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RESUMO: Este artigo propde uma revisio detalhada da Portaria n. 361 de 27 de abril de 2006,
que institui as Instru¢des de Comunicacdo Oficial (ICO) da Policia Militar do Parani
(PMPR). A anilise se concentra nos primeiros cinco capitulos da portaria, identificando
erros formais e materiais que podem comprometer a clareza e a precisio da comunicagio
oficial. Além de corrigir esses equivocos, o estudo sugere ajustes para alinhar a norma com
as inovagdes tecnoldgicas introduzidas, como o sistema e-Protocolo, e com as normas
gramaticais contemporineas. O objetivo é tornar a ICO um instrumento mais atualizado,
preciso e ttil para os policiais militares em todo o estado do Parana.

Palavras-chaves: Policia Militar do Estado do Parand. Instrucdes de Comunicac¢io Oficial.
Gramaética. Manual de escrita. e-Protocolo.

ABSTRACT: This article proposes a detailed review of Ordinance No. 361 of April 27, 2006,
which establishes the Official Communication Instructions (ICO) of the Military Police of
Parand (PMPR). The analysis focuses on the first five chapters of the ordinance, identifying
formal and material errors that may compromise the clarity and precision of official
communication. In addition to correcting these errors, the study suggests adjustments to
align the standard with the technological innovations introduced, such as the e-Protocol
system, and with contemporary grammatical norms. The goal is to make the ICO a more
up-to-date, precise, and useful instrument for military police officers throughout the state
of Parani.

Keywords: Military Police of the State of Parani. Official Communication Instructions.
Grammar. Writing manual. e-Protocol.

1 INTRODUCAO

A producdo textual representa o principal meio de comunica¢do adotado pela
administragio pablica em todas as esferas do poder, empregada para a transmissio de ordens,
regulamentagdes, informagdes ou opiniGes. Mesmo com os avangos e a evolugio das midias
audiovisuais, notadamente no contexto da pandemia, a escrita manteve intacta sua

importincia, razio pela qual deve ser constante objeto de estudo e aprimoramento.

ICapitdo na Policia Militar do Estado do Parani. Curso de Formacio de Oficiais da PMPR. Relacdes
Internacionais na UNINTER
2Major na Policia Militar do Estado do Parané. Curso de Formagio de Oficiais da PMPR. Direito na PUC
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A formalidade é uma caracteristica necessaria para os érgdos publicos, imposi¢io da
Constitui¢do Federal, que, em seu Artigo 37, estabelece que devem se tornar putblicos todos
os atos emanados pela Administracdo. Dai, torna-se crucial obedecer a estruturas formais e
materiais.

O escopo deste estudo é analisar e apresentar propostas de mudangas 4 Portaria do
Comando-Geral 361, de 27 de abril de 2006, a fim de alinh4-la &s normas gramaticais e as
inovacdes introduzidas por sistemas digitais, em especial o e-Protocolo, uma ferramenta que
se difundiu e hoje é utilizada por praticamente todos os integrantes da Policia Militar do
Parani (PMPR).

Essa portaria instituiu as Instru¢des de Comunica¢io Oficial (ICO), divididas em
treze capitulos. Este primeiro estudo abordard aspectos que vio do Capitulo I ao Capitulo
V. Um segundo texto complementari o primeiro, abarcando do Capitulo VI ao XI. E
importante destacar que o Capitulo XII instrui sobre a confec¢io dos documentos internos,

de modo que ¢, pois, corolario de tudo que o precede.

2 DO CAPITULO II - DA TRAMITACAO E DOS PRAZOS

A ICO opera como o alicerce normativo para a elaboracio de documentos no 4mbito
da Policia Militar do Parand (PMPR). Desde sua implementacdo em 2006, a ICO tem sido
amplamente utilizada e estudada em todos os cursos de formacdo da PMPR, desempenhando
um papel fundamental na padronizacio das comunicagdes oficiais. No entanto, apesar de
sua relevincia, o texto da norma apresenta alguns erros formais e materiais que podem
comprometer a clareza e a precisio na comunicagio oficial. Este trabalho se propde a
identificar e analisar esses equivocos, bem como a destacar pontos especificos da norma que
podem gerar ambiguidade, sugerindo, assim, ajustes necessdrios para aprimorar sua

aplicacgdo.

2.1 DO ITALICO EM PALAVRAS ESTRANGEIRAS E O USO DO “ETC.”

Como material de apoio aos militares estaduais, a ICO ndo pode conter erros de
grafias, e um aspecto essencial dessa formalidade reside na correta apresentacio de termos
estrangeiros e abreviagdes. Dois exemplos que merecem anélise s3o os termos Habeas Corpus
e "etc.", dispostos logo no inicio da portaria, em seu Art. 22, § 22. O termo Habeas Corpus, de

origem latina, é uma expressio juridica que denota um direito fundamental a liberdade fisica
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e é amplamente reconhecida em sistemas juridicos de todo o mundo. No entanto, o modo de
sua apresentagio grafica pode suscitar discussdes sobre a forma correta de destacd-lo em um

texto formal.

Art. 22 Os documentos em uso na PMPR apresentam tramitagio:

§ 22 Terdo tramitacdo urgentissima os documentos oriundos do Poder Judicidrio
(Mandado de Seguranga, Agdes Ordinarias, “Habeas Corpus”, etc.).

Segundo os manuais gramaticais e de formatacio de maior peso no pais, termos
estrangeiros como Habeas Corpus devem ser digitados em itdlico, o que permite indicar sua
natureza linguistica diversa (FERREIRA, 2010). Nesse contexto, a utilizagio de aspas é
inadequada e n3o condiz com as praticas académicas aceitdveis.

Outro ponto é a expressdo "etc.", abreviacio de et coetera, também de origem latina,

: 'f' n n n : d’ n D d ~ : :
que significa "e outros” ou "e assim por diante". De acordo com as convengdes gramaticais
tradicionais, "etc." nio deve ser precedido de virgula ou da conjuncio "e" quando aparece ao
final de uma enumeracio de elementos, devendo seguir imediatamente o dltimo termo

istado 2018). No entanto, ha uma flexibilizagdo dessa regra em gramaticas
listado (ROCHA LIMA, 2018). N tanto, h flexibil d t

. N . . ~ ’ n n

mais contemporineas, que aceitam a inser¢io de uma virgula antes de "etc.”, levando em
consideracgdo sua extensa utilizagdo na linguagem escrita e a necessidade de clarificar a lista
de elementos presentes. Ainda assim, um manual cujo objeto é a padronizagio da
comunicacdo poderia sugerir que, em respeito s gramdticas mais tradicionais, o redator
utilizasse preferencialmente essa expressio sem a precedéncia de virgula.

E importante ressaltar que "etc." dispensa o itdlico, embora se trate de uma expressio
estrangeira, pois é amplamente utilizada a ponto de seu uso ter se tornado familiar e
integrado ao vocabulario comum - adaptacio aceita pela gramdtica mais tradicional e prova
da dinimica evolugido da lingua.

A escrita mais adequada para esse paragrafo seria:

§ 22 Terdo tramitacdo urgentissima os documentos oriundos do Poder Judicidrio
(mandados de seguranga, agdes ordinarias, habeas corpus etc.).

Note-se que, além das correc¢ées explicadas acima, foram feitos outros ajustes com
relagdo a iniciais maitsculas e a flexdo de nimero do exemplo “mandados de seguranca”. A
prépria ICO ir4, adiante, ensinar que o nome do expediente iniciard com letra maitscula
apenas se vier antecedido pelo cédigo que o torne dnico (pois assim serd um substantivo

préprio); portanto, como mandado de seguranca, acdes ordindrias e habeas corpus sdo
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colocados como substantivos simples, ndo h4 que se iniciar com maidsculas. Além disso, por
respeito ao principio do paralelismo, se optou por colocar todas as expressdes no plural.

O paralelismo, no contexto da linguagem e da escrita, refere-se a pratica de usar uma
estrutura gramatical consistente ou paralela em uma frase ou série de frases. Isso significa
que, ao listar itens, ideias ou agdes, todas as partes devem seguir a mesma estrutura

gramatical, garantindo clareza e fluidez na comunicacio.

2.2 0 USO DO URGENTE OU URGENTISSIMO NO E-PROTOCOLO

Quando da elaboracio da ICO, os documentos eram redigidos em computador,
impressos e assinados, sendo, em seguida, compostos fisicamente por outros tantos
expedientes, inclusive alguns redigidos 2 mio (comumente o despacho). Atualmente esta
em vigor e bem consolidado o uso da ferramenta denominada e-Protocolo, o sistema oficial
de tramitagio interna do Poder Executivo do Estado do Parana, regulamentado pelo Decreto

¢ ) reg p
Estadual 7.304/2021.

O Art. 62 da ICO destaca a necessidade de explicitar, no corpo do expediente, as
circunstincias que demandam tramitagio urgente ou urgentissima, por meio da utilizagio
dos termos "Tramita¢do Urgente" ou "Tramita¢do Urgentissima". Essa pritica é necesséria

. . . . A
para garantir que o documento seja tratado com a celeridade necesséria, conforme a urgéncia

do caso.

Art. 62 O documento, cuja tramitagio seja urgente ou urgentissima, devera ter tais
circunstincias expressas pela autoridade, no corpo do expediente, mediante o uso
dos termos “Tramitagio Urgente ou Urgente” ou “Tramitagio Urgentissima ou
Urgentissimo”.
7
E relevante observar que essa legislagdo, embora ainda vigente, foi promulgada em
uma época em que os avangos tecnoldégicos nio tinham alcancado o patamar atual. O
surgimento e ampla utiliza¢do do e-Protocolo, um sistema digital que revolucionou a gestio
documental, nio estava contemplada naquele contexto. Com o advento desse sistema, novas
possibilidades e eficiéncias foram introduzidas no 4mbito da Administracdo. Reconhecendo
a importincia de alinhar a legislagdo vigente com as tecnologias disponiveis e otimizar a
utiliza¢do do e-Protocolo, prop&e-se uma atualizacdo que incorpore essa classificagio de
urgéncia diretamente no sistema digital, em campos préprios. Essa a¢do visaria a aprimorar

a eficiéncia dos processos, garantindo que a urgéncia na tramita¢io dos documentos seja

refletida de forma clara e precisa no ambiente digital proporcionado pelo e-Protocolo.
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O que se tem atualmente é a possibilidade de, ao se incluir o documento no sistema
ou até mesmo durante o seu trimite, estabelecer prazos mediante pendéncias aos
interessados, quer seja em dias tteis ou corridos, mas sua natureza é diversa pois, estipulado
um prazo ficticio, isso nio significa que a documentagio terd uma anélise mais acelerada,
até mesmo porque os demandantes utilizardo para defini¢do desse prazo varidveis subjetivas,
e nio critérios objetivos que de fato justifiquem aquele periodo concedido. E de toda forma
impor um prazo, per se, ndo implica necessariamente urgéncia de tramitagio.

Ainda sobre o artigo acima citado, é importante destacar o uso equivocado das
virgulas que intercalam a frase “cuja tramitacio seja urgente ou urgentissima”. Essa
expressio é uma oracdo subordinada adjetiva restritiva, ou seja, ela especifica um

subconjunto dos documentos mencionados e, por isso, ndo deve ser isolada por virgulas.

3 DO CAPITULO III - USO DO VERBO CONSTAR

A lingua portuguesa é uma ferramenta complexa que demanda atencio aos detalhes
gramaticais e sintdticos para garantir uma comunicagio precisa e eficaz. O verbo "constar"
¢ um dos elementos que requerem uma compreensio adequada de sua transitividade e uso

correto das preposicdes que o acompanham.

Art. 72 S3o documentos utilizados pela PMPR, além daqueles constantes no
Manual de Comunicagio Escrita Oficial do Estado do Parana:

Ao analisar o texto do Art. 72 da Portaria do Comando-Geral, identificamos a
seguinte passagem: "sio documentos utilizados pela PMPR, além daqueles constantes no
Manual de Comunica¢io Escrita Oficial do Estado do Parand." Nesse trecho, "daqueles”
atua como o complemento do verbo "constar" e se refere aos documentos. A preposicio "de"
é a mais apropriada para estabelecer a ligacio gramatical entre o verbo "constar" e seu
complemento, conforme a norma padrio da lingua portuguesa. Portanto, a forma correta é

rn

"documentos constantes do Manual de Comunicagdo Escrita Oficial do Estado do Parand".

4 DO CAPITULO 1V - DA TECNICA DE ELABORACAO
4.1 DIA 12, COM INDICADOR ORDINAL

O inciso II do Artigo 9 aborda a correta grafia de datas em documentos oficiais.

Acreditamos que se deva ressaltar que, ao representar o primeiro dia do més, utilize-se o
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n_on 101
12 o

simbolo e nio apenas "1". Isso enfatiza que o indicador ordinal masculino "?" é essencial

para a representagio correta do primeiro dia do més.
Art. 92 Além das prescri¢des do artigo anterior, deveré ser observado o seguinte:

II - as datas devem ser grafadas da seguinte forma: 12 de maio de 2005 (dia sem
colocagio de zeros i esquerda quando constituido de apenas um digito); 2 de
outubro de 2004; 10 de dezembro de 2006; nos documentos de trimite
preferencialmente interno, a exemplo do despacho, do memorando e da parte, pode
a data ser redigida da seguinte forma: dia sem colocacdo de zeros 4 esquerda quando
constituido de apenas um digito, um espago horizontal, més em minisculo seguido
de ponto, um espago horizontal e ano constituido de dois digitos (12 jun. os; 2 out.
os; 10 dez. 06);

n_on
12

O uso do simbolo para representar o primeiro dia do més é uma convencio

"2" atua como indicador ordinal, e sua

gramaticalmente estabelecida, na qual o simbolo
presenca é crucial para evitar ambiguidades e garantir a clareza na interpretagio da data. A
correta grafia de datas em documentos oficiais é um detalhe que nio pode ser subestimado

(CUNHA; CINTRA, 2008). A inclusio desse destaque refor¢a a importincia da

padronizacgio na apresentacio de datas, garantindo clareza e precisdo na comunicagio oficial.

4.2 SEPARACAO DE NUMEROS POR PONTO

VII - os niimeros devem ser escritos em classes de trés algarismos, podendo a
separagdo das classes ser feita por meio de ponto. Ex.: 124.132. Tal regra nio se aplica
as datas;

O texto apresentado estabelece uma regra de escrita para ndmeros, definindo a

- A ) ) .
separacdo das classes de trés algarismos por meio de pontos, mas exclui essa regra para datas
por razdes bastante evidentes. Entretanto, essa exclusio nio se aplica apenas a datas, mas
também existe em outros contextos, como em valores monetarios e anos.

regra inicial propde a separacdo dos niimeros em classes de trés algarismos com o

A reg 1 ciod 1 det lg
uso de pontos, como exemplificado por "124.132". Da mesma forma, a auséncia de diretrizes
especificas para dinheiro gera dificuldades, pois qual seria o formato correto: R$ 1254,56 ou
R$ 1.254,56” Essa divida poderia ter sido facilmente resolvida se o inciso VI nio apresentasse

um exemplo tio limitado:

VI - As cifras monetdrias devem ser grafadas da seguinte forma: Rs 320,00
(trezentos e vinte reais)

Um exemplo mais elucidativo, que utilizasse a casa do milhar, poria fim a esse
debate. A auséncia de uma explicacio clara para a forma de aplicagio da regra a datas,
dinheiro, anos e outras categorias resulta em uma falta de consisténcia e gera confusio na

interpretacdo da norma. A ambiguidade pode levar a diferentes interpretacdes e aplicacdo
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inconsistente da regra, comprometendo a padronizagio e clareza no uso da lingua (BUENO,

2014,).

4.3 A VIRGULA NAO SERVE SOMENTE PARA OS NUMEROS DECIMAIS

VIII - a virgula deve ser usada, exclusivamente, para separar a parte inteira da
parte decimal. Ex.: 1,6.

O texto da norma apresenta uma instrug¢io restrita quanto ao uso da virgula,
indicando que sua funcio é exclusivamente separar a parte inteira da parte decimal em
ntmeros, conforme o exemplo dado de "1,6". Contudo, é evidente que a virgula possui um
uso mais abrangente e versitil na lingua portuguesa, n3o se limitando somente a separacio
de partes decimais em nimeros.

A virgula possui varias fun¢des gramaticais, como separar itens em uma enumeracao,
isolar termos ou oragdes, indicar supressio de termos, entre outras (BECHARA, 2017). Sua
aplicacdo nio se restringe apenas a representacio numérica, o que evidencia uma lacuna na
descri¢io contida na norma.

Parece que a intencdo do legislador no era outra sendo afirmar que, na separagio da
parte inteira da parte decimal, deve ser utilizada a virgula, e ndo o ponto. Entdo, o texto seria
muito mais claro se fosse escrito da seguinte maneira: “no nimero em que houver parte

decimal, deverd ser utilizada a virgula para a separacdo das partes decimal e inteira”.

4.4 DO USO DOS “CONSIDERANDOS”

Os documentos produzidos sdo elaborados de forma a conter trés partes, as quais sdo:
o “cabegalho”, o “texto” e o “fecho”. No entanto, quando a ICO explana sobre o contetido
do “texto”, menciona brevemente que é a parte principal e nele deve haver as ideias que se

quer transmitir.

Art. 82 Os documentos, de modo geral, constam de trés partes:
I - cabegalho;
II - texto;

III - fecho.

§ 22 O texto, parte principal, pode ser desdobrado em itens, subitens e outras
subdivisdes, de modo que as ideias se apresentem definidas em cada item, subitem
ou subdivisdo e em correlagio com as anteriores.

E bastante popular hoje o uso dos “considerandos”. Eles foram e sio largamente

utilizados na produgio de leis, nacionais e internacionais, trazendo os fundamentos e as
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justificativas do que se quer adiante documentar. Um famigerado exemplo esti no
predmbulo da Declaracdo Universal dos Direitos Humanos.

No entanto, é contumaz o uso dos “considerandos” em virios documentos
transmitindo ideias que, na verdade, nio sio pressupostos para o que se pretende colocar,
mas sim j4 integram e antecipam o contetdo a ser apresentado. Isso é um erro, pois os
“considerandos” devem conter tio somente uma justificativa ou uma explicagio
pormenorizada de contetidos que ji deveriam ser de conhecimento do leitor.

E importante frisar, pois, que os “considerandos” ndo devem apresentar a finalidade
da documentagio, ou seja, o objetivo que se pretende atingir com a producio daquele
expediente, o qual deve ser, entdo, enumerado somente a partir do encerramento dos
“considerandos” e inicio da apresentacio das ideias principais.

Esse momento do texto, dos “considerandos”, nio deve trazer a informacio principal,
mas apenas as justificativas dela, e, para ndo causar transtornos na compreensio de quem
receberd a informagio, ela nio deve ser numerada, como ji apontado acima, mas disposta de
uma forma coerente e légica. Exemplo: ao se elencar fatos histéricos, que seja feito
cronologicamente; ao se mencionar leis, que se faca da de maior hierarquia para a de menor.

Portanto, as frases devem ser iniciadas com a palavra “considerando”, com a primeira
letra maitscula, e cada item finalizado com um ponto e virgula, exceto o ultimo, a ser
encerrado com dois pontos. Além disso, esses itens receberdo o mesmo tratamento de estilo,
fonte e pardgrafo que o texto principal. Finalizados os itens, o contetido principal inicia a
numeracio, se lembrando de que somente se comeca a enumerar a partir do segundo item

principal. Uma adaptagio normativa aceitidvel poderia ser esta:
Art. 8°

§ 42 Os itens, A excegdo do primeiro, serdo numerados em algarismos ardbicos
seguidos de um ponto, com um espaco em branco em relagio & primeira letra do
texto. Quando houver um sé item, este nio serd numerado, bem como nio se
enumerara os considerandos.

s DO CAPITULO V - DAS ABREVIATURAS

5.1 O USO POR EXTENSO E O USO ABREVIADO

Art. 11. Num mesmo documento, empregar-se-4 a abreviatura livremente se, na
) g )
primeira vez em que for empregada, vier precedida de seu significado por extenso.

O Artigo 11 da norma dispde sobre a utilizacdo de abreviaturas, indicando que, na

primeira vez em que uma abreviagio for empregada, deve ser precedida pelo significado por
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extenso. O que a norma est4 propondo é exatamente isto: “no dia doze, o Soldado (Sd.) Jodo
Feliz deixou o quartel as 14h.” Contudo, essa regra pode ser aprimorada para tornar a leitura
dos documentos mais eficiente, especialmente naqueles com tramitacdo interna.

Sugere-se uma reformulacio que permita a abreviagio apés a primeira mencio da
palavra ou expressdo por extenso no texto, primordialmente em documentos internos, para
facilitar a comunicacdo e a compreensio. N3o é necessirio apresentar a abreviagio logo
depois da forma por extenso, ainda que seja a primeira citacdo. Por exemplo, ao iniciar um
documento, a expressio nio deve ser abreviada, mas, depois, a abreviacio poderia ser
livremente utilizada: “no dia doze, o Soldado Jodo Feliz deixou o quartel as 14h (...) Por volta
das 20h, o Sd. Jodo retornou ao quartel.”

Proposta de redacio da norma: "em um mesmo documento, empregar-se-4 a
abreviatura livremente se a primeira mencio da palavra se deu por extenso." Essa abordagem

proporciona a utilizagdo de abreviacSes sem que se prejudique a compreensio do texto.

s.2 ABREVIACAO DE MESES

Art. 12. Principais regras para o emprego de abreviaturas:

I - O nome dos meses serd abreviado com as trés primeiras letras seguido de ponto,
sendo a letra inicial grafada em mindsculo (jan., fev., mar., abr., etc.);

()

§ 12 O més de maio ndo seré abreviado, mas grafado por inteiro. Ex.: 25 de maio de
2006 ou 25 maio 06 (documentos de trimite preferencialmente interno, como o
despacho, o memorando e a parte).

P P

A informagio sobre a nio abreviatura de maio poderia ser incluida no inciso I. Isso
o . . . . ~ . Y . ~ 4 b4
permitiria consolidar todas as informacées relacionadas 4 abreviacdo dos meses em um tnico
item, proporcionando maior clareza e evitando a repeti¢cdo de conceitos. Sugerimos, pois,
reformular o Artigo 12, integrando a informagio sobre a n3o abreviagio do més de maio
diretamente no Inciso I, para garantir uma apresentacio mais coesa e concisa das regras de
abreviacdo dos meses. Proposta:

Artigo 12. Principais regras para o emprego de abreviaturas:

I - O nome dos meses serd abreviado com as trés primeiras letras mindsculas
seguido de ponto, exceto para o més de maio, que permanecera escrito por extenso.

Essa reformulagio concentra todas as informacdes pertinentes a abreviacdo dos
meses em um udnico local, eliminando a redundincia e garantindo uma apresenta¢do mais

coesa e concisa da norma.
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5.3 UMA FERRAMENTA EM DESUSO: O GRUPO DATA-HORA

IT - O grupo data-hora devera ser escrito da seguinte maneira: dia constituido
sempre de dois digitos seguido da hora formada de quatro numerais, um espaco
horizontal, més em mintsculo seguido de ponto, um espaco horizontal e ano
redigido com dois digitos. Ex.: 231500 out. 05 (quinze horas de vinte e trés de
outubro de 2005); 031500 jan. o5 (quinze horas de trés de janeiro de 2005);

O item II estabelece uma forma de escrita para o grupo data-hora, mas que estd em

desuso. Propomos a supressdo desse item. A forma de representagio de datas e horas descrita
. ~ ’ . A ~ 2, .

nesse item nio reflete as priticas contemporineas de representacio de datas e horas. E mais

interessante para a Administracio se concentrar no formato proposto pela prépria Portaria,

e habitual entre os servidores, em que se separa a data da hora: "1oh45minss de 22 set. 88".

s.4 ABREVIACAO DE SIMBOLOS, GRUPO NO QUAL ESTAO AS UNIDADES DE
MEDIDA

As regras para a grafia de unidades de medida e abreviaturas podem ser consolidadas
para simplificar e tornar o texto mais claro. O texto pode ser apresentado da seguinte forma:

VII - A abreviatura de palavras deve ser feita utilizando a letra inicial ou as letras
iniciais seguidas de ponto, quando aplicdvel. Ex.: "av." para "avenida";

VIII - No caso de abreviaturas que envolvem o inicio e o final da palavra, também
devem ser seguidas de ponto. Ex.: "Sr." para "senhor", "Dr." para "doutor";

X - Simbolos cientificos ou técnicos que derivam de nomes préprios devem ser
escritos com a inicial maitscula e sem ponto. Ex.: "K" para "potéssio";

IX - Os simbolos de unidades de medida sio escritos sem ponto, no singular, e devem
ser grafados com letra mintscula, exceto quando derivarem de nomes de cientistas. Ex.: "m"
para metros, "s" para segundos, "A" para amperes;

XI - N3o se deve deixar espaco entre o nimero e o simbolo da unidade de medida.
Ex.: "20m" para "vinte metros";

Ainda, também é muito comum se criar uma confusdo sobre quando a inicial da
abreviatura pode ou deve vir maitscula ou mintscula. Essa é uma informacio importante
que pode ser apresentada no corpo da ICO para contribuir para a padroniza¢io nos
documentos oficiais.

Quando a abreviatura se refere a titulos, cargos ou honrarias, a primeira letra deve
ser maitscula. Exemplos: "Dr." (doutor); "Sr." (senhor); "Exmo." (excelentissimo); "V.

Exa." (Vossa Exceléncia). No entanto, as abreviaturas de nomes de instituigSes, 6rgios,

Revista Ibero-Americana de Humanidades, Ciéncias e Educacao. Sao Paulo, v. 10, n. 09, set. 2024.

1161



Revista Ibero-
Americana de
Humanidades,
Gienciase
Educagio

. Revista Ibero-Americana de Humanidades, Ciéncias e Educacaio — REASE

empresas e siglas, em geral, devem ter todas as letras maidsculas, especialmente quando
formam siglas. Exemplos: "PM" (Policia Militar); "ONU" (Organizagio das Nagdes
Unidas); "STF" (Supremo Tribunal Federal). Atente-se para que, no primeiro caso, em
cumprimento 3 regra ordindria, abrevia-se com o ponto final, j4 no segundo, ele é
obrigatoriamente dispensado. Erro crasso comete aquele que escreve, por exemplo, R.G. ou
C.P.F ou B.O.U.

As abreviaturas podem ser grafadas com letra inicial mintdscula ao se tratar de meses,
unidades de medida ou quaisquer palavras comuns.

Os nomes dos meses, quando abreviados, e as unidades de medida, devem ser escritos
com letras mindsculas. Exemplos: "jan." (janeiro); "kg" (quilograma); "m" (metro). Atente-
se que ndo encerramos as abreviacdes das unidades de medida com ponto. Abreviaturas de
palavras comuns que nio se referem a titulos, cargos, ou nomes préprios, comecam com
mintsculas. Exemplos: "p." (p4gina); "n." (ndmero); "f." (folha).

A maioria das abreviaturas em portugués é seguida de um ponto, indicando que a

palavra foi encurtada. Excec¢des ocorrem, como jé esclarecido acima, com siglas e simbolos

de unidades de medida.

Quando a abreviatura deve indicar o plural, pode-se adicionar um "s" ao final (ex. de
"PMs", plural de "policiais militares"), ou, para as siglas, apenas duplicar as letras iniciais
(ex.: "PPMM" para "policiais militares"). Existe um entendimento intramuros na PMPR de
que a abreviacdo PMs serve a policiais militares, e PPMM a policias militares; fato é que
essa crenc¢a nio encontra amparo em nenhum manual. Nesse caso, as duas siglas podem
servir aos individuos ou as institui¢des, o que vai ser decidido pelo contexto (o art. 12, inc.

VI, da ICO, é o causador deste equivoco comum, pois o texto é ambiguo, como o0 é a ICO

em sua maior parte, infelizmente).

s.s DIFERENCAS ENTRE SIGLAS E ACRONIMOS

No campo da linguistica, especialmente na formacio de palavras dentro de contextos
técnicos, cientificos e organizacionais, é comum o uso de siglas e acrénimos. Apesar de
ambos os termos frequentemente serem utilizados de maneira intercambiédvel, eles possuem
distin¢Ges que merecem ser compreendidas para garantir o uso adequado nos diferentes

contextos.

Revista Ibero-Americana de Humanidades, Ciéncias e Educacao. Sao Paulo, v. 10, n. 09, set. 2024.

ISSN: 2675-3375

1162



Revista Ibero-
Americana de
Humanidades,
Gienciase
Educagio

. Revista Ibero-Americana de Humanidades, Ciéncias e Educacaio — REASE

As siglas, por um lado, sio formadas pelas letras iniciais das palavras que compdem
um nome ou titulo, geralmente de institui¢Ges, érgdos, programas ou sistemas. Cada letra
de uma sigla representa uma palavra especifica, e a prontincia de uma sigla é feita letra por
letra, sem formar uma nova palavra pronuncidvel.

Por exemplo, "PMPR" ¢ a sigla para "Policia Militar do Paran4". Cada letra da sigla
representa a primeira letra de uma palavra que comp&e o nome completo da organizagio. Da
mesma forma, "BPM" ¢ a sigla para "Batalhdo de Policia Militar". A leitura dessas siglas é
feita letra por letra: P-M-P-R e B-P-M. Alguns outros exemplos de siglas comuns na
corporacdo: CPU (Coordenador do Policiamento da Unidade); RPA (R4dio-Patrulha Auto);
CG (Comando-Geral); CME (Comando de Missdes Especiais); SJD (Secdo de Justiga e
Disciplina); BO (Boletim de Ocorréncia).

Os acrénimos, por outro lado, sdo também formados pelas iniciais de palavras de um
nome ou titulo, mas diferem das siglas na proniincia e na formacio. Um acrénimo pode ser
lido como uma palavra dnica, porque as letras iniciais se unem para formar uma nova
palavra, que é pronuncidvel. Essa palavra, resultante da combinagio das iniciais, se torna o
nome pelo qual o termo é amplamente conhecido.

Um exemplo cldssico de acrénimo é NASA, que corresponde a National Aeronautics
and Space Administration (Administragio Nacional da Aerondutica e do Espago). A
prontincia do acrénimo é feita como uma palavra dnica: NASA. Outro exemplo é BOPE
(Batalhdo de Operagdes Especiais), unidade especializada da PMPR, pronunciado como uma
palavra. Alguns outros exemplos de acrénimos comuns na corporagio: COE (Comando e
Operagdes Especiais); COEsp (Curso de Operacdes Especiais); COPOM (Centro de
Operagdes Policiais Militares); BOU (Boletim de Ocorréncia Unificado); ChEM (Chefe do
Estado-Maior).

5.6 PRECISAO PARA EXEMPLIFICAR O COSTUMEIRO EMPREGO DE HORAS,
MINUTOS E SEGUNDOS

V - horas, minutos e segundos serdo grafados: 7h32minss (sete horas, trinta e dois
minutos e cinco segundos)

As horas, minutos e segundos devem ser grafados de maneira continua. Quando nio
houver minutos ou segundos a serem indicados, usa-se apenas a abrevia¢do das horas, sem a
necessidade de adicionar minutos "00". Exemplo: 7h, 14h. Se houver minutos, pode escrever

14hs4min, por exemplo. Quando a representagio incluir segundos, todos os elementos
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devem ser grafados, mesmo que os minutos sejam "o0o" (exemplo: 7hoominsss). Alguns
podem argumentar que poderiamos suprir a secdo referente aos minutos, deixando apenas
7h54s; ocorre que isso causaria um ruido na leitura e, por vezes, na pressa, poderia levar
algum leitor mais descuidado a achar que se trata de 54 minutos, e nio de 54 segundos.
Ainda, é divida comum se se deve colocar dois zeros ou apenas um. Digamos que se
queira dizer sh3min, ou entdo escreveriamos sho3min? Entendemos que o duplo zero é um
caso particular para evitar a confusio acima exposta entre segundos e minutos. Fora desse
caso singular, deve-se seguir a regra geral de que zero i esquerda deve ser evitado. Dai, o

certo é, por exemplo, 4h4mings, sem nenhum elemento sem funcdo ocupando espago.

5.7 UM EXEMPLO EM DESACORDO COM A PROPRIA INSTRUCAO

Art. 92 Além das prescri¢des do artigo anterior, deveré ser observado o seguinte:

XII - Nio se deve misturar escrita por extenso com simbolo. Ex.: 1okm/h ou 10
quilémetros por hora (e ndo 1okm/hora).

No Art. 92, I, a portaria traz que niimeros que consistem em uma sé palavra devem

by

ser escritos por extensos, e ndo em algarismos ardbicos. Entio, esse inciso XII desobedece a

. . . 113 1A » -
norma no exemplo apresentado, pois deveria estar escrito “dez quilémetros por hora”. E
fundamental que a portaria que regula a escrita no 4mbito da corporagio ndo desobedeca as

diretrizes que ela mesma criou.

5.8 SOBRE ABREVIATURA DE NUMERO E SOBRE PALAVRAS COM
MULTIPLAS ABREVIAGCOES

§22 Ha abreviaturas que permitem variagido ao serem utilizadas. Ex.: f., fl., fol.

(folha); p., pag. (pagina).

O parigrafo segundo deveria citar exemplo de niimero também, pois as abreviacdes
de niimero podem ser apenas duas: n. ou nim. De uso muito comum no 4mbito da PMPR e
reforcado pela prépria ICO diversas vezes no transcorrer de toda a norma, a abreviagdo “n?”
é indefensével, pois fere o principio bésico do emprego do ponto abreviativo, isto é, na lingua
portuguesa, é regra o ponto ao final da abreviagdo. J4 o “n.2” é mais aceito pela gramitica
tradicional, porém, de uso desaconselhdvel, uma vez que nio existe nenhuma razio para
defini¢io de género (2), pois nio existe a palavra “ntimera”. Outro ponto, é destacar que

geralmente a abreviacio de nimero é dispensével, pois nio se costuma ter dividas de que o

que se segue seja de fato um ntimero (sobre isso discorreremos logo em seguida). Exemplos,
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portanto, do uso adequado da abreviatura de nimero: Oficio n. 47; Oficio ndm. 47; Processo

n. 1234,/2023; Processo ntim. 1234,/2023.

5.9 E NECESSARIO ABREVIAR “NUMERO”?

No entanto, é necessirio destacar que a pratica de dispensar a abreviagio de
“__ ./ 7 . . o . . . y e
ntimero” é sensata, pois promove a clareza e simplicidade na escrita. A norma linguistica e
’ . . . A ’ . ~ . . .
a pratica cotidiana tém evoluido para tornar a comunicagio mais direta, clara e eficaz
(CAGLIARI, 2013). Nesse contexto, a abreviacio de nimeros tem sido cada vez menos
necessiria, especialmente quando o contexto torna evidente que se trata de um niimero. A
: ~ n n n ’ n ’ . ~ by
presenca da abreviacdo "n." ou "nim." antes de um nimero muitas vezes n3o agrega valor 4
~ . . , .
compreensio, podendo, em contrapartida, tornar a leitura menos fluida e servir somente
para poluir o texto.

Um dos principais argumentos a favor da dispensabilidade da abreviacio é a prépria
clareza intrinseca dos nimeros. Quando vemos "47" ou "1234", nio h4 margem para confusio:
& . ’ ’ . ~ n n n 4 n
¢ imediatamente reconhecivel como um nimero. A inclusio de "n." ou "nim." antes desses
ntimeros n3o adiciona informacdes relevantes ou clarificacdo adicional. Ao contrério, pode
interromper a fluidez da leitura e criar uma sobrecarga desnecesséria.

Além disso, a simplificacdo da escrita é uma tendéncia contemporinea. A busca pela
economia de palavras e pela comunicacio direta tem levado a uma diminui¢io de
redundincias e expressdes desnecessérias. Portanto, em consonincia com essa tendéncia, a
abreviagio de niimeros deveria ser usada apenas quando realmente trouxesse beneficios
significativos a clareza ou A concisdo do texto. Observe como o texto fica mais fluido e claro
se optarmos por FATD 321/2023, Sindicincia 897/2022; e-Protocolo 20.333.444-20, CPF
066.187.419-51. Nesse sentido, j4 nos ensinou um dos maiores nomes da gramética no Brasil,

Napoleio Mendes de Almeida:

As abreviaturas, quando empregadas, devem ser bem escolhidas e usadas de forma
» 9 preg )

criteriosa, especialmente em textos que exigem formalidade. O uso indiscriminado

pode comprometer a compreensio do texto (ALMEIDA, 1961).

s.io AINDA NAS ABREVIACOES: A GRAMATICA POSSIBILITA DIFERENTES
ABREVIACOES PARA A MESMA PALAVRA, MAS SERA QUE NAO £
IMPORTANTE PADRONIZAR?

Ainda com foco nesse pardgrafo segundo, percebemos a possibilidade de variagio

de algumas abreviaturas, por exemplo: "f.", "fl." e "fol." para folha, e "p." e "pdg." para pagina.
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No entanto, é essencial que o manual ofereca uma orientagio clara e indique a melhor opgio
a ser utilizada, promovendo a padronizacio - justamente o objetivo da portaria.

A escolha da abreviagio mais eficiente e concisa contribui para a clareza e
consisténcia do documento. Uma padronizagio estrita evita ambiguidades e interpretacdes
equivocadas. As abrevia¢Ges mais curtas sdo, geralmente, mais ficeis de ler e compreender.
Optar pela forma mais enxuta simplifica a comunicacdo e agiliza a leitura; além disso,
economiza espaco, o que pode ser conveniente em documentos extensos. Por isso, a norma
deveria indicar como preferencial a abreviacio mais curta, respeitando o contexto e o
entendimento geral. No caso da palavra "folha", a abreviagio "f." é mais concisa e
amplamente reconhecida. Para "pigina", "p." é a op¢do mais enxuta e comum. Essas op¢des
ainda possuem outra vantagem, a de que podem ser utilizadas no plural sem a necessidade

“s”: "f. 10 a 14" ou "f. 10 e 14" (no primeiro caso, a referéncia é em relagdo as

de acrescentar o
folhas 10, 11, 12, 13 € 14; no segundo, somente a duas folhas, 10 e 14). A mesma recomendacio

se aplica a pagina (“p.”), bem como a ndmero (n.), como j4 exposto anteriormente.
p pag p- ), ) ) p

CONCLUSAO

A ICO é matéria obrigatdria nos cursos de formagio da PMPR e a cada ciclo que ela
é estudada pelos nossos soldados e cadetes surgem debates sobre a desatualizagio e falta de
um alinhamento com as novas regras gramaticais e incoeréncias dentro dela mesmo. O
presente artigo nio tem a audicia de finalizar todo o regramento gramatical destas
Instrugdes, mas serve de base para uma construcdo mais atual e eliminar distor¢des gritantes
de forma a ser um material de ficil compreensdo e mais atual.

A lingua portuguesa estd em constante constru¢io, bem como nossos sistemas de
tecnologia de informagio estio sempre evoluindo, dessa forma é essencial que nossos
documentos acompanhem estas atualizacdes e possam ser de extrema utilidade para todo

policial militar, em todos os cantos do Parana.
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