GLOSSARIO DE DOCUMENTOS 01/12/2020

Abaixo-assinado - Manifestacao coletiva de apoio, protesto ou reivindicacao, dirigida
a determinada autoridade publica. O documento pode ser unitario (mensagem
acompanhada de assinaturas) ou multiplo (conjunto de mensagens individuais). Nao
confundir com Peti¢c&do, Representagcdo, Requerimento.

Abstract - Usar Resenha ou Resumo, conforme o caso.

Acéo civil publica - Instrumento pelo qual o Ministério Publico e outras entidades
pretendem evitar danos ao meio ambiente, ao consumidor, aos bens e direitos de
valor artistico, estético, historico, turistico ou paisagistico, ou responsabilizar quem
os tenha consumado.

Acéo direta de inconstitucionalidade (ADIN) - Recurso direto ao Supremo Tribunal
Federal contra qualquer medida considerada inconstitucional. Substitui ADIN.

Acordao - Decisao proferida por tribunal, em carater definitivo.

Acordo [ de cooperacéao técnica, de cooperacao técnico-financeira] - Disposicéo
ou conjunto de medidas resultantes do entendimento de duas ou mais partes. Na
pratica diplomatica, € o produto de negociacbes bilaterais de natureza politica,
econbmica, comercial, cultural, cientifica e técnica.

Adesivo - Pequeno recorte de material plastico autocolante utilizado como veiculo
promocional, geralmente com logomarca de instituicdo ou evento.

Aforismo - Sentenca que, de modo sucinto, expde regra ou principio de alcance
moral. Substitui maxima.

Agenda - Esboco ou plano de coisas a fazer ou de compromissos a cumprir,
independentemente do lapso de tempo que pretende cobrir.

Agravo regimental - Recurso dirigido ao plenario ou ao o6rgdo fracionario,
impugnando deciséo do relator.

Ajuste complementar - Na pratica diploméatica, € ato que normaliza a execucéo de
outro anterior, pormenorizando areas de entendimento e formas de implementacéo.
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Album fotografico - Conjunto indissoliivel de fotos que, a partir de reportagem, foi
objeto de selecdo. Trata- se, portanto, de material editado, em contraposicdo ao
material bruto tipico da reportagem fotografica.

Album de recortes - Reunido de material extraido da imprensa periddica e de outras
fontes, em funcdo de temas de interesse do titular.

Alfinete - Usar Distintivo.

Alfinete de lapela - Usar Distintivo. Alocucdo — Usar Comunicacao.

Alto-relevo - Obra artistica em que as figuras esculpidas sobressaem do nivel de um
plano de sustentacdo, em escala de pouco mais que a metade da espessura deste
plano. Ao contrario da escultura, tem uma s6 face.

Alvara [de autorizacdo] - Ato administrativo pelo qual se permite a alguém o
exercicio de um direito ou a realizacdo de uma atividade.

Anais - Periodico de carater cientifico, literario ou artistico, que reune trabalhos
apresentados em congressos e eventos similares. A regularidade do evento,
sinalizada por meio de numeros (ardbicos ou romanos), constitui pista para a
identificacdo do documento, mesmo quando seu titulo ndo menciona essa condicao.
Aplica-se também a toda e qualquer sesséo ou reunido cujo desenvolvimento, tendo
sido objeto de registro (por taquigrafia, estenografia, gravacdo sonora ou qualquer
outro método), foi posteriormente transcrito. Quando se tratar de reunido de textos
sobre um mesmo assunto, retirados de fontes diversas, usar coletanea.

Anfora - Vaso bojudo, de gargalo estreito e duas alcas simétricas, originalmente
destinado a conservacédo de liquidos e cereais.

Anotacdes - Usar Apontamentos. Anteambulo - Usar Apresentacdo de obra.
Anteldquio - Usar Apresentacédo de obra.

Anteprojeto [de lei, de medida provisoria] - Esboco preliminar de ato normativo a
ser examinado e discutido por determinado colegiado.

Anuério - Usar Relatério anual.

Anuncio - Mensagem de propaganda, elaborada e veiculada com o propésito de
enaltecer produto, servico, marca, conceito, doutrina, instituicdo etc., com fins
ideolégicos ou comerciais.



Apelacao - Recurso a instancia ou tribunal superior, para corrigir ou anular sentenca
dada anteriormente.

Apito marinheiro - Apito utilizado para sinalizar as principais rotinas de bordo.

Apontamentos - Registro informal do que foi lido, ouvido, observado ou pensado,
para eventual uso posterior. Substitui anotagoes.

Apostila - Conjunto de textos relativos a matérias dadas em aula (presencial ou néo),
para distribuicdo aos alunos de um curso.

Apresentacdo [de programa, de projeto, de relatdrio] - Conjunto de quadros
sindpticos, a partir de slides de apresentacdo elaborados em PowerPoint ou software
equivalente.

Apresentacdo de obra - Comentario destinado a justificar uma publicagdo, com
explicacdo sobre seu conteudo, objetivo e importancia. Aplica-se a trabalhos
cientificos, técnicos, literarios ou artisticos (manuais, monografias, catélogos de
exposicao etc.). Substitui antedmbulo, anteldéquio, introducdo, orelha de livro,
posfacio, preambulo, prefacio.

Arguicao - Alegacdo fundamentada, seja para impugnar argumentos contrarios, seja
para provar ou defender algo. Aplica-se também a prova oral.

Artigo - Composicéo nao literaria que trata de um ou mais assuntos especificos, de
forma objetiva e argumentada, com ou sem a pretensdo de esgota-los, para fins de
publicacdo em periddico ou coletdnea. Substitui artigo cientifico, artigo de periédico,
ensaio, paper.

Artigo cientifico - Usar Artigo. Artigo de periédico - Usar Artigo.

Arvore genealdgica - Representacdo dos lagos consanguineos (ascendéncia e
descendéncia) de uma familia ao longo de geracbes sucessivas. Substitui
genealogia.

Astrolabio - Antigo instrumento naval destinado a medir a altura dos astros acima do
horizonte.



Ata - Resumo sistematico das ocorréncias de uma reunido, assembleia ou sessao.
Substitui memoria.

Atestado [de antecedentes, de boa conduta, de participacdo, de quitacdo de
débito, de saude] - Manifestacdo sobre a situacédo ou condicdo de alguém, feita por
pessoa qualificada ou autoridade (governamental, civil, militar, eclesiastica ou
notarial).

N&o confundir com Certidao e Certificado.

Ato - Instrumento pelo qual se expressam as decisdes de determinadas autoridades
publicas.

Audiolivro - Livro cujo texto, destinando-se a deficientes visuais, foi preparado para
ser ouvido, em vez de lido.

Aula - Prelecéo sobre determinado assunto feita por professor e dirigida a um ou
mais alunos. Substitui licdo, prelecéo.

Aulainaugural - Usar Aula magna.

Aula magna - Discurso solene proferido em escola superior por ocasiao da abertura
do ano letivo. Substitui aula inaugural, oracdo de sapiéncia.

Autografo - Manuscrito original de autor ou personagem ceélebre. Aplica-se a
documento de qualquer espécie cuja presenca no arquivo se justifica em razdo da
importancia de quem o assina ou subscreve. Pode designar também a assinatura
isolada, precedida ou ndo de dedicatoéria.

Autorizacéo [de desconto] - Instrumento pelo qual se concede permissao, poder ou
licenca a alguém.

Aviso - Meio de comunicacdo utilizado por ministros e secretarios de Estado para
transmissao de informacdes entre si e outras autoridades administrativas de mesmo
nivel hierarquico. Nao confundir com Oficio.

Aviso de crédito - Meio pelo qual se notifica pessoa fisica ou juridica sobre crédito
em conta bancéria.



Bandeira - Peca emblematica em pano ou outro material, geralmente presa a uma
haste, representativa dos interesses de entidades estatais, agremiacgdes, partidos
politicos e outras coletividades.

Barémetro - Instrumento utilizado para medir a pressdo atmosférica.

Barreta - No campo do cerimonial e das honrarias, peca de metal, revestida com um
ou mais pedacos de fita, de 35 mm de largura por 10 mm de altura. Quando reunida
a outras pecas, em estojo apropriado, usar o termo coletivo Insignias.

Barreta de lapela - No campo do cerimonial e das honrarias, peca de metal dourado
que representa, em tamanho reduzido, a barreta. Possui botdo para prender-se a
lapela. Quando reunida a outras pecas, em estojo apropriado, usar o termo coletivo
Insignias.

Bastdo - Peca emblematica, geralmente de madeira e em formato de vara,
representativa de comando ou elevado posto civil e militar.

Beca - No campo das vestes talares ou cerimoniais, capa preta com mangas longas
e duplas, pala larga e grandes costais.

Béncao - Voto de protecéo divina, formulado em favor de alguém.

Berrante - Corneta de chifre com que os boiadeiros tangem o gado.

Bibliocanto - Suporte vertical destinado a manter os livros em pé nas prateleiras das
estantes.

Bibliografia - Relagcdo de obras citadas ou consultadas na elaboracdo de
determinado trabalho.

Bilhete - Mensagem informal, caracterizada por utilizar contetdo abreviado e suporte
de dimensdes reduzidas. Aplicam-se ao bilhete, em principio, os mesmos tipos da
carta. No plural, o termo pode ser utilizado para indicar a abordagem serial prevista
para cartas enviadas e cartas recebidas.

Bilhete-postal - Cartdo destinado a mensagens que, enviadas pelo correio,
dispensam envelopes. Ndo ostenta imagens, como o cartdo-postal.



Biografia - Histéria de vida de uma pessoa ou personagem. Substitui perfil biografico
e perfil intelectual.

Boleadeiras - Artefato utilizado no campo para agarrar animais.

Boletim - Usar Informativo.

Boletim informativo - Usar Informativo.

Bomba - Canudo proprio para sugar o chimarrdo. Faz-se acompanhar de cuia.

Bombonniere - Recipiente proprio para guardar bombons.

Bracadeira - Usar Distintivo.

Briefing - Conjunto de informacfes passadas aos jornalistas a respeito de um fato ou
acontecimento. No ambito do governo federal, aplica-se as informacdes transmitidas
oficial e rotineiramente pelo porta-voz da Presidéncia da Republica. Na linguagem
audiovisual e sonora, pode assumir forma dialogada.

Briefing extraordinario - Briefing relativo a fato ou acontecimento imprevisto e
inesperado.

Brinde - Usar Discurso de saudacgédo. Broche - Usar Distintivo.

Busto - Imagem de figura humana ou de determinada pessoa, abrangendo a cabeca,
0 pescoco, 0s ombros, o principio dos bragos e parte do tronco, produzida a partir de
desenho, pintura, gravura ou escultura.

Button - Usar Distintivo. Cabograma - Usar Telegrama.
Caderneta de garantia - Usar Carné de prestacoes.

Caderno de enquete - Caderno que circula entre colegas de escola para que nele
registrem suas preferéncias e opinides sobre assuntos diversos. Substitui caderno
de opinides.

Caderno de opinides - Usar Caderno de enquete.



Caderno de poemas - Coletanea de reflex6es, aforismos e versos de diversos
autores, copiados ou eventualmente criados pelo titular.

Calendario - Quadro indicativo dos dias, semanas e meses do ano. Substitui
folhinha.

Caminho-de-mesa - Tecido ornamental que guarnece o centro da mesa, fora do
horario das refei¢cdes.

Cancao -Composicao poética destinada ao canto.

Capa [de revista] - Revestimento externo em que se imprimem o0s elementos
indispensaveis para a identificacdo de uma publicacao.

Capelo - No campo das vestes talares ou cerimoniais, chapéu na cor da area de
conhecimento do académico.

Cardapio - Relacdo das iguarias disponiveis para consumo em restaurantes,
banqguetes, jantares de gala etc. Substitui menu.

Caricatura - Representacdo grafica simplificada, exagerada ou deformante de
pessoas, de modo a acentuar tracos que Ihes sdo caracteristicos e ridiculariza-las.

Carné de prestacbes - Conjunto de taldes que correspondem ao numero de
prestacdes a serem pagas pelo comprador, nas vendas a crédito.

Carta - Meio de comunicacdo utilizado por pessoas fisicas e entidades privadas.
Pode ser dirigida ao mesmo tempo, com idéntico teor, a diferentes destinatarios. No
ambito do servico publico, servem de veiculo de comunicacao institucional interna e
externa o0 memorando e o oficio, respectivamente. Os tipos discriminados podem
servir, igualmente, a bilhete, cartdo, cartdo postal, memorando, oficio,
requerimento e telegrama.

Carta de aceitacdo de colaboracdo — em que se admite a cooperacao de alguém
em determinada atividade.

Carta de aceitacdo de convite — em que se confirma presenca ou participagao
em evento ou atividade.



Carta de adesao — em que se apoia determinada ideia ou iniciativa.

Carta de admissdo — em que se consente o ingresso de alguém como membro de
uma instituicao.

Carta de adverténcia — em que pessoa investida de autoridade ou munida de
informagBes especificas previne alguém contra determinados comportamentos ou
situacOes. Aplica-se também a situacdes em que se recrimina alguém por falta
cometida. Substitui carta de repreenséo.

Carta de agendamento de compromisso — em que se estabelece data para o
cumprimento de determinada atividade ou obrigacéao.

Carta de agradecimento — em que se reconhece a prestacdo de um favor ou uma
gentileza.

Carta de agradecimento de convite — em que se acusa e reconhece o
recebimento de convocacéo para participar de evento ou atividade.

Carta de ajuste de contas — em que se apresentam as operacgdes financeiras e
patrimoniais resultantes de acordo ou contrato celebrado entre duas ou mais
pessoas.

Carta de anédlise politica — em que se examina o desempenho de determinadas
instituicdbes do poder publico de um pais ou de uma regido em seus aspectos
conjunturais.

Carta de apoio — Usar Carta de manifestacéo de apoio.

Carta de apoio politico - Usar Carta de manifestacdo de apoio politico.

Carta de apresentacdo — em que se indica e recomenda alguém, com base em
qualidades e aptidfes, para o desempenho de determinada funcéo ou o exercicio de
um cargo. Substitui carta de indicacéo, carta de indicacdo de representante e carta
de recomendacgéo.

Carta de apresentacdo de sugestdo — em que se expde a eventual solugdo de
determinado problema.



Carta de autorizagdo — em que se concede licengca, permissdo ou poder
para a pratica de determinado ato juridico.

Carta de boas vindas — em que se manifesta acolhimento a quem chegou.

Carta de cancelamento - em que se tornam sem efeito ou suspensas as
consequéncias de ato anterior.

Carta de cobranca — em que se reclama o cumprimento de acordo ou COmpromisso
anteriormente firmado.

Carta de comunicacdo de decisao — em que se transmite a deliberacdo sobre
determinado assunto.

Carta de confirmacdo — em que se garante a validade de ato precedente.

Carta de convite - Usar Convite.

Carta de convocagédo — em que se convida ou intima determinada pessoa a cumprir
impositivo legal ou participar de reunido, assembleia, conselho etc. Substitui
convocatoria.

Carta de critica — em que se manifestam opinides e juizos desfavoraveis e
depreciativos a respeito de determinado ato ou ideia.

Carta de cumprimentos — em que se sauda determinada pessoa ou instituicdo, a
titulo de cortesia.

Carta de declinac&o de convite — em que se recusa a participacdo em evento ou a
ocupacao de um cargo.

Carta de demissdo — em que se solicita a autoridade competente o rompimento das
relacbes de trabalho, expondo as razGes de tal atitude. Substitui carta de
exoneragao, carta de pedido de demissao e carta de pedido de exoneragéo.

Carta de denuncia — em que se apresenta determinada irregularidade e se
aponta(m) seu(s) eventual(is) responsavel(is).



Carta de despedida — em que se anuncia o ato de partir para outro lugar ou de
deixar determinado cargo.

Carta de discordancia — em que se manifesta opinido divergente ou em desacordo
com determinada iniciativa ou ideia.

Carta de elogio — em que se enaltecem as qualidades de determinada pessoa.

Carta de encaminhamento — que serve de veiculo a outro documento.

Carta de esclarecimento — em que se explica o teor ou o sentido de determinado
ato.

Carta de exoneracao — Usar Carta de demissao. Carta de indicacdo — Usar Carta
de apresentacéo.

Cartadeindicacédo de representante — Usar Carta de apresentacao.

Carta de inscricdo - em que se admite alguém como membro de uma entidade ou
participante de determinado evento.

Carta de intercambio de informacfes cientificas — em que se solicitam e/ou
fornecem subsidios relativos a determinada area do conhecimento. Substitui carta
de pedido de apoio bibliografico.

Carta de intercesséao — Usar Carta de pedido de intercesséo.

Carta de justificativa de auséncia — em que se explica 0 ndo comparecimento a
determinado compromisso.

Carta de manifestacdo de apoio — em que se exprime julgamento favoravel a
determinada atitude ou causa.

Carta de manifestacdo de apoio politico — em que se manifesta aprovacédo a
determinado candidato a cargo publico ou a determinada autoridade.

Carta de manifestacdo de desagrado — em que se exprime insatisfacdo ou
descontentamento em relacdo a determinada atitude ou causa.
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Carta de manifestacado de solidariedade — em que se exprime o desejo de consolar
e apoiar pessoa(s) ou entidade(s) em situacao adversa.

Carta de noticias — em que se relatam ocorréncias quotidianas, com o intuito de
manter o interlocutor devidamente atualizado. Substitui noticiario epistolar.

Carta de oferecimento de cargo — em que se coloca posto de trabalho a disposi¢céo
de alguém.

Carta de oferecimento de colaboracdo — em gque se colocam préstimos pessoais a
disposicéo de individuo ou causa, a titulo de cooperacdo em determinada iniciativa.

Carta de orientacdo — em que se expbem diretrizes de conduta, a guisa de
aconselhamento.

Carta de pedido de abono — em que se requer a isencdo de 6nus ou o
adiantamento de vencimentos. Substitui carta de pedido de isencéo.

Carta de pedido de adesédo — Usar Carta de pedido de admisséo.

Carta de pedido de admissdo — em que se requer ingresso em determinada
instituicao.

Carta de pedido de ajuda — Usar Carta de pedido de apoio.

Carta de pedido de apoio — em que se requer aprovacao a determinada iniciativa
e/ou colaboracdo para 0 seu desenvolvimento. Substitui carta de pedido de
aprovacao, carta de pedido de colaboracéo e carta de pedido de reforco.

Carta de pedido de apoio bibliogradfico — Usar Carta de intercambio de
informacdes cientificas.

Carta de pedido de apresentacdo - em que se requer documento que exponha as
qualidades e aptiddes de uma pessoa para o desempenho de determinada fungao
ou o exercicio de um cargo. Substitui carta de pedido de indicacado, carta de pedido
de recomendacdao e carta de pedido de representagao.
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Carta de pedido de aprovacao — Usar Carta de pedido de apoio. Cartade pedido
de audiéncia — Usar Requerimento de audiéncia.

Carta de pedido de autorizacdo — em que Sse requer permissao para praticar
determinado ato.

Carta de pedido de beneficio —em que se requer a concessao de vantagem.

Carta de pedido de colaboragdo — Usar Carta de pedido de apoio.

Carta de pedido de confirmagc&o — em que se requer a ratificacdo de determinado
ato precedente.

Carta de pedido de comutacao de pena - em que se requer o perdao de pena

Carta de pedido de demisséo — Usar Carta de demissao.

Carta de pedido de desculpas — em que se manifesta arrependimento por ato
anteriormente cometido.

Carta de pedido de documento — Usar Requerimento de anexacdo. Carta de
pedido de emprego — em que se requer posto de trabalho.

Carta de pedido de empréstimo — em que se requer ajuda financeira a ser
oportunamente compensada.

Carta de pedido de encaminhamento - em que se requer o andamento de
determinado documento.

Carta de pedido de esclarecimento — em que se requer explicacdo sobre o teor ou
0 sentido de determinado ato. Substitui carta de pedido de informacoes.

Carta de pedido de exoneracédo — Usar Carta de demisséo.

Carta de pedido de indicac&o — Usar Carta de pedido de apresentacao.

Carta de pedido de informag¢des — Usar Carta de pedido de esclarecimento.
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Carta de pedido de inscricdo — Usar Requerimento de inscri¢ao.

Carta de pedido de intercessdo — em que se solicita, em causa propria, a
intervencao de pessoa influente ou de prestigio. Substitui carta de intercesséao.

Carta de pedido de isencao — Usar Carta de pedido de abono.

Carta de pedido de liberacao de verba — Usar Carta de pedido de recursos.

Carta de pedido de licenca — em que se requer autorizacdo para o exercicio de
determinada atividade.

Carta de pedido de opinido — em que se requer parecer sobre pessoa, fato ou
iniciativa. Substitui carta de pedido de opinido critica.

Carta de pedido de opinido critica — Usar Carta de pedido de opinido.

Carta de pedido de orientacdo — em que se requerem diretrizes de conduta, a guisa
de aconselhamento.

Carta de pedido de promocgé&o — em que se pleiteia ascensao a posto ou categoria
superior.

Carta de pedido de providéncia — em que se requer a €xecugdo Oou O
encaminhamento de determinada tarefa.

Carta de pedido de publicagcdo — em que se requerem providéncias para editar e
imprimir determinado texto.

Carta de pedido de recomendacao — Usar Carta de pedido de apresentacao.

Carta de pedido de recursos - em que se requer a liberacdo de verba para o
cumprimento de determinada atividade. Substitui carta de pedido de reforco.

Carta de pedido de reforco — Usar Carta de pedido de apoio ou Carta de pedido
de recursos, conforme o caso.
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Carta de pedido de representacéo — Usar Carta de pedido de apresentacao.

Carta de pedido de retificacdo — em que se requer a correcado de determinado erro.

Carta de pedido de reviséo de processo — Usar Requerimento de revisao.

Carta de pedido de sugestdo — em que se requer eventual solucdo para
determinado problema.

Carta de pedido de transferéncia bancéaria — em que se requer depdsito de
numerario em favor de determinada pessoa.

Carta de prestacdo de contas — em que se discorre, de modo fundamentado, sobre
o cumprimento de determinadas obriga¢des ou incumbéncias.

Carta de protesto — em que se manifesta desacordo com determinada ideia ou
iniciativa.

Carta de recomendacao — Usar Carta de apresentacao.

Carta de reivindicagdo — em que se exige o que é supostamente um direito.

Carta de repreensdo — Usar Carta de adverténcia.

Carta de repudio — em gue se rejeita com veeméncia determinada ideia ou iniciativa.

Carta de retratacdo — em que se assume erro cometido, mediante manifestacao
contraria a que a antecedeu.

Carta aberta - Carta que se dirige publicamente a alguém, por meio de 6rgao de
imprensa.

Carta de aditamento - Usar Termo aditivo. Carta circular - Usar Carta.

Carta falada - Carta lida em voz alta e gravada. Aplicam-se a carta falada, em
principio, 0s mesmos tipos da
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carta.

Carta patente - Instrumento pelo qual se confirmam direitos de propriedade industrial
a uma invencao.

Carta patente de agregacao - Instrumento pelo qual se comprova a admisséo de
determinada pessoa em uma confraria.

Carta precatéria - Pedido que um juiz envia para o juiz de outra comarca, para
citar/intimar o réu ou intimar testemunha a comparecer aos autos

Cartdo - Meio de comunicacdo que utiliza papel encorpado de pequeno e médio
formato para mensagens concisas. Aplicam-se ao cartdo, em principio, 0s mesmos
tipos da carta. No plural, o termo pode ser utilizado para indicar a abordagem serial
prevista para cartas enviadas e cartas recebidas.

Cartédo-postal - Cartdo ilustrado, com face reservada para comunicacao informal e
breve. Aplicam-se ao cartdo postal, em principio, os mesmos tipos da carta. No
plural, o termo pode ser utilizado para indicar a abordagem serial prevista para
cartas enviadas e cartas recebidas.

Cartdo de visita - Cartdo de identificacdo pessoal, em que o nome pode vir
acompanhado de endereco, qualificacdo profissional e vinculo com uma ou mais
instituicdes.

Cartas enviadas - Conjunto de copias de cartas enviadas, quando descritas em
abordagem serial. O mesmo ocorre com bilhetes, cartbes, cartdes postais,
memorandos, oficios, requerimentos e telegramas.

Cartas recebidas - Conjunto de originais de cartas recebidas, quando descritas em
abordagem serial. O mesmo ocorre com bilhetes, cartbes, cartdes postais,
memorandos, oficios, requerimentos e telegramas.

Cartaz / cartazete - Nao configura espécie documental propriamente dita, mas
formato. Trata-se de folha impressa de um sé lado, de tamanho grande (cartaz) ou
médio (cartazete). O formato pode ser usado para complementar a identificacdo de
determinado documento, como, por exemplo, retrato (cartaz). Substitui poster.

Cartaz / cartazete de divulgacdo - Anuncio de dimensdes grandes (cartaz) ou
médias (cartazete), para afixacdo em lugar publico. Substitui poster.
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Carteira de estudante - Caderneta ou cartdo expedido por estabelecimento de
ensino, comprovando que seu titular estd matriculado em determinado curso.

Carteira funcional - Caderneta ou cartdo expedido por 6rgaos publicos ou privados
aos seus servidores, empregados e alunos, para identifica-los quanto a funcao que
ocupam ou ao nivel em que se encontram.

Carteira de garantia - Usar Carné de prestacoes.

Carteira de identidade institucional - Usar Carteira funcional ou Cartao de visita.

Catalogo - Conjunto de informacdes sobre os itens de uma exposi¢ao, servindo-lhe
de roteiro. Distingue-se do convite, pois nao traz data de abertura, e sim datas-
limite e relac&o de obras.

Catalogo de evento - Usar Prospecto ou Programa. Cédula - Dinheiro em papel.

Cédula de identidade institucional - Usar Carteira funcional.

Censo - Conjunto de dados caracteristicos dos habitantes de determinada regido,
para fins estatisticos.

Certid&o - Transcricéo de informacgoes registradas em documento de assentamento
ou processo, feita por funcionario de fé publica, segundo normas juridico-
administrativas. Conforme o contexto, pode ser de casamento, nascimento, batismo,
natimorto ou obito. Nao confundir com Atestado e Certificado.

Certidédo negativa - Certidao que comprova a falta ou a auséncia de inadimpléncia,
de restricbes ou de quaisquer outros impedimentos legais.

Certificado - Declaragédo que garante a veracidade de um fato ou de um estado de
coisas. Nao confundir com Atestado e Certidao.

Certificado de autenticidade - Certificado que garante a autenticidade de algo.

Certificado de requisitos - Certificado pelo qual se da garantia de que um produto,
processo ou servico estd em conformidade com os requisitos especificados.
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Charge - Representacdo grafica cujo objetivo € a critica imediata de fatos
especificos, em geral de natureza politica, fazendo uso quase sempre da
caricatura.

Chave - No campo do cerimonial e das honrarias, peca de dimensfes e suportes
variados, cujo simbolismo decorre da concessao do titulo de cidadania a alguém.

Checklist - Usar Lista.

Circular - Usar Carta, Memorando e Oficio.

Citacdo - Texto extraido de outro, a titulo de referéncia ou apoio a determinada
afirmacéo.

Clipping - Usar Noticiario.

Colar - No campo do cerimonial e das honrarias, dupla corrente, ornada com
elementos alegdricos, que traz a medalha pendente da sua parte inferior. Quando
reunida a outras pecas, em estojo apropriado, usar o termo coletivo Insignias.

Coletanea [de artigos, de charges, de decretos, de entrevistas, de fotografias,
de imagens publicadas, de

jingles, de moedas, de oficios, de poemas] - Reunido de material que, extraido ou
nao de fontes diversas e independentemente de ser de um ou mais autores,
apresenta entre si afinidade formal ou de conteudo. Indica-se entre parénteses, se
for o caso, a periodicidade do documento. Quando se tratar de material apresentado
em congresso ou evento periodicamente realizado, usar Anais. Quando se tratar de
noticias, usar Noticiario.

Comenda - No campo do cerimonial e das honrarias, medalha pendente de fita,
geralmente usada no pescogo. Corresponde ao grau de comendador e de grande-
oficial. Quando reunida a outras pecas, em estojo apropriado, usar o termo coletivo
Insignias.

Comercial - Peca publicitaria veiculada nos intervalos de programas radiofonicos e
televisivos e antes da exibicdo de filmes no cinema, com a finalidade de divulgar
produto, instituicdo ou servico.

Comunicacédo - Breve exposicdo sobre assunto da especialidade do autor,
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apresentada em congresso ou convencgao. Substitui alocucao, exposicao, paper.

Conferéncia - Exposicao alongada sobre assunto da especialidade do autor.

Conselho - Ensinamento ou conjunto de ensinamentos relacionados com
determinada atividade, de modo a evitar que se cometam erros ou se adotem
solucbes equivocadas.

Contracheque - Comprovante de depésito de vencimentos de um funcionario,
demonstrando descontos, vantagens e outras ocorréncias. Substitui holerite.

Contrato [de cessdo de direitos, de concessdo de servi¢os, de hipoteca, de
locacao, de prestacdo de servicos, de trabalho] - Acordo mediante o qual duas
ou mais pessoas fisicas ou juridicas estabelecem entre si direitos ou obrigagdes.
Substitui escritura de contrato.

Convénio - Acordo mediante o qual duas ou mais entidades, publicas ou
privadas, em igualdade de condi¢des juridicas, dispdem-se a cumprir objetivo de
interesse comum. N&o confundir com Contrato.

Conversacéo - Troca de mensagens entre duas ou mais pessoas, por via telefénica,
chat, forum de discusséo,

e-mail etc., quando transcritas, gravadas ou filmadas. Substitui dialogo.

Convite - Meio de comunicacgao pelo qual se solicita a participacdo de alguém em ato
ou evento.

Qualquer que seja a espécie utilizada - carta, memorando ou oficio -, sendo circular
ou nao, adota-se o termo convite. Quando se trata de exposicao, da-se o nome de
convite quando o documento traz a data (dia e hora) da abertura. Caso contrario,
usar catalogo.

Convocatoéria - Usar Carta de convocacao ou Edital de convocacao.

Craché& - Cartdo de identidade que se usa pendurado ou preso a vestimenta em
determinados ambientes ou eventos.

Crbnica [jornalistica] - Narracédo sistematica de acontecimentos, em sua sequéncia
temporal, com pouco ou nenhum empenho na sua analise e interpretacdo. Pode
ocorrer em coluna de jornal ou revista e em programa televisivo ou radiofénico, com
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noticias e comentéarios (polémicos ou ndo) em torno de diferentes atividades.
Equivale a artigo, em muitos casos.

Cronograma - Descricdo sumaria da distribuicdo de atividades ao longo de
determinado periodo.

Cronologia - Relacao de situacfes ou eventos distribuidos no tempo.

Cuia - Recipiente em que se toma chimarrdo. Faz-se acompanhar de bomba.

Cunho - Peca destinada a marcar em relevo moedas e medalhas.

Curriculo - Conjunto de informacbes sobre a identidade, a formacdo e o
desempenho produtivo de uma pessoa. Substitui curriculum vitae.

Curriculo de curso - Usar Programa. Curriculo literario - Usar Memorial.

Curriculum vitae - Usar Curriculo.

Debate - Exposicao de razdes em defesa de uma opinido ou contra um argumento ou
determinacdo. Exame conjunto de assunto, questado ou problema. Pode ocorrer em
féruns de discussédo via Internet, programas televisivos, secédo de leitores de um
periddico etc. Substitui discussao.

Deciséo - Solugao dada a questao controversa, por meio de sentenca, despacho ou
interlocutéria.

Declaracéao - Proclamacao oficial e solene sobre matéria de grande repercussao.

Declaracdo - Manifestacdo de opinido, conceito, resolucdo ou observacao, por
pessoa fisica ou colegiado.

Declaracédo de renda - Relacdo de rendimentos a ser submetida a apreciacao
publica.

Declaracdo de voto - Declaracdo pelo qual um parlamentar pode, depois de
apresentados os resultados de uma votacéo, justificar as razdes de sua posigao.
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Decreto - Ato normativo de competéncia privativa do poder executivo, destinado a
prover situacdes gerais ou individuais previstas em lei.

Decreto-lei - Decreto com forca de lei, expedido em situacfes especiais pelo chefe
de Estado, quando autorizado pelo Congresso ou quando suspenso O
funcionamento do poder legislativo. A nova Constituichio ndo prevé esse ato
normativo.

Demonstrativo [de crédito, de débito] - Exposicdo analitica dos elementos de uma
importancia recebida e/ou devida.

Denlncia - Representacdo a respeito de fato delituoso, acompanhada de
documentos que supostamente o comprovam. Difere de outros tipos documentais
(bilhete de denuncia, carta de denudncia, discurso de denuncia etc.) pela
presenca de inUmeras pecas acusatorias em anexo.

Depoimento - Declaracdo sobre determinado fato, na qualidade de testemunha ou
parte interessada.

Despacho - Deciséo proferida por autoridade sobre requerimento, processo, pedido
ou outro documento submetido a sua deliberagdo. Nao confundir com o evento
Despacho.

Diagnostico - Descricdo minuciosa de uma situa¢do, com conclusdes propositivas.

Dialogo - Usar Conversagéao.

Diploma - Titulo pelo qual se confere cargo, dignidade, habilitagdo ou proficiéncia a
uma pessoa.

Discurso [de abertura, de agradecimento, de denuncia, de despedida, de
encerramento, de saudacao] -

Mensagem solene sobre determinado assunto, proferida perante grupo variavel de
pessoas.

Discussao - Usar Debate.
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Dissertacdo - Trabalho académico para obtencdo do titulo de mestre. Quando
modificada para efeitos de publicagéo, usar Monografia.

Distintivo - Peca emblemética utilizada como veiculo promocional, com logomarca
de instituicdo ou evento, que se usa presa as pecas do vestuario por diferentes
mecanismos. Substitui alfinete, alfinete de lapela, bragadeira, broche, button, pin e,
parcialmente, escudo.

Documentario - Ensaio tematico roteirizado.

Documentério de bastidores - Usar Making of.

Documentério institucional - Documentéario destinado a apresentar o perfil e as
atividades de determinada instituicdo, publica ou privada.

Documento-base - Texto que se toma como referéncia para discussdes. Substitui
texto-base.

Documento de consulta - Usar Termo de referéncia. Documento final - Usar
Relatorio (final).

Documento de referéncia - Usar Termo de referéncia.

Dossié [de participacao] - Conjunto de documentos de natureza diversa, reunidos
informalmente em funcdo de uma demanda especifica.

Edital - Aviso publicado em 6rgado de imprensa ou afixado em lugar publico, por
determinacao de autoridade competente.

Edital de convocacdo - Instrumento pelo qual se convidam ou intimam
determinadas pessoas a cumprir impositivos legais ou participar de reuniao,
assembleia, conselho etc. Substitui convocatoria.

Edital de licitacdo - Aviso pelo qual a instituicdo torna publico seu propdésito de licitar
um objeto determinado, estabelecendo os requisitos e fixando as clausulas do
contrato a ser efetivado.

Editorial - Artigo que apresenta o ponto de vista do jornal ou da revista sobre
determinada questao.
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Elogio - Usar Discurso de saudagéo.

Emenda [de projeto de lei] - Proposicdo apresentada a outra, em carater acessorio.

Emenda constitucional - Modificagdo imposta ao texto da Constituicdo Federal.

Encdémio - Usar Discurso de saudacdo. Enquete - Usar Questionério.
Ensaio - Usar Artigo.

Ensaio fotografico - Imagem ou conjunto de imagens com pretenséo estética.

Entalhe - Usar Talha.

Entrevista - Conjunto de declaracdes coligidas em coléquio, para a obtencdo de
esclarecimentos, avaliagbes e opinides a serem eventualmente divulgadas.

Entrevista coletiva - Entrevista coligida por jornalistas de diferentes orgaos de
imprensa.

Entrevista de opinido - Entrevista que colhe o ponto de vista do entrevistado sobre
determinado assunto, independentemente da existéncia de pauta.

Envelope - Cobertura de papel ou material similar destinada a guardar ou enviar
carta ou outro documento para determinado destinatario, cujos dados figuram em
sua parte frontal.

Epitome - Usar Resumo.

Escritura - Instrumento em que se materializa o ato juridico ajustado entre as partes.

Escriturade contrato - Usar Contrato.

Escudo - Peca de dimensdes variaveis, em que se representam armas e divisas de
um estado ou brasbes de nobreza. Quando se prender as pecas do vestuario, usar
Distintivo.
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Escultura - Representacdo de seres, objetos, ideias ou sentimentos por meio de
formas plasticas em volumes ou relevos, independentemente da técnica e do
material utilizados. Quando se tratar de representacdo realistica de pessoa ou
animal, em escala diminuta, usar Estatueta. Se a obra corresponder a figura
humana ou de determinada pessoa, usar Busto e Retrato. Se a escultura simbolizar
éxito ou vitéria em concurso, competicdo ou campeonato, usar Troféu. No caso de
escultura em madeira, usar Talha.

Estatueta - Escultura que representa pessoal ou animal, de modo realistico e em
escala diminuta.

Estatuto - Ato normativo que expressa formalmente os principios que regem a
organizacdo de um Estado, uma sociedade ou associagao.

Exame - Usar Prova.

Exposicdo de motivos - Meio de comunicacéo utilizado por ministros para dirigir-se
ao presidente ou ao vice-presidente da Republica, com o objetivo de informa-lo de
determinado assunto, propor alguma medida ou submeter a sua apreciacao projeto
de ato normativo.

Extrato - Nao configura espécie documental propriamente dita, mas forma. Aplica-se
a documento que reproduz parte de outro.

Extrato bancario - Resumo da situacédo de conta de cliente de instituicdo bancéria,
para verificacdo e controle.

Faixa - No campo do cerimonial e das honrarias, fita larga usada a tiracolo, em
banda, da direita para a esquerda, com a medalha pendente. Corresponde ao grau
de gré-cruz. Quando reunida a outras pecas, em estojo apropriado, usar o termo
coletivo Insignias.

Fala a nacéo - Usar Pronunciamento.

Fé de oficio - Relato circunstanciado da vida publica ou funcional de determinada
pessoa, desde o inicio de sua carreira.

Ficha de agendamento - Cartdo em que se registram a data e o horario de

23



determinado compromisso.

Ficha de leitura - Usar Apontamentos.

Ficha de protocolo [de inscricdo, de pedido de afastamento, de servico militar] -
Cartdo ou folha em que se registram a data e o nimero de ordem de determinado
requerimento ou processo, para fins de controle de seu andamento ou de sua
localizag&o na instituig&o.

Ficha técnica - Relacdo dos profissionais e entidades que participaram direta ou
indiretamente de um trabalho. Em arquitetura, sumula da obra e dos seus
responsaveis.

Fita - No campo do cerimonial e das honrarias, tira estreita de tecido, em geral de
gorgorédo de seda chamalotada, em cores e dimensdes variaveis, da qual pendem
medalhas. Quando reunida a outras pecas, em estojo apropriado, usar o termo
coletivo Insignias.

Flamula - Bandeirinha sem haste, com mensagem publicitaria, prépria para ser
fixada em paredes.

Fluxograma - Representacao grafica de um procedimento, problema ou sistema, sob
a forma de sequéncia de operacdes ilustradas por meio de simbolos encadeados.

Folder - Usar Prospecto.

Folha de rosto - Usar Guia de encaminhamento.

Folha de pagamento - Relacdo dos funcionarios ou empregados de uma instituicéo,
com 0s respectivos vencimentos, gratificacdes e descontos relativos a determinado
periodo, para fins de pagamento do que lhes é devido.

Folhetaria - Conjunto de impressos usados na publicidade de instituicdo, pessoa ou
evento. Pode incluir pasta, envelope, bloco de anotacgdes, certificado, cracha, bloco
de perguntas, papel timbrado etc.

Folheto - Usar Prospecto. Folhinha - Usar Calendario. Foto - Usar Fotografia.
Fotografia - Imagem obtida por processo de reproducdo analégico ou digital.
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Configura técnica de registro, e nado espécie documental. Substitui foto (sua forma
abreviada).

Fotografia de identidade - Retrato utilizado em documentos pessoais emitidos por
orgaos publicos, como a

cédula de identidade e o passaporte, ou privados, como a carteira funcional.

Fotografia oficial - Fotografia selecionada por determinada pessoa para
representa-la na condicao de personalidade publica.

Fotografia oficial - Fotografia de todos os participantes de determinado evento,
académico ou politico.

Fujara - Espécie de flauta, de origem eslovaca.

Genealogia - Usar Arvore genealdgica.

Gréafico - Representacao plana de dados fisicos, econdmicos, sociais e outros por
meio de grandezas geomeétricas ou figuras.

Gravura - Imagem ou estampa obtida por meio de matriz (de madeira, metal, pedra
ou tecido). Quando se tratar de imagem de determinada pessoa, usar Retrato.

Guampa - Recipiente para liquidos, feito com chifre de boi.

Guia de encaminhamento - Formulario que acompanha a movimentacdo de
documentos, dentro e fora da instituicdo produtora, contendo ou ndao o teor da
mensagem recebida ou a ser enviada. No Manual de redacédo da Presidéncia da
Republica o documento aparece com o nome de "folha de rosto"; trata-se de
"pequeno formulario com os dados de identificacdo da mensagem a ser enviada".
Quando nédo se tem o documento encaminhado, deve-se mencionar, no campo
apropriado, guia de encaminhamento de telegrama, guia de encaminhamento de
carta, de oficio etc.

Guia de pagamento [de taxa] - Formulario destinado ao recolhimento de valores.

Habeas corpus - Instrumento juridico que protege o direito de liberdade e locomocao
lesado ou ameacado por abuso de autoridade.
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Historico - Descrigédo cronolégica de fatos e seus antecedentes.

Holerite - Usar Contracheque.

Homilia - Discurso religioso que, em tom coloquial, comenta texto evangélico.

Informativo - Publicacao periddica destinada a divulgar atos de interesse de 6rgaos
publicos ou privados. Difere de jornais e revistas pelo formato (menor), pelo estilo
redacional (ndo necessariamente jornalistico) e pela apresentacdo grafica (simples).
Substitui boletim e boletim informativo.

Informe de apoio - Apreciacdo sobre determinado assunto, feita por especialista ou
consultor, destinada a subsidiar uma ac&o. Aplica-se geralmente a assuntos
especificos, de trato imediato. Substitui nota técnica.

Insignias - Conjunto de pecas emblematicas (barreta, barreta de lapela, colar,
comenda, faixa, fita, medalha, miniatura, passador, placa e/ou roseta) que
integram determinadas honrarias, em geral acondicionadas em estojo especialmente
criado para tal fim.

Instrucdes - Usar Manual.

Intervencgdes - Conjunto de perguntas e observacdes apresentadas no decorrer de
um debate ou uma discussao.

Intimacdo - Ordem emanada da autoridade competente para que se cumpram
determinacgdes de despacho ou sentenca.

Introducéo - Usar Apresentacao de obra. Inventario - Usar Lista.

Inventario fotografico - Conjunto de fotografias produzidas para efeitos de
levantamento exaustivo de  determinados lugares, objetos ou bens.
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Jingle - Mensagem publicitaria musicada, com estribilho simples e de curta duracao.

Laudo [técnico] - Parecer especializado sobre matéria sujeita a controvérsia.

Lei - Ato normativo de competéncia do poder legislativo que regula o comportamento
individual e as atividades publicas nos mais variados campos (penal, civil, tributario,
administrativo etc.).

Lembrete - Anotacdo informal sobre algo que deve ser realizado ou que nao pode
ser esquecido.

Licdo - Usar Aula.

Lingote - Barra de metal fundido.

Lista [de condecorados, de conferéncias, de consultores, de contratos, de
contribuicdes, de convidados, de despesas, de doac¢des, de documentos, de
emendas, de empresas, de enderecos, de espides, de estados, de eventos, de
familiares, de funcionérios, de indicados, , de instituicdes, de jornalistas, de
livros didaticos, de militares, de municipios, de obras, de parlamentares, de
participantes, de pessoas, de processos, de projetos, de providéncias, de
reservas de voo, de vencimentos, de viagens, de voluntarios] - Relagédo
pormenorizada de nomes de pessoas, coisas, quantias ou circunstancias para
finalidades diversas (controle, entrega, empréstimo, informagdo etc.). Substitui
checklist, inventario, listagem, relacéo, rol.

Listagem - Usar Lista.

Livro - Obra de carater literario, artistico, cientifico ou técnico.

Livro didatico - Material pedagdgico especialmente elaborado para subsidiar o
ensino das diferentes matérias, contendo, em geral, roteiro de atividades docentes e
discentes.

Livio de mensagens - Livro destinado a colher comentérios apreciativos e
assinaturas.
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Livro-objeto - Livro que se apresenta como experimento formal, de caréter artistico.

Livro de transicdo - Instrumento em que cada ministério oferece informacgdes
relevantes para as equipes sucessoras, no processo de transicdo governamental.
Foi instituido pelo decreto federal n. 4.425, de 16 de outubro de 2002.

Louvor - Usar Discurso de saudacao.

Making of - Registro do processo de criagdo e desenvolvimento de determinado
trabalho de comunicacéo, incluindo cenas de bastidores, reunibes e todo tipo de
material bruto. Substitui documentério de bastidores.

Mala direta - Relacdo de nomes e enderecos de um grupo especifico de pessoas e
instituicdes, para fins de correspondéncia.

Malhete - Martelo de madeira utilizado em sessfes presididas por juizes, chefes
magcons e outras autoridades.

Mandado de intimacéao - Usar Intimacéo.

Manifesto - Declaracao publica de motivos, opinides e intencdes.

Manual - Conjunto de normas, publicadas ou ndo, destinado a orientar a execucéo
de tarefas ou o0 uso adequado de determinados produtos. Substitui Instrucdes.

Mapa - Representacdo no plano, normalmente em escala pequena, dos aspectos
geograficos, naturais, culturais e artificiais de toda a superficie (planisfério ou mapa-
mundi), de uma parte dela (mapas dos continentes) ou de area definida por uma
dada divisdo politico-administrativa (mapa do Brasil, dos Estados, dos municipios)
ou por divisdo operacional ou setorial (bacias hidrograficas, regides de protecéo
ambiental, setores censitarios).

Mapa genético - Representacdo de um sequenciamento de genomas.

Maxima - Usar Aforismo.

Medalha - No campo do cerimonial e das honrarias, peca de metal, de formato
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variavel, pendente de fita, com passador ou roseta. Quando reunida a outras
pecas, em estojo apropriado, usar o termo coletivo Insignias. Aplica-se também a
peca cunhada em funcao de determinada efeméride ou comemoracéao.

Medida proviséria - Instrumento com forca de lei adotado pelo presidente da
Republica em casos de relevancia ou urgéncia. Substitui MP.

Memorando - Meio de comunicacéo entre as unidades administrativas de um mesmo
orgao, sem restricdes hierarquicas ou tematicas. Pode ser dirigido ao mesmo tempo,
com idéntico teor, a diferentes destinatérios. Aplicam-se ao memorando, em
principio, o0s mesmos tipos da carta. No plural, o termo pode ser utilizado para
indicar a abordagem serial prevista para cartas enviadas e cartas recebidas.

Memorando circular - Usar Memorando.

Memorando de entendimento - Na pratica diplomatica, é ato simplificado que
registra 0s principios gerais que devem nortear as relacbes entre as partes em
ajustes de natureza politica, econdémica, cultural, cientifica e educacional. Tem sido
amplamente utilizado para definir linhas de agcdo e compromissos de cooperacao.

Memodria - Usar Ata.

Memorial - Curriculo pormenorizado, contendo em anexo comprovantes e outros
documentos. No sentido académico, narracao de trajetoria intelectual, acompanhada
dos documentos que a comprovam ou ilustram. Substitui curriculo literario.

Mensagem - Meio de comunicacao pelo qual o chefe do poder executivo se dirige ao
poder legislativo, para encaminhar projeto de lei ordinaria, complementar ou
financeira; propor medida provisoria; indicar nomes de pessoas para certos cargos;
pedir autorizacdo para sair do pais; conceder e renovar concessao de emissoras de
radio e TV, apresentar contas do exercicio anterior; abrir sessdo legislativa; e
sancionar e vetar atos legais, entre outras finalidades.

Menu - Usar Cardapio.

Miniatura - No campo do cerimonial e das honrarias, medalha em tamanho reduzido,
para ser usada em casaca civil ou uniforme militar. Quando reunida a outras pecas,
em estojo apropriado, usar o termo coletivo Insignias.

Miniatura - Nao configura espécie documental propriamente dita, mas formato.
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Aplica-se a todo e qualquer objeto que reproduz, em tamanho reduzido, as
caracteristicas do modelo original.

Minuta - Nao configura espécie documental propriamente dita, mas forma. Trata-se
do estagio de determinados documentos escritos, ja devidamente revisados, antes
de sua feicdo definitiva. Apresenta-se com texto abreviado ou completo, sem os
sinais de validacao.

Moébile - Escultura de material leve, formada de elementos individuais que,
suspensos por meio de fios, oscilam ao vento.

Mocao [de apelo, de apoio, de pesar, de protesto, de repudio] - Proposicao feita
por alguém a fim de manifestar opinido e angariar votos de adeséo, em reunido ou
assembleia.

Moeda - Dinheiro em metal.

Mostruario - Pasta, cartela ou outro recipiente em que se reunem amostras de
produtos, para fins comerciais ou nao.

MP - Usar Medida proviséria.

Necrolégio - Elogio oral ou escrito de alguém que morreu.

Norma - Padrdo ou regra a que se submetem materiais, produtos, processos e
servicos, de modo a garantir sua qualidade.

Normativa - Conjunto de normas aplicaveis a determinada situacao.

Nota - Usar Lembrete.

Nota - Noticia breve e concisa.

Nota biogréfica - Biografia resumida. Substitui sumula biografica.

Nota de empenho - Instrumento destinado ao registro das despesas orcamentarias
de determinado 6rgdo publico, no qual figuram o nome do credor, a natureza e a
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importancia da despesa.

Nota de esclarecimento ~Mensagem de natureza explicativa, a titulo de correcéo de
informagBes, contraponto de ideias ou desmentido. O termo € aplicado
independentemente do envio do documento & imprensa.

Nota fiscal - Comprovante de venda, com a especificacdo do produto ou servico e de
seu valor, entregue ao comprador.

Nota funebre - Nota sobre o falecimento de alguma pessoa.

Nota a imprensa - Usar Nota de esclarecimento. Nota de leitura - Usar
Apontamentos.

Nota promissoria - Titulo de crédito emitido pelo devedor em favor do credor, com
promessa de pagamento em data de vencimento definida.

Nota técnica - Usar Informe de apoio.

Noticia - Relato de fatos ou acontecimentos atuais cuja divulgagdo se supde de
interesse para a comunidade.

Noticiario - Conjunto de noticias relacionadas com um contexto especifico,
extraidas de mais de um periddico (jornal, revista, 6rgdo de radiojornalismo ou
telejornalismo etc.), reunidas ou ndo em volume. Resulta de coleta sistematica feita
com a perspectiva de verificar a repercussao de determinado fato na midia. Deve-se
indicar entre parénteses, se for o caso, a periodicidade do documento. Substitui

clipping.

Noticiario epistolar - Usar Carta de noticias.

Notificacdo - Instrumento pelo qual se d& ciéncia a alguém de ato ja praticado ou por
praticar.

Oficio - Meio de comunicacdo proprio do servigco publico, de caréater oficial, entre
autoridades da mesma categoria, entre autoridades e particulares ou entre inferiores
e superiores hierarquicos. Pode ser dirigido ao mesmo tempo, com idéntico teor, a
diferentes destinatarios. Aplicam-se ao oficio, em principio, os mesmos tipos da
carta. No plural, o termo pode ser utilizado para indicar a abordagem serial prevista
para cartas enviadas e cartas recebidas.
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Oficio circular - Usar Oficio.

Oracdao de sapiéncia - Usar Aula magna.

Orcamento - Calculo mais ou menos rigoroso da receita e/ou despesa de obra,
empreendimento ou servico.

Orcamento - Instrumento legal que fixa os recursos publicos a serem aplicados, a
cada ano, nas agdes de governo.

Ordem bancéria - Usar Ordem de pagamento.

Ordem do dia - Conjunto de determinacdes e instru¢cdes divulgadas diariamente por
comandante militar.

Ordem de operagédo - Diretiva expedida por um comandante militar a seus
subordinados, com a finalidade de impor a execucédo coordenada de determinada
operacao a se realizar imediatamente ou em futuro proximo.

Ordem de pagamento - Determinacdo para pagamento de compromissos e para a
liberacéo de recursos destinados a adiantamento e suprimento de fundos.

Orelha de livro - Usar Apresentacao de obra.

Organograma - Grafico dos niveis hierarquicos de uma instituicdo ou um servico,
indicando os arranjos e inter-relagdes de suas unidades constitutivas.

Panegirico - Usar Discurso de saudagéao.

Panfleto - Texto de propaganda eleitoral com informagbes sucintas sobre
determinado candidato, impresso em folha avulsa.

Panneau - Usar Pané.

Pané - Obra decorativa em tecido, feita para ser pendurada na parede.
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Paper - Usar Artigo. Usar Comunicacéao, quando o tipo de evento for congresso ou
convengao.

Parecer [ juridico, técnico] - Opinido fundamentada sobre matéria submetida a
analise de determinada autoridade, emitida em seu nome pessoal ou no do
organismo a que esta ligada.

Parecer de mérito - Usar Parecer.

Partitura - Representacdo grafica de uma obra musical, com notacdo em
pentagrama.

Passador - No campo do cerimonial e das honrarias, peca retangular de metal,
integrante de determinadas medalhas, por onde atravessa a fita. Quando reunida a
outras pecas, em estojo apropriado, usar o termo coletivo Insignias.

Passaporte - Caderneta expedida por 6érgdo competente que autoriza o portador a
sair do pais, servindo-lhe de identidade e garantia quando no estrangeiro.

Pau-de-chuva - Instrumento de percussao que imita o0 som da chuva.

Pauta - Siumula das proposi¢des a serem apreciadas em reunides ou assembleias.

Pauta - Roteiro dos fatos a serem tratados numa reportagem.

PEC - Usar Proposta de emenda a Constituicdo. Perfil biogréafico - Usar
Biografia.

Perfil intelectual - Usar Biografia.

Peticdo [de reajuste, de relaxamento de prisdo] - Manifestacdo individual de
reivindicacao, dirigida a determinada autoridade publica, sem seguranca ou certeza
quanto ao amparo legal do pedido. Nao confundir com Abaixo-assinado,
Representacao, Requerimento.

Pin - Usar Distintivo.
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Pintura - Representacdo de seres, objetos, ideias ou sentimentos por meio da
aplicacdo de tintas sobre tela ou outra superficie, distinguindo-se de outras
manifestacdes artisticas pelo uso da cor. Quando se tratar de imagem de
determinada pessoa, usar Retrato.

Placa - No campo do cerimonial e das honrarias, chapa em esmalte, sobreposta a
peca de metal dourado ou prateado. Corresponde ao grau de grande-oficial e gra-
cruz. Quando reunida a outras pecas, em estojo apropriado, usar o termo coletivo
Insignias.

Placa - Folha de material resistente (metal, vidro, plastico etc.) com inscricbes
comemorativas ou manifestacdes de admiracdo e respeito.

Planilha de avaliacdo - Quadro em que, para fins de diagndstico, sao sistematizados
os valores alcancados na apreciacdo dos diferentes quesitos de um produto ou uma
atividade.

Planilha de custos - Quadro em que sao discriminadas as despesas necessarias
para a obtencdo de um produto ou servico.

Plano de acé&o - Usar Programa, Programa de governo ou Projeto. Plano diretor
- Usar Programa.

Plano de governo - Usar Programa de governo.

Plano plurianual - Instrumento de planejamento que define diretrizes, objetivos,
metas e prioridades de governo (federal, estadual e municipal) por periodo
correspondente a um ou mais mandatos. Substitui PPA.

Poema [de cordel, laudatorio] - Composicao literaria em versos (livres ou providos
de rima). Substitui poesia.

Poesia - Usar Poema.

Polianteia - Miscelanea de homenagem a uma instituicdo ou pessoa.

Portaria - Ato mediante o qual a autoridade estabelece normas administrativas, baixa
instrucdes ou define situagdes funcionais. Difere da Ordem de servigo por ser mais
genérica.
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Posfécio - Usar Apresentacéo de obra.

Pdster - Usar Cartaz / cartazete de divulgagéo.

Potiche - Pequeno vaso de porcelana pintada com tampa, de origem oriental.

PPA - Usar Plano plurianual.

Predmbulo - Usar Apresentacdo de obra. Prefacio - Usar Apresentacéo de obra.
Prelecao - Usar Aula.

Press release - Usar Release.

Processo judicial - Conjunto de documentos de natureza diversa, oficialmente
reunidos no decurso de uma acdao judiciaria.

Procuracéo - Instrumento pelo qual uma pessoa recebe de outra(s) poderes para,
em seu nome, praticar atos ou administrar bens.

Programa - Exposicao de itens que concorrem para um objetivo comum, com vistas
a solucao de um problema ou ao atendimento de uma necessidade em determinado
prazo. Substitui plano de acao e plano diretor.

Programa - Publicagéo destinada a relacionar e eventualmente comentar as partes
ou etapas de um evento, um espetaculo ou uma cerimonia.

Programa [de propaganda eleitoral, de propaganda partidaria, de variedades] -
Apresentacdo de espetaculo radiofénico ou televisivo.

Programa de governo - Instrumento de planejamento e organizacdo da acao
governamental, com vistas ao enfrentamento de problemas e a concretizacdo de
objetivos pretendidos.

Substitui plano de governo.

Projeto [de divulgacao] - Conjunto de operacdes a executar dentro de determinado
prazo para obtencéo de produto ou realizagdo de atividade. Substitui plano de acéo
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e programa.

Projeto [de lei] - Versdo preliminar de ato normativo, antes de sua promulgacéo (ato
do poder legislativo) e de sua sancéo ou veto (atos do poder executivo).

Projeto de emenda constitucional - Usar Proposta de emenda a Constituicdo
(PEC).

Prontuério [militar] - Conjunto de documentos que acompanham a atuacdo e o
desempenho de uma pessoa, como aluno, funcionario, paciente, infrator etc.

Pronunciamento - Declaracdo publica e solene em que se expbem decisdes,
programas ou tomadas de posi¢ao. Substitui fala a nacéo.

Proposicao - Usar Parecer, Projeto, Requerimento, Recurso, conforme o caso.

Proposta [de ingresso, de mocdo de repudio] - Sugestdo a ser estudada ou
avaliada.

Proposta de emenda a Constituicédo (PEC) - Sugestéo de atualizacdo de dispositivo
constitucional.

Proposta orcamentaria - Previsdo da receita e despesa para um exercicio, com as
respectivas justificativas.

Prospecto - Instrumento de propaganda ou divulgacdo de ideia, evento, produto,
servico ou instituicdo. Substitui catdlogo de evento, folder, folheto.

Protocolo de intenc¢des - Versdo preliminar de acordo entre partes, prevendo suas
atividades futuras. Prova - Instrumento de avaliacdo de conhecimentos ou
habilidades de uma pessoa. Substitui exame, teste. Puca - Rede cbnica para pescar
crustaceos.

Quadro sindético - Resumo esquematizado de determinado texto, mediante uso de
chaves, diagramas e/ou tabelas.

Quadro de honra - Conjunto de imagens de pessoas cujos méritos se pretende
enaltecer, por seu desempenho em determinado quesito ou por sua participagdo em
evento memoravel. As fotografias, originalmente produzidas em momentos diversos,
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passam a compor um quadro harmonioso.

Quepe - Espécie de boné militar.

Questionario - Conjunto de perguntas que serve de guia e orientacdo para pesquisa,
investigacdo, entrevista, sondagem de opinido, verificacao de requisitos etc.

Quipo - instrumento utilizado para registro contébil entre os incas.

Radiograma - Usar telegrama.

Radiojornal - Programa jornalistico radiofonico, cuja sequéncia é definida por
prioridades editoriais, com noticias apresentadas por locutores e eventualmente
sonorizadas.

Receita médica - Relacdo de medicamentos prescritos a um paciente.

Recenséo - Usar Resenha.

Recibo [de quitacdo de imposto de renda] - Instrumento pelo qual se comprova o
recebimento de valores, mercadorias e materiais diversos.

Recomendacdao - Usar Carta (ou veiculo similar) de recomendacéo

Recurso - Ato pelo qual se pede a determinada autoridade ou instituicdo novo
exame de decisao tomada.

Regimento - Conjunto de normas que orientam o funcionamento interno de um
organismo, refletindo as diretrizes contidas em seu estatuto.

Regulamento - Conjunto de regras ou disposicoes que tornam efetivas as
determinacdes legislativas. Aplica- se a ato emanado do poder executivo com 0
objetivo de estabelecer as medidas e providéncias indispensaveis ao cumprimento
da lei. Quando se tratar de regras que fixam o funcionamento de um organismo, usar
regimento.

Relagdo - Usar Lista.
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Relatério [estatistico, financeiro, de pesquisa] - Exposicdo circunstanciada ou
sucinta de ocorréncias, fatos, transacotes, atividades ou despesas, em decorréncia
do cumprimento de determinadas obrigacées ou incumbéncias Deve-se indicar, se
possivel, a periodicidade do documento (semanal, quinzenal, mensal, bimestral,
trimestral, semestral, anual, bienal etc.) e, quando necessario, outros atributos
(parcial, preliminar, final). Aplica-se também aos resultados de pericia ou diligéncia.

Relatério de atividades - Usar Relatoério.

Relatorio fotografico - Conjunto de fotografias que acompanham a exposicéo
circunstanciada ou sucinta de determinados fatos e ocorréncias. Pode ser utilizado
também na cobertura de uma sucessdo de eventos: uma campanha politica, as
atividades de uma area de governo etc.

Relatério de prestacdo de contas - Usar Relatorio.

Release - Conjunto de informacdes previamente preparadas por equipes de
divulgacdo de 6rgdos publicos ou empresas, para distribuicdo a imprensa (escrita,
falada e televisada).

Substitui press release.

Relicario - Recipiente proprio para guardar objetos preciosos, de carater devocional.

Repertorio [de legislacdo] - Publicacdo que retne, de forma sisteméatica, referéncias
a matéria legal ou juridica diversa.

Réplica - Resposta incisiva a determinada afirmacéo, contestando-a.

Reportagem - Conjunto de informacgdes produzidas na cobertura de um evento, com
ingredientes criticos que ampliam e tornam mais densas as noticias propriamente
ditas. A reportagem supde trabalho de pesquisa e contextualizacdo, o que acentua
seu carater interpretativo.

Reportagem fotogréfica [de aula, de aula magna, de briefing, de briefing
extraordinario, de depoimento, de discurso, de entrevista, de entrevista
coletiva, de pronunciamento] - Conjunto de imagens fotograficas produzidas na
cobertura de um evento. A reportagem fotografica admite, em alguns casos,
sobreposi¢do com outros documentos.
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Representacdo - Manifestacdo de apoio ou de protesto feita por 6rgdo colegiado e
dirigida a determinada autoridade publica. N&o confundir com Abaixo-assinado,
Peticdo, Requerimento.

Requerimento - Manifestacdo individual de reivindicacdo, dirigida a determinada
autoridade publica ou colegiado, baseada em atos legais ou jurisprudéncia. Aplicam-
se ao requerimento, em principio, 0s mesmos tipos da carta. No plural, o termo pode
ser utilizado para indicar a abordagem serial prevista para cartas enviadas e cartas
recebidas. Nao confundir com Abaixo-assinado, Peticdo, Representacao.

Requerimento de anexagcdo — em que se pede a inclusdo de documento.

Requerimento de audiéncia — em que se pede para ser recebido e ouvido por quem
tem cargo elevado.

Requerimento de inscricdo - em que se solicita admissdo como membro de uma
entidade ou participante de um evento.

Requerimento de intercessdo - em que se solicita, em causa propria, a intervengéo
de quem tem autoridade.

Requerimento de revisdo — em que se pede o exame de determinado processo,
com a perspectiva de retifica-lo.

Requisic¢ao - Solicitagéo de providéncia.

Resenha - Apreciagdo critica ou informativa de uma obra. Substitui abstract,
recensdo. Resolucdo - Dispositivo legal referente a assuntos de interesse interno de
uma instituicdo. Ressonancia magnética - Usar Diagndstico por imagem.

Resumo [de artigo, de evento, de livro] - Exposicao sintetizada de fato, situacdo ou
objeto (incluindo todo tipo de documento), para dar uma ideia geral sobre seu
sentido. Substitui abstract, epitome, sinopse, sintese, sumario.

Resumo executivo - Usar Informe de apoio.

Retrato - Imagem de determinada pessoa, produzida a partir de desenho, pintura,
gravura, escultura ou fotografia. O termo pode ser aplicado, no caso de
fotografia, a imagem em que aparece mais de uma pessoa.
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Retrato de familia - Fotografia de grupo familiar.

Rol - Usar Lista.

Roseta - No campo do cerimonial e das honrarias, laco ou botdo de fita usado na
botoeira da lapela do traje civi. Quando reunida a outras pegas, em estojo
apropriado, usar o termo coletivo Insignias.

Roteiro [de aula, de discurso, de entrevista, de estudo, de peca publicitaria, de
programa de governo] -

Relacado dos topicos mais importantes a serem abordados num determinado trabalho.

Roteiro de apoio - Descricdo minuciosa de acfes a serem desenvolvidas em
campanhas, pronunciamentos, solenidades, reunides, visitas e viagens oficiais.

Roteiro liturgico - Folheto com oracdes e formulas empregadas durante o culto
religioso cristao.

Salva - Espécie de bandeja para tagas e copos.

Samovar - Espécie de caldeira doméstica, com uma ou mais torneiras, que 0S russos
utilizam para manter a agua aquecida.

Santinho - Pequena imagem que representa a figura de um santo qualquer.

Santinho - Pequeno prospecto de propaganda eleitoral, com retrato e nimero de
candidato a cargo publico. O prospecto pode assumir diferentes formatos (de
marcador de livro, por exemplo), cujo registro deve ser feito entre parénteses, no
final.

Saudacgdao - Usar Discurso de saudagao.

Selo comemorativo - Estampilha postal emitida para assinalar data ou
acontecimento a ser celebrado.

Sentenca - Deciséo do juiz que pde fim a um processo. Sinopse - Usar Resumo.
Sintese - Usar Resumo.
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Subscricao - Lista de pessoas e/ou entidades dispostas a contribuir financeiramente
para determinada obra ou campanha.

Subsidios - Conjunto de estudos, informacdes e dados para apoiar, ilustrar ou
fundamentar uma acdo, um projeto, um evento, uma pesquisa etc. Aplicar em lugar
de informe de apoio, quando se tratar de documento coletivo.

Sumaério - Usar Resumo.

Sumaério executivo - Usar Informe de apoio. Sumula biografica - Usar Nota
biografica.

Sumula curricular - Usar Nota biogréfica.

Tabela - Quadro em que, mediante o uso de linhas e colunas, se distribuem
informacdes e dados, de modo a permitir a visualizacdo das relagées que mantém
entre si.

Talha - Escultura em madeira.

Talk show - Usar Programa de entrevistas.

Telegrama - Mensagem em estilo conciso, transmitida por meio de telegrafia, para
ser entregue, em carater de urgéncia, ao destinatario. Aplicam-se ao telegrama, em
principio, os mesmos tipos da carta. No plural, o termo pode ser utilizado para
indicar a abordagem serial prevista para cartas enviadas e cartas recebidas.
Substitui cabograma.

Termo aditivo - Instrumento elaborado com a finalidade de alterar e complementar
itens de contratos, convénios ou acordos firmados pela administracéo publica.

Termo de compromisso - Instrumento formal pelo qual se assume a
responsabilidade por determinada acdo a ser cumprida.

Termo de posse - Instrumento pelo qual uma ou mais pessoas confirmam sua
investidura em cargo publico e aceitam as obrigacdes dela decorrentes.

Termo de referéncia - Conjunto de condicBes e parametros a observar antes da
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elaboracdo e da assinatura de contrato, projeto, relatério ou outro documento.
Substitui documento de consulta, documento de referéncia.

Tese - Trabalho académico para obtencao do titulo de doutor, de livre-docente e de
catedratico. Quando modificada para efeitos de publicacéo, usar Monografia.

Teste - Usar Prova.

Texto-base - Usar Documento-base.

Tie-in - Tipo especifico de publicidade que se vale da inclusédo sutil de produtos e
marcas em obras de entretenimento, como novelas, reality shows, games etc.

Tim&o - Roda com que se manobra o leme nas embarcacoes.

Titulo de eleitor - Instrumento que comprova aptidao para o exercicio do voto.

Toga - Usar Beca.

Troféu - Objeto que simboliza éxito ou vitdria em concurso, competicdo ou
campeonato.

Turibulo - Vaso utilizado para queimar incenso, nas ceriménias eclesiasticas.

Vale - Declaracao pela qual uma instituicdo ou pessoa garante ao portador vantagem
ou beneficio, como adiantamento de salario, brinde, empréstimo, nota (pontuacéo
escolar) etc. O documento pode vir hifenizado: vale-adiantamento, vale-brinde, vale-
nota.

Videoclipe - Mensagem promocional destinada a divulgar determinada musica ou a
imagem de um artista.

Vinheta - Marca de abertura e encerramento de um programa televisivo ou
radiofonico.

Vista - Imagem de logradouro, panorama, paisagem ou monumento produzida a
partir de desenho, pintura, gravura, escultura ou fotografia. No caso de se usar
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este termo, cartdo-postal, por exemplo, passa a ser formato indicado entre
parénteses.

Visto de trabalho - Autorizacdo para exercicio profissional e trabalho remunerado
em pais estrangeiro.

Voto [de apoio, de boas festas, de pronto restabelecimento, de pesar] -
Manifestacao de expectativa ou desejo.

Voto de congratulacdes - em que se felicita ou parabeniza alguém pelo
sucesso obtido em determinada atividade.

Voto de cumprimentos — em que se sauda determinada pessoa ou
instituicdo, a titulo de cortesia.

Work permit - Usar Visto de trabalho.
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