federal nº 12.527/2011), 
estabelecendo procedimentos mais objetivos, ágeis e inclusivos, utilizando 
linguagem clara e de fácil compreensão. 

Na parte relativa aos modelos, trouxemos anotações fundamentais 
com relação ao uso da tecnologia da informação, do processo eletrônico 
e da inteligência artificial para a confecção dos documentos, como uma 
nova tendência de produção.

Ademais, como novo documento, inserimos o conceito, os elementos 
constitutivos e o modelo das parcerias voluntárias da Administração Pública 
com as Organizações da Sociedade Civil, com base na Lei nº 13.019/2014.

Por fim, esperamos que esta 3ª edição possa continuar contribuindo 
com os operadores do Direito, ampliando seus conhecimentos para a 
produção de textos acadêmicos e profissionais de modo mais eficiente e 
eficaz, nas diversas situações que envolvem o universo jurídico.

A autora.
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	 PREFÁCIO

Antes mesmo de conhecê-la pessoalmente, já tomei conhecimento 
da elevada capacidade profissional de Simone, assessorando a Comissão 
de Licitações da Prefeitura de Jundiaí-SP.

Simone já despontava, então, como uma exímia operadora do Direito 
Administrativo. 

Desde logo aprendi a admirá-la, em especial pela sua linguagem 
escorreita e técnica.

Foi quando surgiu vaga na disciplina de Língua Portuguesa no Curso 
de Direito do Centro Universitário Padre Anchieta, o qual coordenava na 
época. Não hesitei em convidá-la a assumir as aulas. Posteriormente, 
atribui a ela também aulas de Direito Administrativo e o sucesso foi o 
mesmo. Hoje, Doutora em Direito, ministra palestras no Brasil todo.

E seu desempenho acabou por superar as minhas expectativas, 
tamanha a dedicação e competência na condução da disciplina de Língua 
Portuguesa, de fundamental importância para o nivelamento dos alunos 
que ingressam no curso.

Como é de todos sabido, o nível de nosso Ensino Médio, de modo 
geral, é sofrível, o que reflete nos ingressantes, a exigir essa disciplina 
logo no primeiro ano do curso.

É preciso ensiná-los a ler e a entender o que leem. Essa é nossa triste 
realidade. Esse o primeiro passo. Mas não é só. É indispensável, ainda, 
que se assegure aos alunos conhecimentos de gramática, e de elaboração 
de textos, com vocabulário específico da área. A interpretação de textos 
jurídicos também assume relevo.

Pois bem, Simone se dedicou a fundo nessa tarefa, e da experiência 
adquirida surgiu esta importante obra que ora tenho a honra de prefaciar.

Esta magnífica obra, como já disse, resulta da experiência de muitos 
anos no magistério da disciplina Língua Portuguesa, no curso de Direito. 

Com linguagem simples, escorreita, e muito clara, Simone cuida 
dos fundamentos da linguagem escrita e falada, abordando as formas 
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de comunicação, as diversas funções da linguagem e o uso correto do 
vocabulário, com especial destaque para a linguagem jurídica.

Aspecto de grande importância da obra, e que me chamou muito a 
atenção, foram os exercícios apresentados após cada tópico. Não havia visto 
ainda essa prática em obras congêneres, sendo de se ressaltar que isso se 
reveste de muita importância não só para o correto entendimento do tema 
examinado, como também, e especialmente, para a fixação de conceitos.

Outra preocupação da autora é destacar a importância da coesão 
textual, básica para uma comunicação correta. Ou seja, mostrando a 
importância fundamental da existência de conexão entre as palavras, 
frases, orações e períodos que formam o texto comum um todo. Uma 
redação perfeita exige que os vários enunciados estejam devidamente 
articulados entre si. 

Esta obra integra, sem dúvida, um importante instrumental para 
superar as barreiras do desnivelamento que constitui característica atual 
do Ensino Superior, por força do descaso com que o Ensino Médio tem 
sido tratado pelos governantes.

Temos certeza, pela excelência da obra, que se tornará sucesso edi-
torial, auxiliando, e muito, os ingressantes no curso de Direito a superar 
as barreiras impostas por um Ensino Médio muito deficiente.

Parabéns, Simone.

Dr. Márcio Franklin Nogueira
Desembargador do Tribunal de Justiça de São Paulo (aposentado)

Ex-Coordenador do Curso de Direito do UniAnchieta

Mestre em Direito Penal pela UFPR
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1

PARTE I – COMUNICAÇÃO 
ORAL E ESCRITA 

1.	 ASPECTOS DA COMUNICAÇÃO 

1.1	 CONCEITO E OBJETIVOS DA COMUNICAÇÃO

Comunicação é um substantivo feminino, derivado do latim commu-
nicatio, que pode apresentar os seguintes sentidos, segundo o dicionário 
Aurélio: 

1.	 Ato ou efeito de comunicar(-se). 

2.	 Ato ou efeito de emitir, transmitir e receber mensagens por meio 
de métodos e/ou processos convencionados, quer através da 
linguagem falada ou escrita, quer de outros sinais, signos ou 
símbolos, quer de aparelhamento técnico especializado, sonoro 
e/ou visual. 

3.	 A ação de utilizar os meios necessários para realizar tal comu-
nicação. 

4.	 A mensagem recebida por esses meios. 

5.	 A capacidade de trocar ou discutir ideias, de dialogar, de con-
versar, com vista ao bom entendimento entre pessoas. 

6.	 Exposição oral ou escrita sobre determinado assunto.
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7.	 Participação ou aviso de fato ocorrido ou por ocorrer: comuni-
cação de casamento, de falecimento.  

8.	 Convivência, trato, convívio. (FERREIRA, Aurélio Buarque de 
Holanda. Dicionário Aurélio. Curitiba: Editora Positivo, 2005.)

Portanto, a comunicação tem como principal objetivo a troca de 
mensagens, apresentando-se como um processo bilateral, ou seja, que 
necessita de emissor e receptor. Além disso, para que uma comunicação 
seja eficiente, é preciso que haja o entendimento entre aqueles que estão 
envolvidos no processo. Se eu, como emissor, transmito uma mensagem 
e ela não é compreendida pelo meu interlocutor, essa comunicação foi 
ineficiente, não atingindo os objetivos pretendidos. 

1.2	 FORMAS DE COMUNICAÇÃO
A comunicação pode ocorrer das seguintes formas:

•	 Comunicação verbal – baseada na utilização de palavras tanto 
escritas quanto faladas.

•	 Comunicação não verbal – baseada em sistemas de significação 
independentes da linguagem falada ou escrita, como a mímica, 
os gestos corporais, a música (som), a dança, as imagens, as 
figuras, os desenhos etc. 

Neste contexto, gostaríamos de dar destaque para a simbologia (uso 
de símbolos para a representação de algo), que reflete a comunicação 
não verbal por meio de sinais (de trânsito, por exemplo), de marcas, de 
logotipos, de bandeiras, de cores, dentre outros.

•	 Comunicação mista – baseada na utilização simultânea da 
comunicação verbal e da comunicação não verbal. 

1.3	 ELEMENTOS DA COMUNICAÇÃO
Para que o processo de comunicação possa se desenvolver de 

maneira eficiente, necessitamos da presença dos seguintes elementos:
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4.	 Complete com para eu ou para mim.

a)	 Comprei esta blusa ___________ usar. 

b)	 Comprei esta blusa ___________. 

c)	 ___________ cantar é uma alegria. 

5.	 Complete com mas, más ou mais.

a)	 Eles estiveram presentes na reunião, _________ o advogado não com-
pareceu. 

b)	 Hoje ela estava __________ atarefada. 

c)	 Eu _____ meu pai fomos ao concerto. 

d)	 Ela só tem amizade com pessoas __________. 

6.	 Complete com há ou a.

a)	 Não vejo essa criança ______ dias. 

b)	 Vejo você daqui _____ pouco. 

7.	 Complete com meio(s) ou meia(s).

a)	 Ela está ________ irritada.

b)	 A cortina está ______ fechada. 

c)	 Comprei ________ laranja. 

d)	 Com ela não temos _________ palavras. 

NÃO TROPECE NO PORTUGUÊS
Qual é a alternativa correta? 

a) Ele está em vias de finalizar o processo.

b) Ele está em via de finalizar o processo.

Se optou pela alternativa “b”, parabéns! A locução é “em via de” 
(no singular), e tem como significado “a caminho de”, “prestes a”. 
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13.	 PARALELISMO SINTÁTICO

Paralelismo sintático é o encadeamento de funções sintáticas idên-
ticas ou o encadeamento de orações de valores sintáticos iguais. Nesse 
processo, orações que se apresentam com a mesma estrutura sintática 
externa, ao ligarem-se umas às outras, criam um processo de coordenação. 
Vamos aos exemplos: 

Exemplo 1

Vejamos o trecho a seguir. Ele está sem paralelismo sintático, pois 
as ações que se ligam ao elemento de referência “funções do governo” 
estão dispostas com funções sintáticas diferentes.

O trabalho da reengenharia exige que se definam as seguintes 
funções do governo:

1.	 fazer e aplicar leis; (aqui o autor usou dois verbos – fazer e 
aplicar)

2.	 a promoção de segurança externa; (aqui o autor usou um artigo 
e um substantivo – a promoção) 

3.	 propiciar segurança interna; (aqui o autor voltou a usar verbo 
– propiciar)

4.	 arrecadação de impostos; (aqui o autor usou somente o subs-
tantivo – arrecadação)

5.	 o estabelecimento de relações internacionais; (aqui o autor 
usou novamente artigo e substantivo – o estabelecimento)

6.	 de garantir liberdade. (aqui o autor usou preposição e verbo – 
de garantir)

Portanto, percebam que não há paralelismo sintático, pois os ele-
mentos que se ligam à expressão “funções do governo” estão dispostos 
de formas sintáticas diferentes, com classes gramaticais diferentes. 
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CLÁUSULA DÉCIMA TERCEIRA – DO FORO 

Para dirimir questões oriundas da execução do presente ajuste, não passíveis 
de solução na via administrativa, fica eleito o foro da Comarca de XXXXX, 
com exclusão de qualquer outro, por mais privilegiado que seja. 

CLÁUSULA DÉCIMA QUARTA – DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 

Aplicam-se à execução deste ajuste, bem como aos casos omissos, no que 
couber, a Lei Federal nº 13.019, de 31 de julho de 2014, e pelo Decreto 
Municipal nº XXXX, e demais legislações pertinentes. 

E por estarem assim justos e avençados, assinam o presente em 03 (três) 
vias de igual teor e para um só efeito de direito. 

DATA / NOMES / CARGOS / ASSINATURAS

12.	 PARECER JURÍDICO

Documento elaborado por advogado ou consultor jurídico, mediante 
solicitação, que apresenta análise de legalidade acerca de determinado 
assunto da seara do Direito a qual, posteriormente, será submetida à apre-
ciação de outro profissional ou de autoridade superior, para a tomada de 
decisão ou prosseguimento de ação. Essa análise deverá vir acompanhada 
de posicionamento final sobre o tema por parte do parecerista (sugestão/
opinião/recomendação), sendo fundamentado com bases legais, doutri-
nárias e jurisprudenciais.

Elementos constitutivos

PREÂMBULO: discriminação do nome do documento – PARECER, 
seguido de número sequencial e ano. Antes dessa denominação, 
também poderão ser dispostos o número do processo e os dados 
do órgão ou entidade emitente. 

ENDEREÇAMENTO: indicação do destinatário do Parecer – aquele que 
o solicitou. Esse endereçamento também pode vir ao final. 
EMENTA: é o resumo do assunto que foi analisado. Proporciona ao 
leitor antecipação da manifestação. Deverá ser formado pelas palavras-
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-chaves que foram utilizadas no conteúdo do parecer (verbetação). 
Na sequência, vem o “dispositivo”, que é a conclusão estabelecida 
pelo parecerista – dispor de forma sucinta, lógica e clara a tese 
jurídica que dá sustentação ao parecer. A sugestão é que a ementa 
seja redigida quando o parecer já estiver pronto. 
TEOR: é o assunto a ser tratado. Deverá conter:

•	 RELATÓRIO – histórico dos acontecimentos – do que se trata o 
parecer (objeto da consulta) e breve resumo dos fatos, além das 
perguntas e dúvidas do consulente.

•	 DESENVOLVIMENTO – também chamado de FUNDAMENTAÇÃO 
– análise do tema por meio de aspectos argumentativos – ela-
boração das teses que darão suporte à conclusão, alicerçadas 
na legislação, doutrina, jurisprudência e nos demais tipos de 
argumentos possíveis. 

Se houver várias questões para serem tratadas, elas deverão ser 
divididas em itens e subitens, com o seguinte procedimento: questiona-
mento, fundamentos de fato e de direito referentes ao questionamento, 
e conclusão. 

Na tratativa dos temas, procure:

•	 tratar os assuntos gerais antes dos especiais;
•	 tratar os assuntos mais importantes antes dos menos 

importantes;
•	 tratar os assuntos permanentes antes dos temporários;
•	 utilizar os argumentos principais em primeiro lugar.

•	 CONCLUSÃO – também chamada de DISPOSITIVO – corresponde 
à síntese de toda a análise efetuada no desenvolvimento. Poderá 
conter uma sugestão, opinião ou recomendação. Deverá respon-
der a todas as perguntas e dúvidas do consulente.

FECHO: disposição de frase de encerramento e do local e/ou sigla 
do órgão que elaborou o parecer, seguido da data e do nome, assi-
natura, cargo/função e número da OAB do parecerista.
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.................., ... de .................. de ..........

(Nome/assinatura do outorgante)

15.1	 SUBSTABELECIMENTO
É o ato pelo qual o mandatário transmite a outrem os poderes que 

lhe foram outorgados pelo mandante. A autorização para o substabeleci-
mento deverá estar expressa na procuração. Mesmo a procuração pública 
poderá ter substabelecimento particular. Poderá ser “com” ou “sem” reserva 
de poderes. Revogada a procuração, também será o substabelecimento. 

Modelo

SUBSTABELECIMENTO

Substabeleço ao advogado Dr(a). .............................., inscrito(a) na 
OAB/SP sob no.................., com escritório profissional na ......................
............................................... (endereço completo), endereço eletrônico: 
...................., com reserva de iguais poderes, os a mim conferidos por (nome 
do outorgante) na procuração anexa. 

................, ...... de .................. de ............

(Nome/assinatura do advogado)

OAB/SP No ......
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Atenção para alguns aspectos formais da procuração.

MARGENS: Superior = 3 cm / Inferior = 2 cm / Esquerda = 4 cm / 
Direita = 2 cm – entre o título e o início = 8 cm

EVITAR: 

•	 Eu, JOSÉ DA SILVA, brasileiro...

•	 Pelo presente instrumento de procuração (a procuração já é o 
instrumento do mandato) – Prefira: Por este instrumento par-
ticular de mandato. 

16.	 REGULAMENTO

Conjunto de normas que são de fundamental importância para o 
funcionamento e a direção de uma empresa, um órgão ou uma entidade 
pública ou privada, bem como para a ação de seus funcionários. 

Elementos constitutivos

TÍTULO: discriminação do nome do documento – REGULAMENTO, 
seguido de especificação, se for o caso.

TEOR: contém a discriminação dos deveres e obrigações da empresa, 
que deverão estar dispostos em itens.

FECHO: local e data, bem como nome, assinatura e cargo/função ou 
departamento/divisão dos elaboradores do regulamento.

Modelo

REGULAMENTO INTERNO PARA CONTROLE 

DE DOCUMENTOS E CORRESPONDÊNCIAS

EMPRESA ...............................

1. Do Regulamento e seus objetivos
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