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ATENCAO: Os casos aqui explorados interessam diretamente as préaticas de escrita na
Secretaria de Estado da Casa Civil, tanto no campo dos atos normativos quanto dos atos de corres-
pondéncia. Algumas das prescri¢des ainda ndo tinham sido fixadas, mas doravante a orientagao a
ser seguida é a que consta deste documento.

A seguir, estdo casos merecedores de atencdo quanto ao emprego de iniciais maiuscu-
las e minusculas.

Os termos prefeitura, municipio, estado, camara, assembleia legislativa, secre-
taria, ministério e similares recebem devidamente a inicial maiuscula se estive-

rem especificados, isto é, particularizados. Se forem usados em referéncia
aberta, isto é, genérica, ou se estiverem pluralizados, recebem inicial minudscula.

Exemplos:

a) A secretaria que ndo se manifestar até o encerramento deste exercicio se subordi-
nara tacitamente ao plano do Governo do Estado de Goids para conter gastos. A Secretaria de
Estado da Economia foi a primeira a produzir um parecer econémico-financeiro.

b) Trata-se de uma linha de a¢do revisional que envolve a Unido, os estados, o Distrito

Federal e os municipios. O Municipio de Andpolis, no Estado de Goids, ja ratificou sua adesao.

Explicagdo: as iniciais maiusculas em “Unido” (também poderia ser “Republica” ou
“Federacdo”) e “Distrito Federal” justificam-se pela unicidade do objeto a que cada termo se refere.

Essa é uma orientacao que se estende a todas as assembleias legislativas do pais.

O termo processo com emprego em sentido genérico, como é comum, nao
requer inicial maiuscula. Entretanto, se ele estiver a servico da identificacdo de
uma tramitacao formalizada ou institucionalizada, ocorréncia em que recebera

um numero especifico, a inicial maidscula terd que ser empregada. Essa letra
maiuscula também estara presente na indicagdo de dois ou mais processos que
tenham a individuagao numérica.

Exemplo:

a) Trata-se de decisdo judicial proferida no Processo n? 5215809.54.2015.8.09.0001,
em tramite na 32 Camara Civel do Estado de Goiads. A promovente procurou, com esse processo,
garantir sua nomeagao para exercer, em carater efetivo, o cargo de Auditor Odontolégico do Insti-
tuto de Assisténcia dos Servidores Publicos do Estado de Goids — IPASGO.

b) Documentos dos Processos n2 202000037037037 e 202000013013013 eviden-
ciam a necessidade de se celebrar um novo contrato de gestdao. S3o processos ainda em tramitacao
na Secretaria de Estado da Casa Civil.
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Quanto a palavra “lei” (vale também para “decreto”, “projeto de lei”, “proposta
de emenda constitucional”, “autdgrafo de lei”, ainda se podem incluir “portaria”,
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“despacho”, “parecer”, “convénio” e assemelhados), ha que se observar o que
vem a seguir.

a) Usa-se a inicial maiuscula com a especificacdo feita por numero ou nome (este
ultimo caso serve especialmente para lei: “Lei Maria da Penha”, “Lei da Ficha Limpa” etc.):

Exemplo:

A Lei estadual n2 20.491, de 25 de junho de 2019, introduziu significativas modifica-
¢Oes na organiza¢do administrativa do Poder Executivo, o que nao tinha sido detalhado por outras
leis.

Observagao: “estadual”, ao lado de “Lei”, esta adequadamente empregado com inicial
minuscula, afinal ndo faz parte do nome da norma. E sé um modificador para indicar procedéncia.

b) Usa-se, contudo, a inicial minuscula com a palavra “lei” (vale também para “decre-
to”, “projeto de lei”, “proposta de emenda constitucional”, “autdgrafo de lei”, ainda se podem
incluir “portaria”, “despacho”, “parecer”, “convénio” e assemelhados) empregada em sentido
aberto, isto é, de forma genérica, a partir da segunda referéncia (se estiver sem o niumero ou

nome):
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Exemplos:

Aintegralizagdo e o aumento de fundos rotativos autorizados em lei serao executados
em acao especifica

Trata-se de proposta de emenda constitucional a ser encaminhada a Assembleia
Legislativa, nos termos do art. 19, inciso Il, da Constituicdo do Estado de Goias.

A Procuradoria-Geral do Estado posicionou-se favoravelmente ao autégrafo por ele
estar em sintonia com o ordenamento juridico.

Portanto, acolho as razdes contidas na nota técnica e no despacho referenciados.

Trata-se do encaminhamento a Assembleia Legislativa do Estado de Goids do Convé-
nio ICMS 72/2020, de 30 de julho de 2020. Os pareceres técnico e juridico foram favoraveis a esse
conveénio pelos beneficios fiscais decorrentes dele.

A lei complementar dispde sobre o Sistema Nacional de Crédito Cooperativo e revoga
dispositivos das Leis n2¢ 4.595 e 5.764.

Esclarecimentos: o termo “lei complementar” ndo estd com iniciais maiusculas
porgue ndo houve a especificacdo numérica. Ja o termo “Leis”, embora figure pluralizado, esta
acompanhado dessa especificacdo, por isso deve ser redigido com a inicial maiuscula. Isso, inclusi-
ve, ja estd consolidado na Casa Civil.



E preciso reforgar: n3o serdo utilizadas iniciais maitsculas sempre que um termo for
empregado imprecisamente, isto é, de forma aberta ou genérica. Veja mais um exemplo de
adequacao da inicial minuscula:

O subcomité terd estrutura de funcionamento definida em regimento interno por ele
aprovado.

Explicagdao: O termo “subcomité” estd no lugar de “Subcomité Gestor Estadual da
REDESIM — SCGSIM/GQ”. Isso quer dizer que ndo foi empregado o nome proprio. Tem-se apenas
uma referéncia categodrica, portanto a inicial maiuscula nao se justifica. Algo semelhante se da com
“regimento interno”. Ndo se evidencia um regimento ja pronto e oficializado, isto é, singularizado.
Apenas se destaca uma prerrogativa: algo que podera vir a existir. Ndo ha ainda uma definicdo,
trata-se somente de um regimento interno (observe a possibilidade do artigo indefinido “um”).
Seria diferente com a presenca da especificacdo: Regimento Interno do SCGSIM/GO.

Sdo usadas iniciais maiusculas para os trés Poderes da Republica, mesmo
quando a palavra “poder” estiver implicita: Poder Executivo (o Executivo), Poder

Legislativo (o Legislativo) e Poder Judiciario (o Judiciario).

Observagao 1: quando é em referéncia ao Poder Judiciario, escreve-se “Justica”
também com inicial maiuscula.

Observagao 2: mesmo a expressao “Poderes da Republica” recebe iniciais maiusculas.

Observagao 3: na expressao “trés Poderes”, o numeral ndo figura com inicial maiuscu-
la: s6 “Poderes”.

Exemplo:
E preciso distinguir as atribuicdes de cada chefe de Poder, inclusive para que n3o
ocorra, de alguma forma, extrapolacdo de autoridade, isto é, abuso de poder.

Comentario: no primeiro caso, o substantivo “Poder” (com inicial maiuscula) remete
o leitor aos trés Poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario). J& no segundo caso, o substantivo
“poder” (com inicial mindscula) € comum e indica apenas “autoridade”, como o préprio contexto
frasal esclarece.

Os adjetivos federal, estadual e municipal sdo grafados com inicial mindscula
guando nado integram o nome proéprio. Assim, a rigor, no termo “Constituicao
federal”, s6 a palavra “Constituicdao” deve ser escrita com inicial maiuscula, por
designar a lei méxima do pais ou de cada unidade estadual. E indispensavel con-

siderar que os nomes proprios sdo, respectivamente, Constituicao da Republica
Federativa do Brasil e Constituicao do Estado de Goias. Extrai-se que o uso
frequente do adjetivo também com letra mailscula deve-se mais a um habito,
nao a uma orientagao gramatical.




Atencgdo: essa orientacdo serve também para as leis em geral e os decretos quando
ocorrer o uso do adjetivo para indicar apenas a sua proveniéncia ou a sua abrangéncia.

Exemplos:

a) A Lei estadual n© 20.491, de 25 de junho de 2019, introduziu significativas modifica-
¢Oes na organizacdo administrativa do Poder Executivo.

b) O Decreto federal n2 10.420, de 7 de julho de 2020, altera o Decreto n2 9.191, de
12 de novembro de 2017, que estabelece as normas e as diretrizes para elaboracdo, redacdo,
alteracao, consolidacdo e encaminhamento de propostas de atos normativos ao Presidente da
Republica pelos ministros de Estado.

Explicacdo: é pratica, nos textos normativos e em outros revestidos de oficialidade, a
utilizacdo de inicial maiuscula para ministros e secretarios, quando sado particularizados. Ministro
da Educacdo e Secretario de Estado da Educacao seriam exemplos.

Os termos titular, 6rgao ou pasta nao sao grafados com inicial maiuscula. Trata-
se de substantivos comuns, normalmente empregados em substituicao aos

nomes proprios para apenas lhes fazer referéncia numa retomada (isto €, trazer
a mente do leitor um item j& mencionado). Nos exemplos a seguir, temos o
emprego apropriado da inicial minuscula.

Exemplo 1:

A Secretaria de Estado da Educacdo ainda ndo definiu como e quando sera o retorno
dos alunos da rede estadual de ensino as escolas. O titular da pasta (poderia ser “do 6rgao”) estard
com o Governador do Estado para alcancar uma definicao.

Esclarecimento 1: o termo “titular” ndo tem que estar com inicial maiuscula, ja que é,
nesse caso, um substantivo comum apenas usado para retomar a maior autoridade da referida
secretaria. (O termo “secretaria” aqui figura com inicial minuscula, ja que é usado também apenas
para uma retomada. Ndo hd, portanto, o intento de nomear o érgao, somente lhe fazer referéncia.)

Esclarecimento 2: o termo “pasta” (ou “6rgao) ndo tem que estar com inicial maiuscu-
la pela mesma razdo apontada para “titular”. Tem-se um substantivo comum que apenas retoma a
unidade administrativa a que se faz referéncia. Nao se trata do nome proéprio da unidade, somente
de uma remissao a ela. Portanto, ndo ha necessidade de letra maiuscula.

Vejamos mais um exemplo (extraido de documento da Secretaria de Estado da Casa
Civil):

“A solicitagdo partiu da Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social — SEDS. A



titular da pasta, por meio do Despacho n2 849/2020/GAB, acatou o Memorando n2 6/2020/DIGER,
da Geréncia de Enfrentamento a Violéncia contra as Mulheres.”

Empregam-se iniciais minusculas nos conceitos politicos de uso corrente nas
publicacdes da Secretaria de Estado da Casa Civil: poder publico, administracao

publica, governo (em sentido amplo ou genérico).

Observagdo: ja se consolidou, na Secretaria de Estado da Casa Civil, empregar a inicial
maiuscula no termo “Governo” quando se faz referéncia especifica ao Executivo estadual. Isso vale
também para “Governador” quando se especifica o Chefe do Executivo estadual. E importante
notar que a palavra “Chefe”, nesse caso, também recebe inicial maiulscula, por se referir a autorida-
de maxima do Estado.

Exemplos:

O Governo do Estado de Goids ndao desconhece a crise econémica e sanitaria que
atinge outros governos.

De acordo com a Constituicdo federal, cabe aos governos estaduais gerir a educagao
de nivel médio, e aos governos municipais fica a gestdo do ensino fundamental. Nesse contexto,
poucos sabem o que caberia ao governo federal. E certo que o governo estadual est4 fazendo bem
a sua parte por aqui.
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Os termos “plano”, “projeto” e “programa”, se integrarem a denominacao espe-
cifica de uma agdo governamental, receberao inicial mailscula. Quando, porém,

estiverem sendo empregados para uma mera retomada, isto é, tiverem um cara-
ter apenas remis-sivo, serao usadas iniciais minusculas.

Exemplos:

a) Com a instituicdo do Programa MOVE Goids no ambito da administragdo direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo estadual, busca-se maior dinamismo em todas as
acdes voltadas aos cidaddos. Esse programa, portanto, contempla agdes mais aceleradas para o
desenvolvimento do Estado em todas as areas administrativas.

b) Considera-se que a Portaria n2 250, de 14 de novembro de 2017, da Secretaria de
Meio Ambiente, Recursos Hidricos, Infraestrutura, Cidades e Assuntos Metropolitanos, aprova o
Plano Estadual de Residuos Sélidos. Com esse plano, elimina-se uma lacuna administrativa em
setor indispensavel ao bem-estar geral da populagao. Cobra-se agora a definigao do plano de agao
para a regionalizagdo da prestagao dos servigos de saneamento basico no Estado de Goids, com a
elaboracgdo dos planos regionais.

c) O Programa Educacgdo Plena e Integral tem a finalidade de ampliar as oportunida-
des de acesso a uma educacao de qualidade para criangas e jovens da rede estadual de educagao



do Estado de Goias

Além do que ja foi visto, atente-se a termos que devem ser sempre grafados
com inicial minuscula, por nao se tratar de substantivos proprios:

a) Parlamento, Casa Legislativa ou Casa de Leis;

b) os tratamentos “senhor(a)” e “doutor(a)” — podem ser também as formas abrevia-
das —, se acompanharem o nome préprio ou designativo: a Senhora (ou Sr2.) Secretdria de Estado
da Economia, o Doutor (ou Dr.) Ancelmo Diniz, Ministro da Saude;

(observagao: na redacdo oficial, é recomendavel usar sempre a forma extensa:
Senhor, Doutor);

c) nomes de comemoracdes civicas, festas populares, feriados, datas histéricas e
congéneres: Dia da Bandeira, Dia do Professor, Natal, Dia do Trabalho, Semana Estadual do Apicul-
tor e da Protecdo as Abelhas

(observagao 1: com o destaque aplicado pelas iniciais maiusculas, os referidos nomes
nao tém que figurar entre aspas, )

(observagao 2: num texto, se houver outra referéncia a data, mas sem empregar a
denominacdo completa, isto é, o nome proprio, a inicial serd minudscula, como neste exemplo
adaptado: Instituiu-se o Dia do Heavy Metal, a ser comemorado anualmente no dia 8 de junho. O
dia passa, entdo, a integrar o Calendario Civico, Cultural e Turistico do Estado de Goias).

d) O termo “Tesouro” sera grafado com inicial maiuscula em referéncia a administra-
¢do das rendas da Unido, de um estado ou de um municipio. Em Goids, institucionalizou-se “Tesou-
ro Estadual”, portanto os dois termos devem receber inicial mailscula.

e) O termo “Fazenda Publica Estadual” figura, institucionalmente, como nome
proprio, portanto cada vocabulo integrante dele recebe inicial maiuscula. Recomenda-se usar
sempre essa forma regulamentar com os trés vocabulos.

f) O termo “Fisco” também é, regularmente, escrito com inicial maiuscula.

g) Os nomes dos quadros e dos cargos funcionais efetivos, comissionados e tempora-
rios sao escritos com iniciais maiusculas. S3o exemplos: Quadro Permanente de Pessoal, Quadro
Temporario, Fiscal Estadual Agropecudrio, Assessor A9, Assistente de Gestdo Administrativa,
Agente Administrativo Educacional Técnico, Agente de Policia da Classe Especial.

h) Emprega-se maiuscula também nos nomes de pastas de ministérios, secretarias e
similares, precedidos formalmente ou ndo de sua especificacdo. Exemplo: A Economia até o
momento ndo se manifestou sobre a proposta dos deputados especificados a seguir.



Além do que ja foi visto, atente-se a termos que devem ser sempre grafados
com inicial mindscula, por nao se tratar de substantivos préprios:

a) os nomes dos meses do ano (a menos que o nome do més inicie uma frase ou um
titulo);

b) piso salarial profissional nacional do magistério publico da educacao;
c) rede estadual de ensino;
d) magistério publico estadual;

e) nomes das partes no processo, como: requerente, requerido, reclamante, reclama-
do, impetrante, impetrado;

f) o termo “tribunal” usado genericamente;

g) o termo “unidade”, a ndo ser que integre um nome proéprio;

h) instituicdes de ensino superior — IES (com ou sem a sigla);

i) organizacao social — OS ou organizacdes sociais — OSs (com ou sem sigla); e

j) organizacdo ndo governamental — ONG ou organiza¢bes ndo governamentais —
ONGs (com ou sem sigla).
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