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EXPECTATIVAS E CONTRIBUICOES



Redacao

“Qualquer um de nods, senhor de um assunto,
€, em principio, capaz de escrever sobre ele.
Nao ha um jeito especial para redacao, ao
contrario do que muita gente pensa. Ha
apenas uma falta de preparacao inicial, que o
esforco e a pratica vencem”. (Joaquim Matoso
Camara Jr.)
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Redacao: desafios

A meta principal de todo ser que escreve é
conseguir que o texto faca sentido, que seja
compreendido por quem o |é.

A escrita € bem sucedida se o redator conseguir
traduzir suas intencoes.

Um texto bem escrito é aquele em que o autor
consegue conjugar eficacia e eficiéncia.




Escrever bem

E aprender a falar no papel.
E aprender a colocar em execuc3o a lingua.

E aprender a usar o dicionario.

E planejar bem o texto: rascunho e passar a
limpo.

E acessar as estruturas complexas da lingua.

Um bom leitor € sempre um bom escritor.
O leitor “Activia”.

sesp



Para escrever bem...

Para se escrever bem, ou, pelo menos, para se
comunicar eficientemente, deve-se seguir 0s
seguintes passos:

ser informativo na medida certa (quantidade);

ser sincero (qualidade);
ser relevante (relacao de valor);
ser claro (modo de expressao).
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REDACAO OFICIAL

A redacao oficial deve caracterizar-se pela
impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem,
clareza, concisao, formalidade e uniformidade.

Esses mesmos principios aplicam-se as comunicacoes
oficiais: elas devem sempre permitir uma unica
interpretacao e ser estritamente impessoais e
uniformes, o que exige o uso de um nivel formal de
linguagem .




Uso formal da linguagem

A redacao oficial nao €, necessariamente, arida e infensa a
evolucdo da lingua. E que sua finalidade bdsica — comunicar
com impessoalidade e maxima clareza — impde certos
parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa
daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia

particular, da linguagem cotidiana e da internet.

GRUMP - Oslandeli

NO LUGAR DE COMPRE| UM vou ESTAR
RECLAMAGAD, LIVRO COM TUDO "O:_‘ES%E“R APRENDENDO BEM QUE POTIANM
A SOBRE A oaRiAMEnTE. \ { CADA VEZ MAIS. :
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Padrao culto da lingua

Ha, necessariamente, uma distancia entre a lingua
falada e a escrita. Aquela é extremamente dinamica,
reflete de forma imediata qualquer alteracao de
costumes e pode contar com outros elementos que
auxiliem a sua compreensao, como o0s gestos, a
entoacao etc. Ja a lingua escrita incorpora mais
lentamente as transformacoes, tem maior vocacao

para a permanéncia e segue as regras de uma
gramatica normativa.
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Pratica social da escrita

Ninguém escreve sO para si mesmo.
A escrita €, essencialmente, um ato social.

Desde o seu inicio, ha uns cinco mil anos,
entre oS sUMeérios, a comunicacao através de
signos graficos € uma necessidade individual
de se expressar e social de se fazer
compreender. g TR AEEEED:
‘) “1 Lda e H
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Conceitos linguisticos essenciais

1) Linguagem: ato de comunicacao. Tem um
ado individual e social. Fala.

2) Lingua: sistema de representacao
socialmente construido, constituido por
signos linguisticos.

3) Signo linguistico: unidade de significacao com
dupla face : significante (parte fisica) e
significado (ideia, conceito).

- -
Ex.: “caneta” e significados. P |
° -—-”M
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SIGNIFICANTE/SIGNIFICADO

“Ohto coni
bjeto constituido

por uma superficie
plana sustentada

A palavra mesa pode ser ouvida . 1 11 BHe P e
T P T A {Jfﬂ I O Bl s tﬂi 5,’
pronunciada ou escrita. O som G Rito e e

S?DE:I:HQ nﬁﬁ{?ﬂ:: g&?}ﬁr‘é_ﬂm EESH': 0 O referente é o objeto real ao qual
e i et o signo remete numa instancia de

— enunciacao (Essa mesa de jantar;
2 esta mesa de jogo).

i
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Observe as figuras ao lado que representam, respectivamente, uma blusa (T-
shirt) e um hamburguer. Conforme a teoria do signo linguistico, elas merecem

destaque quanto a sua relacao entre o significante e o significado.

Que inferéncias vocé pode fazer acerca destas figuras e de seus processos de

significacao?

T-Shirt

B~

Calcas

nJ

Casaco

Bolo

\111/4

Hambludarguer

Leite com chocolate

=

NMusica

S===

NMatematica

- -
s -

Leitura

I=3]
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Rui Barbosa e Os patos

Diz a lenda que Rui Barbosa, ao chegar a casa, ouviu um barulho
estranho vindo do seu quintal. Foi averiguar e constatou haver um ladrao
tentando levar seus patos de criacao. Aproximou-se vagarosamente do
individuo e, surpreendendo-o ao tentar pular o muro com os patos,
disse-lhe:

- Oh, bucéfalo anacrono!!l...Nao o interpelo pelo valor intrinseco dos
bipedes palmipedes, mas sim pelo ato vil e sorrateiro de profanares o
recondito da minha habitacdao, levando meus oviparos a sorrelfa e a
socapa. Se fazes isso por necessidade, transijo; mas se € para zombares
da minha elevada prosopopeia de cidadao digno e honrado, dar-te-ei
com minha bengala fosfdérica, bem no alto da tua sinagoga, e o farei com
tal impeto que te reduzirei a quinquagésima poténcia que o vulgo
denomina nada.

E o ladrao, confuso, diz:
- Dot6, rezumino...eu levo ou déxo os pato???

esesp






Elementos da Comunicacao

Para que haja comunicacao, é preciso que o
emissor (aquele que envia)utilize o mesmo
codigo (lingua) do receptor (o que recebe).
Também é necessario que tenham um mesmo
repertorio (conjunto vocabular), utilizem um
canal (natural ou artificial) comum aos dois e
gue a mensagem seja significativa entre eles.

s 16
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Niveis de Linguagem

A comunicacao falada nao é regida por normas fixas e
imutaveis. Ela se transforma através do tempo e em
razao de varios fatores: época (fatores diacronicos),
regiao geografica (fatores diatopicos), ambiente, sexo,
idade e nivel sociocultural dos falantes (fatores
diastraticos).

H3a, de modo geral, dois modos de uso da lingua: falada
e escrita.

Ha uma lingua-padrao? Sim, seu modelo é a linguagem
comum ao grupo social de maior prestigio dentro de
uma comunidade.
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Registros de linguagem

1) Lingua falada: Coloquial, Culta, Vulgar, Regional e
Grupal (giria, técnica).

2) Lingua escrita: Padrao, Formal, Oficial e Literaria.
A lingua-padrao é a que obedece aos parametros
gramaticais, a normas de comunicacao escrita, €
denotativa e monossémica (um significado).

A lingua literaria € uma criacao literaria, utiliza
linguagem figurada e ¢é polissémica (varios
significados).

s 18
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Linguagem e significados

L LAVINKA, VAMOS
ool TeRrols?

REVISTA RECREIO. Edicao especial TIRINHAS. S&o Paulo: Abril,
2004
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Redacao: desafios

A meta principal de todo ser que escreve é
conseguir que o texto faca sentido, que seja
compreendido por quem o |é.

A escrita € bem sucedida se o redator conseguir
traduzir suas intencoes.

Um texto bem escrito é aquele em que o autor
consegue conjugar eficacia e eficiéncia.




Frase. Oracao. Periodo

2) Oracao: Encerra uma frase, varias frases ou um
periodo, concluindo o enunciado com ponto final,
interrogacao, exclamacao ou reticéncias.

3) Periodo: Conjunto de uma ou mais oracdes com
sentido completo.

4) Paragrafo: E uma unidade redacional. Serve para
dividir o texto em partes menores, tendo em vista
os diversos enfoques. Formalmente, o paragrafo €
indicado através da mudanca de linha e de um
afastamento da margem esquerda.
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Regras de Acentuacao Grafica

Acentuam-se:

1. Monossilabos tonicos term. em a, e, o
2. Oxitonos term. em a, €, 0,(s), em, ens.
3. Oxitonos term. em ditongos abertos e tonicos. éi, éu, oi (s).
4. Paroxitonos term. em |, n, r,x, on (s), ps, i(s), u(s), um, uns, 3, ao, ei(s), guam,
guem.

o7 {a. .7 pAY H H H H
6. 0 “i” e “u” tonicos quando formarem hiato com a vogal anterior, seguidos ou
nao de “s” -Comeo voc.é & toscal
Nao se wsa mab acento

7. Todos os proparoxitonos. - Mocréial em ditongo aberto &i
em paroxitonas.

Jetristeviverdehunor blogspot.com



Acentuam-se

8. Verbos ter e vir na 32 pess. pl. pres. ind. Ex.: Ele tem/ eles
tém; ele vem/ eles vém.

9. Verbos derivados de ter e vir recebem acento agudo na 32
pess. sing. e circunflexo no plural. Ex.: Ele contém/eles
contém; ele intervém/ eles intervém.

10. Verbos crer, ler, dar, ver recebem acento circunflexo na 32
pess. sing. Ex.: ele |g, cré, vé; que ele dé.

11. Acentos diferenciais: por(v.)/ por |
(prep.); péde (pret.perf.)/ pode (pres.). §/0GAUA m
12.E opcional o acento de “férma” BOIA!!
para distinguir de “forma”. Ex.: Isso €
uma forma e nao uma férma.
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- eu?! fui expulso
Que Pramal | mabachua” o me
Acabou o nd0 existo maist | - tomeiim

Trema...

REFORMA ORTOGRAFICA DECRETA
A EXTINCAO DO TRemmA

Pom Dia lesmvnos
UMA CONTRIBUICEAD PARA




Novo Acordo Ortografico

O acordo ortografico da lingua portuguesa passou a
vigorar em janeiro de 2016. Segundo os linguistas
que prepararam o acordo, Antonio Houaiss (Brasil) e
Joao Malaca Casteleiro (Portugal), as mudancas sao
relativamente pequenas. No Brasil, apenas 0,43%
das palavras e, em Portugal, apenas 1,42% passarao
por mudancas. Foi criado para unificar o portugués
escrito nos 8 paises em que é oficial.

=




ALFABETO

Nova Regra: O alfabeto € agora formado por 26 letras

Regra Antiga: O 'k’, 'w' e 'y' nao eram consideradas
letras do nosso alfabeto.
Como Ficou: Essas letras serao usadas em siglas,

simbolos, nomes proprios, palavras estrangeiras e
seus derivados. Exemplos: km, watt, Byron,

byroniano.  fauisefalaportugués =~

¢es de
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TREMA

Nova Regra: Nao existe mais o trema em lingua
portuguesa. Apenas em casos de homes proprios
estrangeiros e seus derivados, por exemplo:
Muller, mulleriano, Bundchen .

Regra nova: aguentar, consequéncia, cinquenta,
guinquénio, frequéncia, frequente,

—

eloquéncia, eloquente, arguicao X

BUUUAAA'

\

delinquir, pinguim, tranquilo,
linguica.



DITONGOS ABERTOS “EI” E “OI”

Nova Regra: Ditongos abertos (ei, oi) nao sao mais
acentuados em palavras paroxitonas. Ex.:assembleia,
plateia, ideia, colmeia, boleia, panaceia, Coreia, hebreia,
boia, paranoia, jiboia, apoio, heroico, paranoico.

Obs.1: Nos ditongos abertos de palavras oxitonas e
monossilabas o acento continua: herdi, constroi, doi,
anéis, papeéis.Obs.2: O acento no ditongo aberto 'eu’

continua: chapéu, Jemws o) [k CERTO... CERTO. ATy
| T Rl W Desaparece nos A REGRA PARECE NESSA JOGA, QUE
ditongos abertos "’ BEM SIPLES. PIACHO SIGNIFICA

ve u, CéU, ilhéu. e “ol* das palavras 1650 U "DITONGO" ¢

paroxilonas.




HIATOS “O0” E “EE”

Os hiatos “00” e “ee”’nao sao mais acentuados:

* enjoo, voo, coroo, perdoo, coo, moo, abencoo,
POVOO.

e creem, deem, leem, veem, descreem, releem,

DUVIDAS NA DECLARAGAO DO IMPOSTO DE RENDA.

reveem
/O SENHOR } o
[ TEM ALGUM TPO S N \
| DE DEPENDENTE PARA |/ [ PESSOAS QUE

0 QE | SE SUSTENTAM

Fonte: http://www.chargeonline.com.br/ Acesso: 19/03/2012
L L 11
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ACENTOS DIFERENCIAIS

N3ao existe mais o acento diferencial em palavras
homografas (mesma escrita): para (verbo), para
(prep.), pela (substantivo e verbo), pela (prep.), pelo
(substantivo) , pelo (prep.), pera (substantivo) , pera
(prep.), polo(substantivo).

Excecoes: o acento diferencial ainda permanece no
verbo 'poder’ (32 pessoa do

R gl - 0
, . . o T
Pretérito Perfeito do Indicativo — @ =
| NessA FRase?) PR
pode’) e no verbo por’ para - A

(

diferenciar da preposicao 'por?.
E facultativo em forma (subst.)
Para diferenciar-se de forma.

30



ACENTO NO “1” E “U”

1. Nao se acentua mais a letra 'u' nas formas verbais
rizotonicas, quando precedido de 'g' ou 'q' e antes de 'e'
ou 'I' (gue, que, gui, qui): argui, apazigue,averigue,
enxague, enxaguemos, oblique.

2. Nao se acentua mais 'i' e 'u' tonicos em paroxitonas
quando precedidos de ditongo. Ex.: baiuca, boiuna,
cheiinho, saiinha, feiura, feiume, Sauipe.

GRUNP - Diorde

VANDALO, OLMHA 1550, |




HIFEN

O hifen nao é mais utilizado em palavras formadas de
prefixos (ou falsos prefixos) terminados em vogal + palavras
iniciadas por 'r' ou 's’, sendo que essas devem ser dobradas.
Ex.: antessala, antessacristia, autorretrato,antissocial,
antirrugas,arquirromantico,arquirrivalidade,
autorregulamentacao,contrassenha, extrarregimento,

extrassistole, extrasseco, = USTODI0. AL OF TARADO
. . PRIMEIRO, NAO E REFORMA
infrassom, intrarrenal, rOROERAFICA, € ORTOGRAPICA.

E NAC NO HIMEN ¥

ultrarromantico,
ultrassonografia,
suprarrenal, suprassensivel




HIFEN

Obs.: Em prefixos terminados por 'r', permanece o hifen,
se a palavra seguinte for iniciada pela mesma letra:
hiper-realista, hiper-requintado, hiper- requisitado,
inter-racial, inter-regional, inter-relacao, super-racional,
super-realista, super-resistente etc.

-.e eu?! fu;i exPulso
Pa Gancue PO
“‘manbachuva™ e me

tOorne:s um

“antissocial™”

Que Pramalrt
Nao existo mais!!

[¥a]

e
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HIFEN EM PALAVRAS TERM. EM VOGAL

O hifen nao é mais utilizado em palavras formadas de prefixos
(ou falsos prefixos) terminados em vogal + palavras iniciadas
por outra vogal. Ex.: autoafirmacao, autoajuda,
autoaprendizagem, autoescola, autoestrada, autoinstrucao,
contraexemplo, contraindicacao, contraordem, extraescolar,
extraoficial, infraestrutura, intraocular, intrauterino,
neoexpressionista, neoimperialista, semiaberto,

semiautomatico, semiarido, semiembriagado,

semiobscuridad €, supraocu la ") Composicdo e a Reforma Ortogréfica:

ultraelevado, antiaéreo, antiamericano, -

‘[D;:Div"-/"‘—

Socioecondmico.Obs.: Esta regra nao auto n
se encaixa quando a palavra seguinte iy
iniciar por 'h': anti-herai, anti-higiénico,
extra-humano, semi-herbaceo Moo i i (19l e s

palavras formadas por justaposicdo. Entre essas palavras estdo: autoestrada, autoescola,
autoestrada, autoinstrugdo, coautor, coedicio, extraescolar, infraestrutura.

f
.‘ Fol hoivel
v &y Quanda
¥

‘(ft;\rada

(itp: Heducacao uol com brialbumAiras_reforma_sibum htm#totoNav=15)
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PALAVRA TERM. EM VOGAL E INIC. POR MESMA
VOGAL

Utiliza-se hifen quando a palavra &€ formada por um prefixo
(ou falso prefixo) terminado em vogal + palavra iniciada
pela mesma vogal. Ex.:anti-ibérico, anti-inflamatério, anti-
inflacionario, anti-imperialista, arqui-inimigo, arqui-
irmandade, micro-ondas, micro-6nibus, micro-organico.

Excecao: O prefixo 'co’. Mesmo se a outra palavra inicia-se
com a vogal 'o', NAO

se utiliza hifen.Ex.: coorganizado

coorganista.

35




HIFEN EM PALAVRAS COMPOSTAS

1.Nao usamos mais hifen em compostos que, pelo uso,
perdeu-se a nocao de composicao. Ex.: mandachuva,

paraquedas, paraquedista, malmequer.

2. O uso do hifen permanece em palavras compostas que nao
contém elemento de ligacao e constitui unidade
sintagmatica e semantica, mantendo o acento proprio, bem
como naquelas que designam espécies botanicas e

zoologicas: ano-luz, azul-escuro, médico-cirurgiao, conta-

gotas, guarda-chuva, segunda-feira, T———
" pequeno traco
tenente-coronel, beija-flor, couve-flor, horizontal
. chamado de
erva-doce, bem-te-vi, para-lama, hifen os unam
. para sempre,
para-choque, para-vento, bem-vindo, nalnguagem
i escrita, até
para-brisa ue outra
Ort%fg;)rré:‘fli?:a
0s separe. Obrigado!

1 V000 BEI I

36
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O HIFEN PERMANECE

1. Em palavras formadas por prefixos 'ex’, 'vice', 'soto’. Ex.: ex-marido,
vice-presidente, soto-mestre.

2. Em palavras formadas por prefixos ‘circum' e '‘pan' + palavras
iniciadas em vogal, M ou N. Ex.: pan-americano, circum-
navegacao.

3. Em palavras formadas com prefixos 'pré’, 'pré' e 'pos' + palavras
qgue tém significado proprio. Ex.: pré-natal, pro-desarmamento,
pos-graduacao.

4. Em palavras formadas pelas palavras 'além’, 'aquém’, 'recém’,
'sem’. Ex.: além-mar, além-fronteiras,

7 s . oS VEIO s YO, ALEM DE TARADO

aquém-oceano, recém-nascidos, .

recém-casados, sem-numero, SRS Wimen e

sem-teto.




NAO EXISTE MAIS HIFEN

Em locucdes de qualquer tipo (substantivas, adjetivas,
pronominais, verbais, adverbiais, prepositivas ou
conjuncionais). Ex.: cao de guarda, fim de semana, café
com leite, pao de mel, sala de jantar, cartao de visita,
cor de vinho, a vontade, abaixo de, acerca de.

Excecoes: agua-de-colonia, arco-da-velha, cor-de-rosa,
mais-que-perfeito, pé-de-meia, a queima-roupa.

GRUNP - Do

VANDALD, OLMA 1550
SE ESTAC VALDNDD |
A9 NOVIS REGRID
ACORDO




Para refletir

1- Marque a unica alternativa que apresenta equivocos de
acentuacao das palavras:

a) Goiania é a unica cidade que gostaria de morar.

b) Sdbado vou a feira comprar péixe e abobora para fazer aquela
receita.

c) Gostaria de saber o porqué de tanta rucula e cara no meu
prato.

d) O vigésimo colocado no concurso sera nomeado a partir do
ultimo sabado do més que vem.

e) Helio ndo pode ver o numero do Onibus porgue estava sem 0S
oculos.

(0]
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2- Analise as afirmativas quanto as recomendacOes da norma culta sobre
acentuacao grafica.

| - Tanto imaginou o0 que se iria passar, que chegou a cré-lo e a vé-lo.

Il - Logo depois, seguiu na direcao do Largo da Carioca, para entrar no seu
veiculo.

lll - Aidéia de estarem descobertos parecia-lhe cada vez mais verossimil.

IV - Camilo, em si, reconhecia que podia servi-la por toda uma eternidade.

V - A mesma suspensao das suas visitas apenas com o pretexto futil, trouxe-
lhe magoas.

Assinale a alternativa correta.

a)Somente as alternativas Il e IV s&o verdadeiras;
b)Somente as alternativas | e lll sdo verdadeiras;
c)Somente as alternativas | e |l sao verdadeiras;
d)Somente as alternativas lll, IV e V sao verdadeiras;
e)Todas as alternativas séao verdadeiras.

e
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Concordancia Verbal

Regra geral: o verbo concorda com seu sujeito em pessoa e
numero.

Os novos recrutas mostraram muita disposicao. (Eu
mostrei, vocé (ou ele) mostrou, nos (eu e...) mostramos...).

Se o sujeito for simples, isto €, se tiver apenas um nucleo,
com ele concorda o verbo em pessoa e numero:

O Chefe da Secao pediu maior assiduidade.
A inflagéo deve ser combatid por todos.
Os servidores do Ministério concordaram com a proposta.

41 esesp
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Concordancia Verbal

Quando o sujeito for composto, ou seja, possuir mais de
um nucleo, o verbo vai para o plural e para a pessoa que
tiver primazia, na seguinte ordem: a l2-pessoa tem
prioridade sobre a-22 e a 32; a 22sobre a 3?; na auséncia
de uma e outra, o verbo vai para a 32pessoa.

Eu e Maria queremos viajar em maio.

Eu, tu e Joao somos amigos.

O Presidente e os Ministros chegaram logo.

Por desuso do pronome vds e respectivas formas verbais
no Brasil, tu e... leva o verbo também para a 32-pessoa do
plural:

Tu e o teu colega devem (ou deveis) ter mais calma.

43 esesp



Casos de sujeito inexistente

1. Verbos de fenomenos meteorologicos: Choveu (geou,
ventou...) ontem

2.0 verbo haver é empregado no sentido de existir ou
de tempo transcorrido: Havera descontentes no governo e
na oposicao. Havia cinco anos nao ia a Brasilia.

Errado: Se houverem duvidas, favor perguntar.
Certo: Se houver duvidas, favor perguntar.

3. O verbo fazer € empregado no sentido de tempo
transcorrido: Faz dez dias que nao durmo. Semana
passada fez dois meses que iniciou a apuracao das
irregularidades.Errado: Fazem cinco anos

gue nao vou a Brasilia. %%a_
: E umM

Certo: Faz cinco anos que CONCORPANCIA!

{ .1"3]

1
/.‘\g

nao vou a Brasilia.




Al UGA-SE
ou ALUGAM-SE
apartameentos?

PRECISA-SE ou
PRECISAMNM-SE
de operarios




Locucoes Verbais Impessoais

Sao muito frequentes os erros de pessoalizacao dos
verbos haver e fazer em locucoes verbais (ou seja, quando
acompanhados de verbo auxiliar). Nestes casos, os

verbos haver e fazer transmitem sua impessoalidade ao
verbo auxiliar. Errado: Vo fazer cinco anos que ingressei
no Servico Publico. Certo: Vai fazer cinco anos que
ingressei no Servico Publico.Errado: Depois das ultimas
chuvas, podem haver centenas de desabrigados. Certo:
Depois das ultimas chuvas, pode haver centenas de
desabrigados.Errado: Devem haver solucdes urgentes para
estes problemas.Certo: Deve haver solucdes urgentes para
estes problemas.
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Concordancia Nominal

O PROBLEMA E QUE ELE
NUNCA CONCORDA COMIGO!

- (!
0..”,”
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Regra geral

Adjetivos (nomes ou pronomes), artigos e numerais
concordam em género e numero com 0s substantivos de
gue dependem: Todos o0s outros duzentos processos
examinados...Todas as outras duzentas causas examinadas...

a) anexo, incluso, leso: como adjetivos, concordam com o
substantivo em género e numero:

Anexa a presente Exposicao de Motivos, segue minuta de
Decreto.

ViGo anexos os pareceres da Consultoria Juridica.

Remeto inclusa fotocopia do Decreto.
Silenciar nesta circunstancia seria crime de lesa-patria (ou
de leso-patriotismo).
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Regra geral

b) a olhos vistos é locucao com funcao adverbial, invariavel, portanto:
Lucia envelhecia a olhos vistos.
A situacao daquele setor vem melhorando a olhos vistos.

c) possivel: em expressoes superlativas, este adjetivo ora aparece
invariavel, ora flexionado (embora no portugués, moderno se prefira
emprega-lo no plural):

As caracteristicas do solo sao as mais variadas possiveis.
As caracteristicas do solo sao as mais variadas possivel.
d) menos é sempre invariavel.

Mais amor e menos confianca.

e) Meio: pode ser adjetivo (metade) ou advérbio

meio copo de café e meia taca de leite.
Ela ficou meio tonta com meia taga de vinho.
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Algumas consideracoes finais

a- menos / menas

b- meio / meia

c- bastante /bastantes

d- mesmo / mesma

e- € bom, é necessario, é proibido
F- anexo, incluso, proprio

g- obrigado

h- alerta

I- caro

j- possivel

I- meio dia e meio/meio dia e meia
m- grama
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1- Seguem varias propostas. Ouvi
historias as mais mirabolantes . A
crianca estava sonolenta.

a) anexas, possiveis, meio

b) anexas, possivel, meio

C) anexo, possiveis, meia

d) anexo, possiveis, meia
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2- Erro na utilizacao da palavra destacada.
a) Estavam meio atonito com a nota.

b) Faltava meio capitulo para o fim.

c) Ela ficou meia aborrecida contigo.

d) Ja passava de meio-dia e meia.

aee
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3- Concordancia injustificavel:

a) Fol necessaria toda a documentacao pedida para a
matricula.

b) E bom ter muita cautela nesse caso.

c) E necessario habilidade para resolver este problema.
d) Na presente situacao, € valido a justificativa trazida
por ele.

JNe



4- Incorreta:

a) Muito obrigada, disse a professora ao aluno.

b) Os alunos ficaram quites com a tesouraria do curso.
c) Os bombeiros, durante a seca, ficam alertas aos
perigos.

d) Houve bastante razoes para faltarmos ontem.

JNe



5- "“Ainda furiosa,
violéncia, proferia
injurias para escandalizar todos. ”

a) meia, menos, bastante
b) meio, menos, bastante
C) meio, menos, bastantes
d) meia, menas, bastantes

Mmas

com
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REGENCIA VERBAL E NOMINAL

Regéncia e, em gramatica, sinbnimo de dependéncia, subordinacao.
Assim, a sintaxe de regéncia trata das relacdoes de dependéncia que as
palavras mantém na frase. Dizemos que um termo rege o outro que o
complementa.

Termos Regentes Termos Regidos

Amar, amor a Deus.

Insistiu, insisténcia em falar.

Persuadiu o Senador a que votasse.
Obediente, obediéncia alei.

Cuidado, cuidadoso com a revisao do texto.
Ouvir musica.

Os termos regentes podem ser substantivos e adjetivos (regéncia

nominal) ou verbos (regéncia verbal), e podem reger outros
substantivos e adjetivos ou preposicoes. As duvidas mais frequentes

guanto a regéncia dizem respeito a necessidade de determinada
palavra reger preposicao, e qual deve ser essa preposicao.

Em regra, a regéncia dos nomes segue a dos verbos que |hes
correspondem (viajar de trem: viagem de trem; anotar no caderno:
anotacao no caderno...)
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Regéncia de alguns verbos

AGRADECER - VTD, VTI, VTDI;
AJUDAR - VTD, VTDI;

AMAR - VTD, VI;

ASPIRAR = VTD, VTI;

ASSISTIR = VTD, VTI,1;

ESQUECER E LEMBRAR — VTD, VTI;
NAMORAR - VTD;

OBEDECER E DESOBEDECER — VTI;
PISAR — VTD;

PREFERIR — VTDI;

QUERER - VTD, VTI;

REFERIR —VTD, VTI

SIMPATIZAR E ANTIPATIZAR — VI (com preposi¢cao com)
VISAR - VTD, VTI;
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Assinale a opcao em que o verbo assistir € empregado
com 0 mesmo sentido que apresenta em “nao direi que
assisti as alvoradas do romantismo”.

a) nao assiste a voce o direito de me julgar;

b) € dever do médico assistir a todos 0s enfermos;

c) em sua administracao, sempre foi assistido por bons
conselheiros;

d) nao se pode assistir indiferente a um ato de injustica;
e) o padre |he assistiu nos derradeiros momentos.
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De acordo com a norma culta, em apenas uma das
frases a seguir o verbo fol corretamente empregado
com a preposicao A, como em: “de todo modo
chegando ao fim.". Aponte-a.

a) Eles assistiram Ao espetaculo do comeco ao fim.
b) No fim da rua, depararam-se A um monumento
Imenso.

c) J& na fazenda, eles aspiravam Ao ar puro do
campo.

d) O prestigio do seu nome consistia A seu trabalho
honesto.

e) Eles se entretinham Afalar no celular.
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Assinale o exemplo, em que esta bem
empregada a construcao com o verbo preferir:

a) preferia ir ao cinema do que ficar vendo
televisao;

b) preferia sair a ficar em casa;

c) preferia antes sair a ficar em casa,;

d) preferia mais sair do gque ficar em casa;
e) antes preferia sair do gue ficar em casa.
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De acordo com as regras de regéncia prescritas pela
norma-padrao, assinale a alternativa correta.

a) Prefiro mais trabalhar em postos de saude do que
atender em hospitais.

b) Os médicos nem sempre lembram de todos 0s seus
pacientes.

c) Doutora, nao se esqueca do bisturi.

d) Ela sempre se simpatizou com a area da saude.

e) Informaram aos pacientes das alteracoes
promovidas no hospital
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Assinale o mau emprego o vocabulo “onde™:

a) todas as ocasifes onde nos vimos as voltas com
problemas no trabalho, o superintendente nos
ajudou;

b) por toda parte, onde quer que fossemos,
encontravamos colegas;

c) nao sei bem onde fol publicado o edital,

d) onde encontraremos gquem nos forneca as
iInformacoes de gque necessitamos;

e) 0S processos onde podemos encontrar dados
para o relatorio estao arquivados

esesp



TEM GENTE QUE
ACHA QUE CRASE
g’ O NOME BO

Acento(*) 1
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Crase

O acento grave (') indica a crase, que é a fusao de duas vogais
idénticas (a+a). Ex.: Fui a praia; referiu-se aquela regra; foi aquele
lugar.

1. O acento indicativo da crase é obrigatorio:

-Em palavras femininas determinadas pelo artigo definido “a”(s)
regidas pela preposicao “a”. Ex.: Fui a igreja, a praia, ao parque.

-Nas locucoes adverbiais femininas. Ex.: as vezes, a direita, a esquerda,
a forca, as pressas.
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Crase

-Nas loc. prepositivas+ pal. feminina+ de. Ex.: a beira de, a
espera de, a frente de, a cata de.

-Nas locucoes conjuntivas. Ex.: a medida que, a proporcao
que.

-Com os pron. demonstrativos aquele(s), aquela(s), aquilo,
se o termo regente exigir prep. Ex.: Fomos aquela...;
assistimos aquele...; referiu-se aquilo.

-Com os pron. demonstrativos “a”(s) e o termo anterior
exigir preposicao. Ex.: Essas cenas sao iguais as (=
aguelas) que ja presenciei.
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Usa-se Crase (a+a)

-Antes dos pronomes relativos o (a) qual, os (as) quais, quando o
termo anterior exigir preposicao. Ex.: Ela é a pessoa a qual me
dirigi.

-Diante de numerais se indicarem horas. Ex.: Cheguei a uma hora e
nao as duas.

-Diante de palavras em que estejam subentendidas as expressoes a
moda de, a maneira de. Ex.: Bife a milanesa, sapatos a Luis XV,
tutu a mineira.

-Diante de nomes de lugares que
admitem o art. “a”.Ex.: Vou a Italia,
a Bahia, a Paris, a Sao Paulo.

69 esesp



Placas erradas

CICLISTA
A DIREITA

ERRADC

Errado. O correto é "comida a
quilo". Sem crase. Quilo é palavra
masculina.

aldo de Natal

ODALOJA

Desconto de:

O erro é que o acento deve ser
grave, e ndo agudo: “acesso a Rua
Cel. Dulcidio".

Acessc
DUICidI O




Crase antes de “Hora”(s)

O acento grave e as horas

So pode ter saido as 10h. Alguns exemplos:

Estarei no gabinete das oito as dez.

O filme fol programado para as duas horas.
A reuniao sera das 2h as 4h da tarde.

Ficou conosco do meio-dia a meia noite.

A reunidao sera a partir das 14h.

Ele esta aqui desde as 14h.

Apos as 18h, as portas serao fechadas.

Ele ficara aqui até as 18h.

A proxima reuniao sera a uma hora da tarde.

DICA Substitua a hora por meio-dia:

Se for ao meio-dia, significa que aquele a (de hora) tem acento grave.
Se for apenas meio-dia, significa que ndo havera o acento grave.

LI'N(;.,UA PORTUGUESA - FACEBOOK



Leia a tirinha da Mafalda para responder a questao sobre crase:

COMO NAD QUEROD ES-
GUECER TODAS A COISAS
QUE TENHO QUE FAZER
NA VIiDA, A MECIDA QuUE
VOU ME LEMBRANDO PECOPA
RA O FILIPE ANOTAR

TOMA 'E VE QUE © FILIPE
SE APRENDE LOGO PA
A ESCREVER!

Quais palavras preenchem adequadamente as lacunas indicadas na tirinha?
a) ha—as—ha

b)a—as—a
c)a—as—a
da-as—-a
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Pontuacao

Os sinais de pontuacao, ligados a estrutura
sintatica, tém as seguintes finalidades:

a)assinalar as pausas e as inflexdes da voz (a
entoacao) na leitura;

b)separar palavras, expressoes e oracoes que,
segundo o autor, devem merecer destaque;

c) esclarecer o sentido da frase, eliminando
ambiguidades.
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Uma virgula muda tudo

CAMPANHA DOS 100 ANOS DA ABI (Associacao Brasileira de Imprensa).
Virgula pode ser uma pausa ... ou nao.

Nao, espere.
Nao espere ...
Ela pode sumir com seu dinheiro. . ’ | L
23,4,

2,34. i COMUNK:ADO |
Pode criar herdis ... '

Isso s, ele resolve. .
Isso so ele resolve.

Ela pode ser uma solu¢ao

Vamos perder, nada foi resolvido.
Vamos perder nada, foi resolvido.
A virgula muda uma opiniao

N3ao queremos saber.

Nao, queremos saber.




Uma virgula muda tudo

A virgula pode condenar ou salvar.
Nao tenha cleméncia!

N3o, tenha cleméncial }\ ® o-[ 151 ,, J; 1Y

Uma virgula muda tudo.

ABI: 100 anos lutando para que ninguém mude uma virgula
da sua informacao.

Detalhes Adicionais:

SE O HOMEM SOUBESSE O VALOR QUE TEM A MULHER
ANDARIA DE QUATRO A SUA PROCURA.

*Se vocé for Mulher, certamente colocou uma virgula depois
de MULHER ...

* Se vocé for Homem, colocou uma virgula depois de TEM .....
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O poder da virgula

0 podes da Viguls

www . portuguesetriwordpress.com

Virgula paliSaNeoU Ela Grpary
Ndo, espere. Isso so, ele resolve.
Ndo espere. Isso so ele resolve.

Ela) sumidcompsel Avirguk)
RS 23,4. Nao queremos saber.
RS 2,34. Ndo, queremos saber.

Pecde sar a solughes Rodelcondenardoufsalyare

Vamos perder, nada foi resolvido. Nao tenha cleméncia!
Vamos perder nada, foi resolvido. Ndo, tenha cleméncia!

A virgula peds ainck sar feministas

Se o homem soubesse o valor que tem a mulher, andaria de quatro a sua procura.

@ufmachista

Se o homem soubesse o valor que tem, a mulher andaria de quatro a sua procura.
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Usa-se virgula (,)

a) para separar palavras ou oracoes paralelas justapostas, i. €, nao
ligadas por conjuncao: Chegou a Brasilia, visitou o Ministério das
Relacdes Exteriores, levou seus documentos ao Palacio do Buriti,
voltou ao Ministério e marcou a entrevista.

b) as intercalacdes, por cortarem o que esta sintaticamente ligado,
devem ser colocadas entre virgulas: O processo, creio eu, devera ir
logo a julgamento.

A democracia, embora (ou mesmo) imperfeita, ainda é o melhor
sistema de governo.

c) expressoes corretivas, explicativas, tais como isto é, ou melhor, quer
dizer, data venia, ou seja, por exemplo etc., devem ser colocadas
entre virgulas: O politico, a meu ver, deve sempre usar uma
linguagem clara, ou seja, de facil compreensao. As Nacdes Unidas

decidiram intervir no conflito, ou por outra, iniciaram as tratativas de
paz.




d) Conjuncbes coordenativas intercaladas ou pospostas devem ser colocadas
entre virgula: Dedicava-se ao trabalho com afinco; nao obtinha, contudo,
resultados. O ano foi dificil; nao me queixo, porém. Era mister, pois, levar
0 projeto as ultimas consequéncias.

e) Vocativos, apostos, oracoes adjetivas ndo restritivas (explicativas) devem
ser separados por virgula: Brasileiros, € chegada a hora de buscar o
entendimento. Aristoteles, o grande filosofo, foi o criador da Logica. O
homem, que é um ser mortal, deve sempre pensar no amanha.

f) a virgula também é empregada para indicar a elipse (ocultacdo) de verbo
ou outro termo anterior: O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria,
os particulares. (A virgula indica a elipse do verbo regulamenta). As vezes
procura assisténcia; outras, toma a iniciativa. (A virgula indica a elipse da
palavra vezes.)

g) nas datas, separam-se os toponimos: Sao Paulo, 22 de marco de
2001. Brasilia, 15 de agosto de 2015.

Obs.: Nao se usa virgula entre termos que mantém entre si estreita ligacao
sintatica — p. ex., entre sujeito e verbo, entre verbos ou nomes e seus
complementos.

Errado: O Presidente da Republica, indicou, sua posicao no assunto.
Certo: O Presidente da Republica indicou sua posicao no assunto.
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Ponto e Virgula (;)

O ponto e virgula, em principio, separa estruturas coordenadas ja portadoras
de virgulas internas. E também usado em lugar da virgula para dar énfase

ao que se quer dizer. Ex.: Sem virtude, perece a democracia; o que
mantém o governo despotico é o medo.

As leis, em qualquer caso, nao podem ser infringidas; mesmo em caso de
duvida, portanto, elas devem ser respeitadas.

Também é obrigatodrio para separar itens de um considerando, de uma lei
etc.

Art. 15. E vedada a cassacéo de direitos politicos, cuja perda ou suspenséo
so se dard nos casos de:

|.— cancelamento da naturalizagéo por sentenga transitada em julgado;
Il.— incapacidade civil absoluta;

Il — condenacdo criminal transitada em julgado, enquanto durarem seus
efeitos;

IV — recusa de cumprir obrigag¢éo a todos imposta ou prestacdo
alternativa, nos termos do art. 52, VIlI;

V —improbidade administrativa, nos termos do art. 37, § 4%

]
™)
Teee

ol Ll



Dois-Pontos (:)

Emprega-se este sinal de pontuacao para introduzir citacoes,
marcar enunciados de dialogo e indicar um esclarecimento,
um resumo ou uma consequéncia do que se afirmou. Ex.:
Como afirmou o Marqués de Marica em suas Maximas:
"Todos reclamam reformas, mas ninguém se quer reformar.”

Encerrado o discurso, o Ministro perguntou: — Foi bom o
pronunciamento?

. FURAR A FTLA
— Sem duvida: todos parecem ter gostado. NAO VALE/
Mais que mudancas econdmicas, a busca "NAS CITACOES
da modernidade imp&e, sobretudo, glgﬁom
profundas alteracoes dos costumes e das AT ANTES”

tradicoes da sociedade; em suma:
uma transformacao cultural.

www praticadapesquisa.com.br
Autor: Alejandro Knaesel Arrabal



Ponto de Interrogacao

O ponto de interrogacao, como se depreende de

seu nome, é utilizado para marcar o final de uma
frase interrogativa direta: Até quando
aguardaremos uma solucao para o caso?

Qual sera o sucessor do Secretario?

Nao cabe ponto de interrogacdo em estruturas

interrogativas indiretas (em geral em titulos):

O que é linguagem oficial.
Por que a inflacao nao baixa.

C : j "u&
Oomo vencer a crise. T
}\ @ . (LA /, )} Q’,
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Ponto de Exclamacao

O ponto de exclamacao é utilizado para indicar surpresa,

espanto, admiracao, suplica etc. Seu uso na redacao oficial fica,
geralmente, restrito aos discursos e as pecas de retorica: Povo
deste grande Pais! Com nosso trabalho chegaremos |a!

QUESTAO DL PONTUACAO
Todo mundo aceita que ao homem
Cabe pontuar a propria vida:

Que viva em ponto de exclamacao

(dizem: tem alma dionisiaca);

Viva em ponto de mterrogacao
(fo1 hilosolia, ora ¢ poesia);
Viva equilibrando-se entre virgulas

L sem pontuacao (na politica);

O homem sO nao aceita do homem
Que use a sO pontuacao fatal:
Que use na frase que ele vive,
O mevitavel ponto final.
Joao Cabral de Melo Neto

82



Aspas (‘ ou “)

ASPAS SIMPLES (‘): Na lingua portuguesa existe uma convencao
apenas para o emprego das aspas duplas (chamadas ASPAS,

simplesmente). Mas essa convencao pode estar mudando por
comodidade, ao se digitar textos informais, para nao ter de usar

a tecla shift no computador. E talvez porque, em comparacao
com as duplas, as aspas simples resultem em economia. Hoje,

usam-se as aspas simples para destacar algumas palavras e
sentidos ou usam-se aspas simples dentro de aspas duplas.:.

Ex.: A escola ‘abre-se’ para os filhos dos trabalhadores.

“As iniciativas da burguesia relativamente a igualdade de acesso
a escola apontam para a instauracao da pratica de uma
‘igualdade que diferencia’. Seria essa ‘igualdade’ uma conquista

frente a necessidade de produtores mais qualificados e
consumidores mais sofisticados?”
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1)

2)

Uso de Aspas duplas ()

Para assinalar transcricoes textuais. Ex.:

Osvaldo Ferreira de Melo aponta para “a necessidade de os
individuos contarem com a certeza de que seus direitos
‘garantidos’ pela ordem juridica sejam efetivos.”

Para marcar apelidos, nomes e titulos (de livros, revistas, obras
de arte, escolas etc.).Atualmente, ha recursos melhores para
esses nomes: o uso de grifo, caixa-alta, italico, negrito ou outros
é preferivel, pois individualiza mais e ocupa menos espaco.

T 1 )
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Uso de Aspas duplas ()

3) Para ressaltar girias, neologismos, estrangeirismos ou
quaisquer palavras estranhas ao contexto vernaculo.

As palavras estrangeiras devem ser obrigatoriamente

destacadas, mas nao necessariamente por aspas; hoje é
comum o uso do italico, sendo aceito também
o sublinhado.

EXEMPLOS:

CONSPIRACAO epjovo

DONA RUTH, EU TE DOU UM
AUMENTO SE A SENHORA QUEIMAR
YACIDENTALMENTE”™ ESTA CAMISA




Aspas e ponto ou Ponto e Aspas?

1 — As aspas vém antes do ponto gquando a citacao é a
continuacao da frase que vocé esta escrevendo, pois 0 ponto
fecha o periodo, e nao apenas a citacao.

Ex.:

Ja antecipava MclLuhan na década de 60: ‘A mudanca se
tornou a Unica constante de nossa vida”. Enquanto nao
houver “uma nova, forte e legitima razao de interesse
comum” finaliza o relator os condominos continuarao a
utilizar tais areas, em conformidade com o “principio ético de
respeito as relacoes definidas por décadas de convivio”.
Um detalhe: quando se acrescentam dados entre parénteses,
o ponto vai no final de tudo, depois do paréntese: “Eles
compoem o cérebro da rede e localizam-se em todos os seus

entroncamentos” (Pessini, 1986, p. 14).

®
L
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Aspas e ponto ou Ponto e Aspas?

2 — As aspas vém depois do ponto quando a citacao é feita por inteiro e
isoladamente:

“Saber é poder”

“Informacao nao é o mesmo que conhecimento.”

E quando se faz uma citacao com varias frases, portanto com varios
pontos no meio, as aspas sao colocadas no final de tudo, isto €,
depois do ultimo ponto:

Assim se refere a comissao da ABL ao uso do nao hifenizado: “Esta
claro que, para atender a especiais situacoes de expressividade
estilistica com a utilizacao de recursos ortograficos, se pode recorrer
ao emprego do hifen neste e em todos os outros casos que o uso
permitir. E recurso a que se socorrem muita linguas. [...] Nao €,
portanto, recurso para ser banalizado.”

T 1 )
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Reticéncias (...)

As reticéncias marcam uma suspensao da frase, devido,
muitas vezes a elementos de natureza emocional.
Empregam-se:

- Para indicar continuidade de uma a¢ao ou fato. Ex.:
O tempo passa...

- Para indicar suspensao ou interrupc¢ao do
pensamento. Ex.: Vim até aqui achando que...

- Para representar, na escrita, hesitagdées comuns na
lingua falada.Ex.: "Vamos jantar amanha?

— Vamos...Nado...Pois vamos. NGo quero
sobremesa...porque...porque nGo estou com
vontade”.

l.'.-?-
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Reticéncias (...)

- Para realcar uma palavra ou expressao. Ex.: Nao ha motivo
para tanto...misteério.

- Para realizar citagoes incompletas. Ex.: O professor pediu
gue considerassemos esta passagem do hino brasileiro:
"Deitado eternamente em berco espléndido..."”

-Para deixar o sentido da frase em aberto, permitindo uma
interpretacao pessoal do leitor. Ex.: "Estou certo, disse ele,
piscando o olho, que dentro de um ano a vocacao
eclesiastica do nosso Bentinho se manifesta clara e
decisiva. Ha de dar um padre de mao-cheia. Também, se
ndo vier em um ano..." (Machado de Assis).

- Obs.: As reticéncias e o ponto de exclamacao, sinais
graficos subjetivos de grande poder de sugestao e ricos

em matizes melddicos, sao 6timos auxiliares da linguagem

afetiva e poética. Seu uso, porém, é antes arbitrario, pois
depende do estado emotivo do escritor.

e
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Parénteses ( )

Os parénteses tém a funcao de intercalar no texto qualquer
indicacao que, embora nao pertenca propriamente ao
discurso, possa esclarecer o assunto. Empregam-se:

- Para separar qualquer indicacao de ordem explicativa,
comentario ou reflexao. Ex.: Zeugma é uma figura de
linguagem que consiste na omissao de um termo (geralmente
um verbo) que ja apareceu anteriormente na frase.

- Para incluir dados informativos sobre bibliografia (autor, ano
de publicagcao, pagina etc.) Ex.: “O homem nasceu livre, e em
toda parte se encontra sob ferros" (Jean- Jacques Rousseau.

Do Contrato Social e outros escritos. SGo Paulo: Cultrix,
1968).

- Paraisolar oracoes intercaladas com verbos declarativos, em
substituicao a virgula e aos travessoes. Ex.: Afirma-se (ndo se
prova) que é muito comum o recebimento de propina para
gue os carros apreendidos sejam liberados sem o
recolhimento das multas.
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Parénteses ( )

-Para delimitar o periodo de vida de uma pessoa. Ex.: Carlos Drummond
de Andrade (1902 — 1987).

- Para indicar possibilidades alternativas de leitura.Ex.:
Prezado(a) usudrio(a).

- Para indicar marcag¢oes cénicas numa peca de teatro. Ex.:

Abelardo | - Que fim levou o americano?
Joao - Decerto caiu no copo de uisque!
Abelardo | - Vou salva-lo. Até ja! (sai pela direita). (Oswald de
Andrade)

Obs.: Num texto, havendo necessidade de utilizar alineas, estas podem
ser ordenadas alfabeticamente por letras minusculas, seguidas de
parénteses. (Note que, nesse caso, as alineas, exceto a ultima,
terminam com ponto e virgula). Ex.:

No Brasil existem mulheres:
a) morenas;

b) loiras;

c) ruivas.

e
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Os Parénteses e a Pontuacao

1) As frases contidas dentro dos parénteses nao costumam ser muito
longas, mas devem manter pontuacao propria, além da pontuacao
normal do texto.

2) O sinal de pontuacao pode ficar interno aos parénteses ou externo,
conforme o caso. Fica interno quando ha uma frase completa contida
nos parénteses.

Exemplos:

E importante ter atencdo ao uso dos parénteses. (Eles exigem um cuidado
especiall)

Vamos confiar (Por que ndao?) no cumprimento do acordo.

Se o enunciado contido entre parénteses nao for uma frase completa, o
sinal de pontuacao ficara externo.

Por Exemplo:
O rali comecou em Lisboa (Portugal) e terminou em Dacar (Senegal).

3) Antes do paréntese nao se utilizam sinais de pontuacao, exceto o ponto.
Quando qualquer sinal de pontuacao coincidir com o paréntese de 38

’ 7 ~n ,--_!

abertura, deve-se optar por coloca=lo apos o paréntese de fecho. SSSP



Colchetes ([ ])

Os colchetes tém a mesma finalidade que os parénteses; todavia,
seu uso se restringe aos escritos de cunho didatico, filoldgico,
cientifico. Pode ser empregado:

- Em defini¢oes do dicionario, para fazer referéncia a etimologia da
palavra. Ex.:

amor- (0). [Do lat. amore.] 1. Sentimento que predispoe alguém a
desejar o bem de outrem, ou de alguma coisa: amor ao proximo;
amor ao patrimoénio artistico de sua terra.(Novo Diciondrio
Aurélio)

FURAR A FILA
NAO VALE/

wwor o praticadapesguisa.com.br
Autor: Alejandro HKnaesel Arrabal



Colchetes ([ ])

- Para intercalar palavras ou simbolos nao pertencentes ao
texto. Ex.: Em Aruba se fala o espanhol, o inglés, o holandés e
o papiamento. Aqui estao algumas palavras de papiamento
gue VoCcé, com certeza, vai usar:

1 Bo ta bon? [Vocé esta bem?]
2 Dios no ta di Brazil. [Deus ndo é brasileiro.]

- Para inserir comentarios e observacoes em textos ja
publicados. Ex.:

Machado de Assis escreveu muitas cartas a Silvio Dinarte.
[Pseudbnimo

de Visconde de Taunay, autor de "Inocéncia“]

- Para indicar omissoes de partes na transcricao de um texto.
EX.:

"E homem de sessenta anos feitos [...] corpo antes cheio que
magro,
ameno e risonho." (Machado de Assis)
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Asterisco (*)

O asterisco, sinal grafico em forma de estrela, costuma ser
empregado:

-Nas remissoes a notas ou explicacoes contidas em pé de
paginas ou ao final de capitulos. Ex.: Ao analisarmos as
palavras sorveteria, sapataria, confeitaria, leiteria e
muitas outras que contém o morfema preso* -aria e seu
alomorfe -eria, chegamos a conclusao de que este afixo
esta ligado a estabelecimento comercial. Em alguns
contextos pode indicar atividades, como em: bruxaria,
gritaria, patifaria etc.

* £ 0 morfema que néo possui significacdo auténoma e
sempre aparece ligado a outras palavras.

-Nas substituicoes de nomes proprios nao mencionados.

Ex.: O Dr.* conversou durante toda a palestra.
O jornal*** ndo quis participar da campanha.

%1 1
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Paragrafo ( §)

O simbolo para paragrafo, representado por §, equivale a
dois esses (S) entrelacados, iniciais das palavras latinas
"Signum sectionis" que significam sinal de seccao, de
corte. Num ditado, quando queremos dizer que 0
periodo seguinte deve comecar em outra linha, falamos
paragrafo ou alinea. A palavra alinea (vem do
latim a +lines) e significa distanciado da linha, isto €, fora

da margem em que comecam as linhas do texto.

O uso de paragrafos € muito comum nos codigos de leis.
EX.:

§ 72 Lei federal dispora sobre as normas gerais a serem
obedecidas na efetivacao do disposto no § 42.(Incluido
pela Emenda Constitucional n 19, de 1998)

sSesp



Apostrofo ()

O apostrofo (’ ) € um sinal de escrita que tem como funcao
indicar a supressao de letras numa palavra, como cobra
d’agua, pingo d’dgua, Vozes d’Africa ou Santa Barbara
d’Oeste. A essa supressao da-se o nome de elisao.

O uso desse sinal grafico pode:

-Indicar a supressao de uma vogal nos versos, por exigéncias
métricas. Ocorre principalmente entre poetas portugueses.
Ex.: esp’ranca (esperanca) minh’alma (minha alma) ‘stamos
(estamos).

-Reproduzir certas pronuncias populares.Ex.: Olh’ele
ai...(Guimaraes Rosa) Nao s’enxerga, enxerido! (Peregrino
Jr)

-Indicar a supressao da vogal da preposicao de em certas
palavras compostas.Ex.: copo d’agua, estrela d’alva, caixa
d’agua, Ouro Preto d’Oeste. o

aee
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Apostrofo ()
Erros frequentes:

1- Utilizacao do sinal de acento agudo (') como
apostrofo ().

2- Utilizacao do apostrofo como designacao de plurais
em siglas ou acronimos™® como, por exemplo, em
“CD’s”. O uso correto consiste no uso da sigla ou
acronimo em si mesmo “CD” ou no acréscimo da
consoante “s” no final: “CDs” .

SIGLAS e ACRONIMOS: A sigla é pronunciada letra a
letra, ou seja, como se estivéssemos a soletrar
(normalmente tem muitas consoantes seguidas); do
acronimo faz-se uma leitura silabica, tal como se fosse
uma palavra normal. Ex.: INSS, FGTS, MST,
USP(siglas); Ufes, Esesp, Seger (acronimos).

1
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Chaves ({ })

Chaves, também chamadas de chavetas, sao um sinal grafico usado
para indicar a reuniao de diversos itens relacionados que formam um
grupo, bem como a reuniao das diversas divisoes de um assunto. Na
linguistica, as chaves sao utilizadas para representar morfemas. Na
matematica, a semelhanca dos parénteses, as chaves agrupam
diversos elementos de uma operacao, definindo sua ordem de
resolucao.

Exemplos:
O radical da palavra menino é {menin-}.
Multiplos de 5: {0, 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35,... }.
21x{30+[21x(64-10x4)]}
Divisao das palavras { variaveis (flexivas): artigo, adjetivo, numeral,
substantivo, verbo, pronome;
{ invariaveis(inflexivas): advérbio, conjuncao,
preposicao, interjeicao.
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TRAVESSAO ( )

Emprega-se especialmente no didlogo (discurso direto).

— Estou muito inquieto — disse o comendador — porque ndo tenho
carta do rapaz.

— Nado vale a pena — ponderou o compadre — o rapaz ja ndo se
perde.

Aqui, o travessao substitui em parte as virgulas, pois bem se podia
dizer:

— Estou muito inquieto, disse o comendador, porque ndo tenho

carta do rapaz. P oniGacao
— Ndo vale a pena, ; g
: por‘:to—e-virgula
ponderou o compadre, o | : sicsiecgo s

aspas simplies

rapaz ja ndo se perde. S e L N
asgas dup‘laas retas

< » aspas francesas

= mesmo texto

55 ponito de interrogacao

e pontos de interrcgac@o no espanhol

1 ponio de exclamacao

i! pontos de exclamacao no espanhol
! barra obligua

ESeS = | © o reticéncias

- hifen

_— fravessao

> parénteses

[1 colchetes

< > 100 parénteses angulares

{3 chaves




Pronomes

Retos Obliquos atonos Obliquos tonicos
Eu Me comigo
Tu Te t1, contigo
ele, ela se,lhe,o0,a 51, CONSISO
j CONOSCO
NOs Nos CONVOSCO
Vos Vos Si, CoONnsigo
eles, ela se, lhes, os, as
AS COBRAS VERISSIMO

(fgﬁ'zg.,. %& F R ‘ ﬂ H n@‘ouonoéo!
g
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(Jornal do Brasil, 01/04/1990)
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Colocacao Pronominal

Os Pronomes sao colocados, frequentemente, apds a forma verbal (énclise);
muitas vezes, antes (proclise); mais raramente, intercalam-se a ela
(mesaoclise).

1) Enclise:

As formas verbais do infinitivo pessoal, do imperativo afirmativo e do
gerundio exigem a énclise pronominal. Ex.: Cumpre comportar-se bem.
Essas ordens devem cumprir-se rigorosamente. Aqui estao as
ordens: cumpra-as. Aventurou-se pelo desconhecido, afastando-se dos
objetivos iniciais.

Se o gerundio vier precedido da preposicao em, antepde-se o pronome
(proclise): Em se tratando de uma situacao de emergéncia, justifica-se a
mobilizacao de todos os recursos.

A énclise é forcosa em inicio de frase. Ou seja: nao se principia frase com
pronome atono. Ex.: Pediram-lhe

(e ndo *Lhe pediram) que

Comparecesse areunido.




Proclise

Como norma geral, deve-se colocar o pronome atono antes do verbo,
guando antes dele houver uma palavra pertencente a um dos
seguintes grupos:

a) palavras negativas: ndo, nada, nunca, jamais, nem, nenhum, ninguém.

O assessor ndo lhes forneceu detalhes do projeto?
Jamais nos afastaremos das promessas de campanha;

b) relativos: guem, o qual, que, quanto, cujo, como, onde, quando: Os
homens que se prezam sabem que devem pensar antes no interesse
publico que nos pessoais. O chefe de departamento com quem nos
entrevistamos afirmou que o problema esta resolvido.

c) interrogativos: quem, (o) que, qual, quanto(a)(s);, como, onde,

quanto.Quem nos apresentou o projeto? Quanto tempo se perde!

d) conjuncoes subordinativas: quando, se, como, porque, que, enquanto,
embora, logo que etc. Lembrei de confirmar a reserva no voo quando
me despedia do chefe da divisao. Se eles se dispusessem ao dialogo...
Logo que o vi, chamei-o para o despacho.

O infinitivo precedido de uma das palavras ou expressdoes mencionadas
acima, admite o pronome atono em proclise ou énclise.Ex.: Nada lhe
contamos para nao o aborrecer (ou para nao aborrecé-lo).

- o
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Mesoclise

Casos Especiais

a) E invidvel a énclise com o participio. Ex.: A inflacio havia-se
aproximado (nunca: *havia aproximado-se) de limites
intoleraveis.Jamais nos tinhamos enfraquecido (e nao: *tinhamos
enfraquecido-nos) tanto.Té-lo-ia afetado (e nao *Teria afetado-lhe) o
isolamento constante?

b) Colocacao do pronome atono em locucdes e combinacdes

verbais. Nas combinacoes de verbo pessoal (auxiliar ou nao) +
infinitivo, o pronome atono pode ser colocado antes ou depois do
primeiro verbo, ou depois do infinitivo. Ex.: Devemos-lhe dizer a

verdade. Ou:NGds lhe devemos dizer a verdade. Ou, ainda: Devemos
dizer-lhe a verdade.

No caso, a proclise com o infinitivo é propria da linguagem oral, ou escrita

informal: Devemos lhe dizer ...Evite-se essa colocacao na redacao

oficial. Se, no caso mencionado, houver palavra que exige a proclise, s6
duas posicoes serao possiveis para o pronome atono: antes do auxiliar

(proclise) ou depois do infinitivo (énclise). Ex.: Nao lhe devemos dizer a

verdade. Nao devemos dizer-lhe a verdade.

104
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Mesoclise

Casos Especiais

a) E invidvel a énclise com o participio. Ex.: A inflacio havia-se
aproximado (nunca: *havia aproximado-se) de limites
intoleraveis.Jamais nos tinhamos enfraquecido (e nao: *tinhamos
enfraquecido-nos) tanto.Té-lo-ia afetado (e nao *Teria afetado-lhe) o
isolamento constante?

b) Colocacao do pronome atono em locucdes e combinacoes
verbais. Nas combinacoes de verbo pessoal (auxiliar ou nao) +
infinitivo, o pronome atono pode ser colocado antes ou depois do
primeiro verbo, ou depois do infinitivo. Ex.: Devemos-lhe dizer a
verdade. Ou:Nos lhe devemos dizer a verdade. Ou, ainda: Devemos
dizer-lhe a verdade.

No caso, a proclise com o infinitivo é prépria da linguagem oral, ou escrita
informal: Devemos /he dizer ...Evite-se essa colocacao na redacao
oficial. Se, no caso mencionado, houver palavra que exige a proclise, s6
duas posicdes serdo possiveis para o pronome atono: antes do auxiliar
(proclise) ou depois do infinitivo (énclise). Ex.: Ndo /he devemos dizer a

verdade. Nao devemos dizer-lhe a verdade.

L] 1 ]
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Paronimos

* Paronimia designa o fendmeno que ocorre com palavras
semelhantes (mas nao idénticas), parecidas, quanto a
grafia ou a pronuncia. E fonte de muitas ddvidas, como
entre descricdo (‘ato de descrever’) e discricdo
(‘gualidade do que é discreto’), retificar (‘corrigir’) e

* ratificar (‘confirmar’), comprimento (‘medida de
extensao’) e cumprimento (‘ato de cumprir’ ou

‘saudacao’), acender (‘por fogo’) e ascender (‘subir’).
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Uso dos porqués

POR QUE???




Por que, por qué, porque, porqué
1)Por que.

a)Usa-se nas interrogativas diretas: Ex.: Por que houve o rompimento das
barragens de rejeito de minério em Mariana, Minas Gerais?

A forma “por que” é utilizada no inicio da frase para introduzir uma
pergunta, feita de maneira direta. Note que a palavra “razao” fica
subentendida logo apods essa forma interrogativa. Por que [razao]
houve o rompimento das barragens...

A forma “por que” pode ser colocada, também, no meio da frase, mesmo
em perguntas diretas: Ele ndao explicou por que nao compareceu a aula
hoje?

b) Pergunta Indireta: Ainda nao se sabe por que houve o rompimento das

barragens de rejeito de minério em Mariana. Nao sabemos por
que Matheus nao compareceu a aula hoje.

c) Por que = pelo qual (e variagdes). Pode soar um pouco estranho, uma
vez que os falantes da lingua nao a utilizam ou nao o fazem de modo
recorrente. No entanto, a forma “por que” pode ser empregada, se
houver preferéncia por parte do usuario, em substituicao a expressao
“pelo qual” e suas variacdes. Ex.: Os bairros por que (pelos quais)
passamos estavam bastante movimentados.

A razao por que (pela qual) aceitei o convite ndo lhe interessa. 005
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Por que, por qué, porgue, porqué

2) Porque.

a)Usa-se em afirmacgoes. Ex.: O desmatamento daquela area
cresce vertiginosamente porque nao ha fiscalizacoes efetivas.

Nesse caso, “porque” é colocado no interior da frase, com o
objetivo de estabelecer o elo entre o problema
(desmatamento vertiginoso) e a sua causa (inexisténcia de
fiscalizacOes efetivas). A forma “porque” apresenta o sentido
equivalente ao da palavra “pois”, introduzindo a ideia de
causa.

b) Em respostas. Ex.:

Cheguei atrasada ao trabalho poraque (pois) houve um acidente,
qgue interditou a estrada por trés horas.

Ao ser perguntada: “Por que se atrasou?”, respondo por meio da
utilizacao da forma “porque”.
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Por qué e (o) porqué

3) Por qué. Emprega-se “por qué” ao final de frases
interrogativas. Nesse contexto, a referida forma é cercada
por um sinal de pontuacao (ponto de interrogacao ou
final):

1. Em interrogativa direta: Durante a reuniao com o chefe,
eles demonstraram preocupacao por quée?

2. Em interrogativa indireta:Naquele dia, ela nao estava se
sentindo bem e eu nao sei por quée.

e Para comparar: As duas formas “Por que” e “Por qué” sao
utilizadas em interrogativas, realizadas direta ou
indiretamente. A diferenca reside no fato de que a forma
com o acento circunflexo, somente € empregada ao final
de frases e, por isso mesmo, acompanhada por um sinal

de pontuacao.

(0]
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Por qué e (0) porqué

4)Porqué
A grafia “Porqué” funciona como substantivo, uma vez que é precedida

pelo artigo definido “0”, e tem o seu significado equivalente ao da
palavra “motivo”:

Todos sabem o porgué (motivo) de sua revolta.

Nota explicativa: qualquer palavra precedida de um artigo definido (o, a,
0s, as) ou indefinido (um, uma, uns, umas) passa a funcionar como um
substantivo, num processo gramatical denominado “substantivacao”.
Veja um exemplo: O alvorecer foi contemplado por todos os hospedes
daquela pousada. (artigo “o” + verbo “alvorecer” = substantivo).

pPOR QUE???
POR QUE??2?2
POR QUE??2?
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http://www.infoescola.com/portugues/substantivos/
http://www.infoescola.com/portugues/substantivacao-de-palavras/

Significado das palavras

ALUNOS, HOJE NOS

VAMOS APRENDER O

SIGNIFICADO DA
PALAVRA:

INCOERENCIA .

.
Ly

112 esesp






A fim ou afim

Devemos comecar a amar a fim de nio
adoecermos e estamos destinados a cair
doentes se, em conseqiiéncia de frustracoes,
formos incapazes de amar

(Sigmund Freud)

kdfrases.com

Direitos de uso reservados a Gerson Duarte
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A par ou ao par

A express@o ao par significa sem dgio no cdmbio. Ja a
par significa ciente.

Ex. 1 “Vossa Exceléncia ndo esta a par do assunto.”
Ex. 2 “Fiquei a par do ocorrido pela outra parte.”

Ex. 3 “Comprei 1000 euros ao par.”
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A cerca de, acerca de ou ha
cerca de?

Historico
=Ha cerca de 30 milhdes anos

»O solo era usado para confeccionar objeto
(ceramica) e pigmentos para pinturas.

»O homem enconfravam no solo vegetais e
animais para sua alimentacao.

»0O homem primitivo era nomade.

=2Ha mais ou menos 10.000 anos
» Deu-se inicio ao cultivo de plantas.
» O homem se fixou em certas areas.

» Aumentou seu conhecimento sobre o solo
(desenvolvimento da agricultura).

A cerca de significa a uma
distancia.

Ex. 1 “Domingos Martins fica a
cerca de uma hora de automovel
da capital.”

Acerca de significa sobre.

Ex. 2 “Conversaram acerca de
economia.”

Ha cerca de significa que faz ou
existe(m) aproximadamente.

e
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Ao encontro de ou de encontro a?

Ao encontro de quer dizer favordvel a, para

Ir a0 junto de.

encontro Ex. 1 “Vamos ao encontro dos colegas.”

de Ir de encontro a Ex. 2 “Isso vem ao encontro do desejo da
turma.”

De encontro a quer dizer contra.
Ex. 1 “Um carro foi de encontro a outro.”

Ex. 1 “Esta medida desagradou aos
empregados, porque veio de encontro as suas
aspiracoes.”

Direitos de uso reservados a Gerson Duarte
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Ha ou a?

MURMBDOPOMUGUES e... pelos proximos dez mi anos

.
EU NASCI HA DEZ

MIL ANDS ATRAS,
ENAD TEM NADA
NESSE MUNDO OLE

ELNAD SHIBA
DENAIS. )

[_~_k

SENHOR RAUL
HA JANDICA PASSADO,
DEIXE O ATRAS PRA

TRAS

P AFINAL O SENHOR
T E ETERND. / .

Quando nos referimos a um
determinado espacgo de tempo,
podemos escrever hd ou a,

nas sequintes situagoées:

Ha — quando o espaco de tempo ja tiver
decorrido.

A — quando o espaco de tempo ainda
néo transcorreu.

Ex. 1 “Ela voltara daqui a meia hora.”

Ex. 2 “Daqui a dez anos, ninguém mais
se lembrard do mensaldo do PT.”

‘ Auguineto: Ralael Lewin | Are: Larisa Femelra
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Para eu ou para mim?
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USA-SE PARA EU (PARA TU)
QUANDO O EU (TU) E
SUJEITO (GERALMENTE

SEGUIDO DE UM ) Ou vocé abre as portas do seu coragdo pra
| mim, ou eu pulo a janela.

INFINITIVO).

Levare as permas Depeis folo que eu no - " (Ana Carolina)
pra e vorer ajude na faxinal ¥/

kdfrases.com

USA-SE PARA MIM (PARA
TI) QUANDO, APOS ESSA
EXPRESSAO, NAO EXISTIR
VERBO.

www,DrPepper.com.br
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Por isso, de repente, com certeza, a gente

e a partir de

SONETO DE SEPARACAO

De repente do riso fez-se o pranto
Silencioso e branco como a bruma

E das bocas unidas fez a espuma

E das maos espalmadas fez o espanto.

De repente da calma fez-se o vento
Que dos olhos desfez a aultima chama
E da paixao fez-se o pressentimento
E do momento imovel fez-se o drama.

De repente, nao mais que de repente
Fez-se de triste o que se fez amante
E de sozinho o que se fez contente.

Fez-se do amigo proximo o distante
Fez-se da vida uma aventura errante

De repente, nao mais que de repente.
[Vinicius de Moraes, “Soneto de Separagao” (1938)]

[#]

e

L] 1 ]

Teee



Se ndo ou sendo?

“A ambic@o ndo e
hada sendo o

"E preciso amar 4
sombra maligna

aS pessoas como ¥%
se nao houvesse
0 amanha"

Renato Russo

da aspiragdo”

George MacDonald,
escocés, romancista
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Menos ou menas?

A maturidade me permite olhar com menos
[lnsdes, aceltar com menos gofrimento,
entender com mais tranquilidade, querér com
mais doeura,

(Lya Luft)

kdfrases.com

Direitos de uso reservados a Gerson Duarte

esesp


http://www.google.com.br/imgres?q=menos+e+menas&start=567&sa=X&biw=1224&bih=688&tbm=isch&tbnid=YUYoI7bA2ickgM:&imgrefurl=http://kdfrases.com/frase/106117&docid=N4eGEdkcWuQzbM&imgurl=http://kdfrases.com/frases-imagens/frase-a-maturidade-me-permite-olhar-com-menos-ilusoes-aceitar-com-menos-sofrimento-entender-com-mais-lya-luft-106117.jpg&w=850&h=400&ei=eiW6UZPCDOXn0wHhh4GwCQ&zoom=1&ved=1t:3588,r:79,s:500,i:241&iact=rc&page=27&tbnh=154&tbnw=327&ndsp=20&tx=202&ty=85

Bastante ou bastantes?

Temo bastante que as boas pessoas tragam
bastantes males a este mundo. O seu grande
erro é, sem duvida, o de darem tanta

importiancia ao mal.

(Oscar Wilde)

kdfrases.com
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Facebodt com/ paiguatis

Meila triste Melo triste
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Em vez de ou ao inveés de?

ATURMA DO PORTUGUES enm... no amor ou na guerra.
- PN
/N ~,
/ CRIANCAS, EM‘JEZ\ .
DE BRIGAREM, POR QUE | \- BOMBINHA, SEE
\ NAD SEVEIMAPA? 4‘ ' mj PELO BEHI DA HUM&NIDADE
H\Pt HUMANIDADE PRECISA MDEM VEMAD ENEDNTRU
} DESTE EXEMFL{?}/ \ DO QUE ACREDITO...- L | /
== 25T feliz ao invés
v A f h |

e T 3—._15"\

£ ",
==\ de tentar
.' PAZ DAHUMANIDADE?

ST VEM DE ENCONTRO

0 QUE DESEJD, COMD UM |:|

=S ser perfeito.

‘ Argumenta: Rafa| Lawn | Ate: Larssa Fereira |
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meio dia e meio ou meio dia e
meia

Meio-dia e meio ou meio-dia e meia?

aee
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Por qué, porqué, porque e por que

inf
I’

['H
.'I..
o
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(PUCC-SP) Das cinco alternativas apresentadas nesta questao, apenas uma
completa adequadamente as sentencas abaixo. Aponte-a:

|. Afinal, chegou o presente .... tanto esperavamos.
Il....... vocé vai com tanta pressa?
I1l..... de dois meses, mudamos para este bairro.

) por que, aonde, ha cerca
) porque, onde, acerca

) por que, onde, a cerca

) porque, onde, ha cerca

)

(ESPM-SP) Use a fim ou afim, conforme a solicitagcao dos enunciados abaixo:
a) Alideia dela era............. a minha.
b) Ele ndo esta.............. de sair comigo.
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Sao palavras ou expressdes particulares, fora do contexto
formal, usadas na lingua e que deturpam o seu uso formal,
causando dificuldades de compreensao do pensamento
normativo expresso.

Direitos de uso reservados a Gerson Duarte
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elo de ligacao
acabamento final

certeza absoluta

nos dias 8,9,10, inclusive
como prémio extra
expressamente proibido
fato real

encarar de frente
multidao de pessoas
amanhecer o dia
empréstimo temporario
surpresa inesperada

em duas metades iguais
ha anos atras

detalhe minuciosas

anexo junto a carta

de sua livre escolha
superavit positivo

todos foram unanimes
planejar antecipadamente
possivelmente podera acontecer
comparecer em pessoa
gritar bem alto
demasiadamente excessivo
a seu critério pessoal

Tautologias

Também conhecido
com pleonasmo, é a
repeticao
desnecessaria de
certas expressoes
como reforco de ideias.
Estao muito  mais
presentes em nosso
dia-a-dia do que
podemos imaginar.

e
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Cacofonia

vi ela; Acontece quando a juncao de
duas silabas, uma no final da

a boca dela; o
palavra e outra no inicio de
uma mao; outra, se encontram e
amar ela; resultam ’ um som
_ desagradavel”, acabam
ama-la-ia; formando outra palavra, as
fe demais; vezes calao. Isso ocorre por
: causa da maneira que lemos

ela tinha.

palavras e trocamos fonemas.

e
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Laconismo

e Modo breve e conciso
de falar. Ato de falar de
maneira monossilabica.
Normalmente provoca
falha na comunicacao e

dificuldade de
compreensao por parte
do receptor da

Mmensagem.

Direitos de uso reservados a Gerson Duarte
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nguagem prolixa

bla bla bla
la bla bla bla,

bla bla bla bla!
bla bla bla blal!

bla bla bla bla...
bla bla bla

Direitos de uso reservados a Gerson Duarte

Ao contrario do laconismo, a
linguagem prolixa se utiliza
de um excesso de palavras
ou expressoes para
transmitir uma pequena
mensagem. Normalmente
se apresentam sob a forma
de textos redundantes,
dando muitas voltas sem
sair do mesmo lugar. Essa
linguagem traz prejuizos a
comunicagao pois pode
distanciar o receptor da
mensagem nuclear.

esesp



Estrangeirismo

Direitos de uso reservados a Gerson Duarte

E um processo que introduz
em uma lingua natural
palavras ou expressoes de
uma lingua estrangeira que
nao estao incorporadas ao
|éxico dessa lingua natural,
passando o falante natural a
usar essas expressoes em
substituicao a sua lingua
natural.

Ex.: off, sale, hamburger,
hotdog, outdoor, shopping,
etc.



Gerundismo

O gerundismo é o uso exagerado
e desmedido das formas do
gerundio. Usado muito
comumente em  reparticdes
publicas e trabalhadores de
telemarketing. O gerundismo tem
sido muito apontado como uma
praga linguistica, mas ha que se
tomar cuidado, pois o que tem
sido criticado é o gerundismo e
nao o gerundio.

Ex.: Vamos estar enviando o e-
mail. Vamos estar transferindo a
sua ligacdo. O senhor estara
sendo encaminhado a outra sala.

Direitos de uso reservados a Gerson Duarte
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COMUNICACAQO ESCRITA OFICIAL

A comunicacéao escrita oficial € a forma pela qual se
redigem as correspondéncias e 0s atos administrativos no
servico publico.

O texto oficial constitui a imagem da organizacao.
Portanto, o dominio da lingua padrao confere unidade e

uniformidade a comunicacao, atraves da clareza, conciséo e
formalidade.

_eeee
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Modalidades de Redacao

Redacao técnica

Exige do autor que siga as normas proprias a
cada tipo de escrita, pois um oficio é diferente de uma
circular a carta comercial de um relatorio, um
requerimento diferencia-se de um boletim de
ocorréncia.

Além das normas particulares de cada tipo de
escrita técnica, o redator devera obedecer as seguintes
exigéncias da escrita formal: correcao gramatical,
clareza, concisao, precisao, harmonia, polidez,
homogeneidade, coeréncia e coesao.

139 esesp



COMUNICACOES OFICIAIS

As comunicacOoes oficiais devem ser

entendidas por todos os cidadaos e devem
seguir os principios da Administracdo Publica,
apontados no Art. 37 da Constituicao Federal:
legalidade, Impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

RI1L
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A forca dalLel

Artigo 37: "A administracao publica direta,
Indireta ou fundacional, de qualqguer dos
Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito
~ederal e dos Municipios obedecera aos
orincipios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

sene
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Principios dos Textos Oficiais

Os principios (impessoalidade, clareza,
uniformidade, concisao e uso de linguagem
formal) aplicam-se as comunicacoes
oficials: elas devem sempre permitir uma
unica Interpretacdo e ser estritamente
Impessoais e uniformes, 0 que exige 0 uso
de certo nivel de linguagem.

_Seee
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“A transparéncia do sentido dos atos normativos,
bem como sua inteligibilidade, sao requisitos do
proprio Estado de Direito: é inaceitavel que um
texto legal nao seja entendido pelos cidadaos.
“(MRPR, 2001)

*O Estado de Direito € um modelo de Estado no
gual o direito a informacao deve ser preservado.
Diferencia-se do Estado Autoritario  pela
concentracao e o0 controle absoluto das
Informacoes.

se
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A Linguagem dos Atos e Comunicacoes
Oficlais

As comunicacoes que partem dos oOrgaos publicos
federais devem ser compreendidas por todo e qualguer
cidadao brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o
uso de uma linguagem restrita a determinados grupos.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia
entre a lingua falada e a escrita.

Os textos oficiais: por seu carater impessoal, por sua
finalidade de informar com o maximo de clareza e concisao,
eles requerem o uso do padrao culto da lingua
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Necessidade de se aprender a colocar
em execucao a Lingua

145 esesp




Qualidades e caracteristicas de uma redacéao
Impessoalidade

O tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos
que constam das comunicagoes oficiais decorre da auséncia de
impressoes individuais de quem comunica. Assim, obtém-se
uma padronizacao que permite uniformidade as comunicag(”)es
elaboradas em diferentes unidades da Administracao.

Caracteristicas de impessoalidade:

» auséncia de impressoes individuais de quem comunica;
» Impessoalidade de quem recebe a comunicacao;
» carater impessoal do proprio assunto tratado.

T 1 )
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Clareza

O texto claro possibilita a imediata compreensao pelo
leitor. O autor fara uso de lingua padrao, de entendimento
geral, com formalidade e padronizacao, para a uniformidade
dos textos.

EX.

Informamos que as portas do Hall Social de cada
andar deverao permanecer fechadas a chave, conforme ficou
estabelecido em reuniao do Conselho Consultivo, Sindica e
Subsindico, realizada em 27-11-2000. Solicitamos ao
condomino que possua chave de seu hall, informar a portaria
urgente, pois o condominio providenciara chave para todos 0s

apartamentos.
Para maior seguranca de todo os moradores.
Informamos também que os 3 ( trés ) elevadores
ficarao ligados.
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Informamos que as portas do Hall Social de cada
andar deverao permanecer fechadas a chave, conforme
ficou estabelecido em reuniao do Conselho Consultivo,
Sindica e Subsindico, realizada em 27-11-2015.

Solicitamos ao condoOmino gue nao possua chave de
seu hall, informar a portaria urgente, pois o condominio
providenciara chave.

Informamos também que os 3 ( trés ) elevadores
ficarao ligados, para maior seguranca de todo os

moradores.

e
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COLUNAA COLUNAB COLUNAC COLUNAD COLUNAE COLUNAF COLUNAG
substanciando e numadtica  atransparéncia de

emergente

2. O quadro
normativo

3. Ocritério
metodoldgico

4. O modelo de
desenvolvimento

5. O novo tema
social

6. O método
participativo

7. Autilizagéo
potencial

(ANl L[S se caracteriza uma correta relacao

no interesse

vitalizando, preventiva e nao cadaato

por entre estruturae primario da
superestrutura populacéo, mais curativa, decisional.
prefigura a superacgao de sem prejudicar o nao assumindo no contextode um indispensavel
cada obstaculoe/ou  atual nivel das nuncacomo um sistema salto de
resisténcia passiva contribuicdes, implicito, integrado, qualidade.
reconduz a a pontual com critérios nao- potenciando e na medidaem o aplanamento de
sinteses correspondéncia dirigisticos, incrementando, gue isso seja discrepéancias e
factivel, discrasias
existentes.

entre objetivos e
recursos

incrementa o redirecionamento
das linhas de

evidenciando e emtermosde aadocdo deuma

tendéncias em ato dificuldades iniciais,

0 incorporamento
das funcdes e a
descentralizacéo

decisional

propicia

propde-sea o0 reconhecimento
da demandanéo

satisfeita

uma coligacao
organica
interdisciplinar para
uma praxis de
trabalho de grupo,

privilegia

para além das
contradicoes e explicitando eficacia e metodologia
eficiéncia, diferenciada.
numavisao ativandoe a cavaleiroda  aredefinicdo de
organica e nao implementando, situacao uma novafigura
totalizante, contingente, profissional.
mediante ndo omitindoou com as devidase 0 co-envolvimento
mecanismosda calando, masantes imprescindiveis ativo de
participacéo, particularizando, enfatizacoes, operadores e
utentes.
segundoum recuperando, ou como sua uma congruente
modulo de antes premissa flexibilidade das
interdependéncia revalorizando, indispensavel e estruturas.
horizontal, condicionante,

149



Coeréncia

A coeréncia seleciona as ideias, central e secundarias,
escolhendo as mais importantes e organizando-as por meio
de um ponto comum, para dar sentido ao texto. Envolve
aspectos logicos, semanticos e cognitivos. O texto apresenta
um discurso coerente guando apresenta conceitos
partilhados tanto pelo emissor quanto pelo recebedor.

EX.

Ha no Brasil um exército de mao-de-obra
desempregada por total falta de qualificacdo profissional,
causa principal de conflitos sociais. O desleixo do Estado
quanto a educagao para com toda a populacao tem
proporcionado as empresas disporem de mao-de-obra a
salarios igndbeis e provocar a0 mesmo tempo um exercito
industrial de reserva. A desqualificacao profissional é
resultado de uma politica voltada para interesses
multinacionais.
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Ha no Brasil um exeército de mao-de-obra
desempregada por total falta de qualificacao
profissional(causa), causa principal de conflitos
soclais (consedquéncia). O desleixo do Estado
guanto a educacao para com toda a populacao
tem proporcionado as empresas disporem de
mao-de-obra a salarios ignobeis e provocar ao
mesmo tempo um exercito industrial de reserva.
A desgualificacao profissional é resultado de
uma  politica  voltada  para Interesses
multinacionais.

esesp
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concisao

O texto conciso € aguele que transmite 0 maximo de
iInformacdes com o minimo de palavras. Resulta de um
trabalho de reflexao (o que escrever?) e de elaboracéao
(como escrever?), concentrando-se na esséncia da
mensagem.

EX.

Em razao do questionamento da presidéncia quanto
a inclusao ou nao de despesas empenhadas e nao pagas
no exercicio da Conta Restos a Pagar, solicitam melhor
esclarecimento sobre o assunto, considerando os termos
do art. 38 da Lel 4.320, que determina a revelacao das
despesas anuladas a adocao orcamentarias do proximo
exercicio.
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Solicitamos esclarecimento sobre inclusao ou nao
de despesas empenhadas e nao pagas no
exercicio da Conta Restos a Pagar, considerando

0s termos do art. 38 da Lei 4.320.
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Objetividade

A objetividade consiste no uso de palavras adequadas para
gue 0 pensamento seja expresso e entendido imediatamente pelo
leitor. E necessario que se coloque uma ideia apds a outra,
hierarquizando as informacoes.

Termos supérfluos, excesso de adjetivos, ideias e
vocabulos repetidos devem ser eliminados, pois comprometem a
eficacia do documento.

EX.

“A media de producao para o ultimo ano fiscal € maior que
a do ano anterior, porque aquele fol o ano em gue se instalaram
as novas prensas de estamparia, automaticas e hidraulicas,
portanto aumentando o numero de pecas estampadas durante o
periodo, assim como também foi 0 ano em que se introduziram
novos meétodos de economia de tempo e economia de mao-de-
obra, e que tambéem contribuiram para uma meédia maior da
producéao.” -
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Coesao

Estabelece a relacdo de conexao entre o0s
elementos do texto.

E a forma linguistica, gréfica, estrutural, através da
gual a coeréncia se manifesta. texto

A escolha de palavras, expressoes, paragrafacao,

pontuacdo sdo marcas textuais gue constroem um

coerente e coeso.

L] 1 ]
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Uniformidade

Nesse quadro, fica claro também que as
comunicacoes oficiais sao necessariamente uniformes,
pois ha sempre um unico comunicador (o Servico Publico)
e 0 receptor dessas comunicacdes ou € 0 proprio Servico
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um orgéao a
outro) — ou o0 conjunto dos cidadaos ou instituicoes

tratados de forma homogénea (o0 publico).

(0]
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Precisao

Consiste em empregar a palavra exata para
expressar uma ideia, com conotacoes proprias, que melhor

se ajuste aquilo gue desejamos e precisamos exprimir.

L] 1 ]
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Polidez

A polidez consiste no emprego de expressoes
respeitosas e tratamento apropriado as pessoas com as

guais nos relacionamos no trato administrativo.
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Harmonia

A harmonia de um texto consiste no ajuste das
palavras nas frases e das frases no periodo. Resulta em
combinacdes, que predispdem o0 leitor a proposta
apresentada.

Sao prejudiciais a harmonia: os cacofatos, as
assonancias e 0S ecos.

[#]
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Correcao de um texto

A correcao consiste no respeito as normas e
principios do idioma e as regras gramaticais e
ortograficas.

Devem ser evitados: emprego abusivo de palavras e

expressOes estrangeiras, emprego de palavras e

expressoes antiguadas e 0s neologismos.
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ldentifiqgue a falta de clareza no Oficio abaixo,
representado pelo mau posicionamento dos termos.

Senhora Procuradora

Tenho a honra de convidar V. Exa. A
participar da homenagem ao eminente Juiz
Federal, Dr. Joao da Silva, que se despede
desta Secao Judiciaria, em virtude de sua
nomeacao para o Egréegio Tribunal Regional
Federal da 22 Regiao, a ser realizada as 17h30,
do dia 3 de abril de 2000, no 15° andar da Av.
Rio Branco, 123.

L L
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Convidamos V. Exa. para a homenagem
ao senhor Juiz, Joao da Silva, em virtude de
sua nomeacao para o Egrégio Tribunal
Regional Federal da 22 Regiao.

O evento sera realizado no dia 3 de abril
de 2016, as 17h30, na Av. Rio Branco, 123, 15°

andar.
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Roteiro para a revisao do texto

» A composicao € lida com facilidade?

» Esta bem equilibrada?

» Os pontos principais foram devidamente enfatizados?

» Faltou alguma coisa essencial?

» Existem erros de coeréncia logica ou erros de ortografia?
» O significado de cada sentenca estaclaro?

» As sentencas longas estao bem organizadas?
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EXEMPLOS DE VERBOSIDADES

. supracitado- citado

. SOMOS da opiniao que — acreditamos

.temos em nosso poder — recebemos

.temos a informar gue — informamos

. levamos ao seu conhecimento — informamos

. causou-nos espécie a decisao — estranhamos

. consternou-nos profundamente — lamentamos

. devido ao fato de que — devido a

. devemos concluir, de acordo com o que dissemos
acima — concluimos

10.antecipadamente somos gratos — agradecemos

OO NO OIS WDN PR
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Chavoes de introducoes

»Vimos, através desta, solicitar...

»Venho, pelo presente, solicitar a V.S2.

»Solicitamos a V. S2. a Iinclusao de Maria de
Fatima Silva no curso de...

»Acusamos o recebimento de seu oficio

»Em resposta ao contrato referenciado
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Fechos das comunicacoOes das
ComunicacOes Oficials
Fechos improprios
»Sendo o que se nos oferece para 0 momento;
» Sem mais para o momento...
» Sem outro particular...
» Circunscritos ao exposto...

»Na certeza de contarmos com sua presenca,
apresentamos a Vossa Senhoria nossas atenciosas
saudacoes.

» Na  expectativa de suas providéncias,
subscrevemo-nos atenciosamente.

»Nossos protestos de mais eleveda estima e
consideracao
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FECHOS APROPRIADOS

» Atenciosamente,

(para autoridades da mesma hierarquia ou de

menor escalao e para particulares)
Respeitosamente,

(para autoridades superiores).
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Emprego dos pronomes de tratamento

Os Pronomes de Tratamento apresentam
certas peculiaridades quanto a concordancia
verbal, nominal e pronominal. Embora se
refram a segunda pessoa gramatical, a
concordancia desses pronomes deve ser na

terceira pessoa.
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Uso dos pronomes de tratamento

Vossa Exceléncia

a) do Poder Executivo;
Presidente da Republica;
Vice-Presidente da Republica;
Ministros de Estado;

Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito
Federal;

Oficiais-Generais das Forcas Armadas;
Embaixadores;

Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de
cargos de natureza especial;

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais:
Prefeitos Municipais.

VV VYV *

YV V V

YV VYV
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b) do Poder Legislativo:

» Deputados Federais e Senadores;

» Ministro do Tribunal de Contas da Uniao;

» Deputados Estaduais e Distritais;

» Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
» Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

c) do Poder Judiciario:

» Ministros dos Tribunais Superiores;
» Membros de Tribunais;

> Juizes;

» Auditores da Justica Militar.

L L
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O vocativo a ser empregado em comunicacoes
dirigidas aos Chefes de Poder é Excelentissimo
Senhor, seqguido do cargo respectivo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso
Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo
Tribunal Federal.

As demalis autoridades serao tratadas com o
vocativo Senhor, seguido do cargo respectivo:
Senhor Senador,

Senhor Juiz, Senhor
Ministro, Senhor
Governador,
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Observacoes

» Em comunicacdes oficiais, esta abolido o uso do
tratamento “dignissimo” (DD) as  autoridades
arroladas na lista anterior;

» Fica dispensado 0 emprego do superlativo
“ilustrissimo” para as autoridades que recebem o
tratamento de Vossa Senhoria e para particulares;

> “Doutor” nao e forma de tratamento, e sim titulo
académico;

»>“Vossa” € empregado para a pessoa com quem se
fala, a quem se dirige a correspondéncia.
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Concordancia com os Pronomes de
Tratamento

Concordancia de Género

Faz-se a concordancia nao com o0 género
gramatical, mas com o0 sexo das pessoas
representadas:

Ex: Vossa Senhoria sera arrolado como
testemunha.

Ex2: Vossa Senhoria sera arrolada como
testemunha.
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Singular ou Plural

Na comunicacao oficial, quando gquem a
subscreve representa o 0rgao em que exerce suas
funcOes, é preferivel o emprego da primeira pessoa
do plural. (nGs)

Ex: Comunicamos a exoneracgao...

Quando o0 ato contiver assunto de
responsabilidade exclusiva e pessoal de quem o
assina, entao cabera o emprego da primeira
pessoa do singular. (eu)

Ex: Convoco Vossas Senhorias para uma...
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REDUCOES ORTOGRAFICAS

ReducOes ortograficas sao recursos gue

permitem economia de tempo e espaco na

comunicacao falada e escrita.

AS rec

ucoes aparecem sob a forma de

simbolos, a

oreviacgoes, siglas, abreviaturas.

L L
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Siglas

As siglas nado sao acompanhadas de ponto, a
nao ser que estejam no final do periodo. Sao
escritas com letras maiusculas quando:

»a sigla tiver trés letras: ONU, MEC, USP, PMC.

»todas as letras forem pronunciadas: ABNT,
INSS, FGTS.
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Abreviaturas

Regra Geral

Ao fazer uma abreviatura deve-se respeitar a
sequéncia das regras listadas abaixo, que estao em
ordem de importancia:

> basta escrever a primeira silaba e a primeira letra
da segunda silaba, seguida de ponto.

» caso a primeira letra da segunda silaba seja
vogal, escreve-se até a consoante.
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> se a palavra tiver acento grafico na primeira silaba,
este sera conservado. EX.. num. (numero), gén.

(género), déb. (debito), l6g. (Iogica), méd. (médico);

»se a segunda silaba iniciar por duas consoantes, as
duas farao parte da abreviatura. Ex.. pess. (pessoa),
constr. (construcao), secr. (secretario);

»a abreviatura deve ter metade ou menos da metade da
palavra original, do contrario sera melhor escrever a
palavra por extenso;

»nas abreviaturas que estiverem em final de periodo,
nao ha necessidade de repetir a pontuacao, pois o ponto
da abreviatura também serve para indicar o final do
periodo. Ex.: R. Prof. Pedro Marcelino Jr.
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Outras consideracoes

Horas = h. nao hs.
Minutos = min. e nao m.
Metro = m.

Att = Definicao inglesa de “em attention”
At.te. = Atenciosamente

Pagina = p. ou pag.

Pagamento = pg.

L L
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O Texto Oficial

e Oficio, Memorando e Aviso

« Aviso e oficio e memorando s3ao modalidades
 de comunicacao oficial praticamente idénticas. A Unica

diferenca entre eles € que o aviso é expedido
exclusivamente por Ministros de Estado, para

autoridades de mesma hierarquia, ao passo que O
oficio € expedido para e pelas demais autoridades.
Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos
oficiais pelos 6rgaos da Administracao Publica entre si
e, no caso do oficio, também com particulares.
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Padrao Oficio

Partes do documento no Padrao Oficio

O aviso, o oficio e 0 memorando devem conter as seguintes partes:
a)tipo e numero do expediente, seguido da sigla do 6rgéo

gue o expede: Exemplos:

Mem. 123/2002-MF Aviso 123/2002-SG Of. 123/2002-MME
b)local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento adireita:

Exemplo:
Brasilia, 15 de marco de 1991.

c)assunto: resumo do teor do documento

Exemplos:

Assunto: Produtividade do 6rgao em 2002.

Assunto: Necessidade de aquisicdo de novos computadores.

d)destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicacao.
No caso do oficio deve ser incluido também o endereco.
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continuacao

e e)texto: nos casos em que nao for de mero encaminhamento de documentos, o
expediente deve conter a seguinte estrutura:

e Introducéo, que se confunde com o paragrafo de abertura, na qual é apresentado o
assunto que motiva a comunicacao.

» Evite o uso das formas: "Tenho a honra de", "Tenho o prazer de", "Cumpre-me
informar que", empregue a forma direta;

« desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma idéia
sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a
exposicao;

« concluséao, em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posicdo

recomendada sobre o assunto.

* Os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos em que estes estejam
organizados em itens ou titulos e subtitulos.

e Ja quando se tratar de mero encaminhamento de documentos a estrutura é a seguinte:
Introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se a

* remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagao do motivo
da comunicacdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento
encaminhado (tipo, data, origem ou signatario, e assunto de que trata), e a razao pela qual
esta sendo encaminhado, segundo a seguinte férmula:



Continuacao

"Em resposta ao Aviso n° 12, de 1° de fevereiro de 1991, encaminho,
anexa, copia do Oficio n° 34, de 3 de abril de 1990, do Departamento
Geral de Administracao, que trata da requisicao do servidor Fulano de Tal."

ou

"Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa copia do telegrama
n°c 12, de 1°de fevereiro de 1991, do Presidente da Confederacao Nacional
de Agricultura, a respeito de projeto de modernizacdo de técnicas
agricolas na regiao Nordeste.”

desenvolvimento: se o autor da comunicacao desejar fazer algum comentario a
respeito do documento que encaminha, podera acrescentar paragrafos de
desenvolvimento; em caso contrario, nao ha paragrafos de desenvolvimento em
aviso ou oficio de mero encaminhamento.

f) fecho (v. 2.2. Fechos para Comunicagdes);

g) assinatura do autor da comunicacao; e

h)identificagao do signatario (v. 2.3. IdentificacéGo do Signatdrio).

e
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Forma de diagramacao

Times New Roman de corpo 12
A partir da segunda pagina o nimero dapagina

O paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da margem
esquerda

Margem lateral esquerda tera, no minimo, 3,0 cm de largura;
Campo destinado a margem lateral direita tera 1,5cm,;

Espacamento simples entre as linhas e de 6 pontos apoés cada
paragrafo

Papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0cm;
Formato de arquivo Rich Text nos documentos de texto;

%1 1
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[Ivhinistéria)
[Secretaria/DepartamentolS etor’Entidade]
Scm [Endereco para cornrespondéncial.
[Endereco - continuagio]
Of I’C i O [Telefone e Erderego de Correio Eletromico]

Oficion® 524/ 921 /3G -PR
Brasilia, 27 de maio de 1991 .

& Sua Exceléncia o Senhor
Depnatado [Nome]

Camara dos Deputados
70.160-900 —Brasilia — DF

Assunto: Demarxcacio de terras indigenas

Senhor Deputado,
2.5 cm
1. Em complemerdo as observagdes transmitidas pelo telegraman® 154, de 24
de abril Gltimo, inform o ¥V ossa Exceléncia de gque as medidas mencionadas em suaa carta ng
6708, dirigida ao Senhor Presidente da Republica, estio amparadas pelo procedimento
adtninist.tativo de demarcagio de terras indigenas instituido pelo Decreto n2 22, de 4 de
fevereiro de 1991 (copia anexa).

2. Em sua comunicagio, ¥ ossa Exceléncia ressalwva a necessidade de que — na
definigdo e demarcagio das terras indigenas — fossem levadas em consideragio as
caracteristicas sécio-econdmicas regionais.

= Mos termos do Decreto n2 22, a dem arcagio de terras indigenas deverd ser
precedida de estudos e levantam entos técnicos gque atendam ao disposto no art. 231, § 12 da
Constitunigio Federal. Os estudos dewver3o incluir os aspectos etno-histdricos, socioldgicos,
cartograficos e fundidrios. O exame deste Gltimo aspecto deverd ser feito conjuntaments com
0 drgio federal ou estacaal competente.

4. O s drgdos puablicos federais, estacdais e murnicipais deverfo encaminhar as
inform agdes que julgarem pertinentes sobre a area em esbado E igualmente asseguwrada a
manifestagio de ertidades representativas da sociedads ciwvil

35 Os eshados técnicos elaborados pelo orgio federal de protegio ao indio
serdo pubhcad.os juntamente com as informagbes recebidas dos orgios publicos e das
entidades civis acima mencionadas.

—eeee
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3.5 cm
6. Como WVossa Exceléncia pode vwerificar, o jprocedimento estabelecidc
assegura cue a decisio a ser baixada pelo IMinistro de Estado da Justiga sobre os limites e a
demarcagio de terras indigenas seja informada de todos os elementos necessarios, inclusive
dagueles assinalados em saa carta, com anecessaria transparéncia e agilidade.
Atenciosaments,
[Mome]
[cargo]
2 ]
L 1
1 11]
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AVISO

Aviso 2 45/53CT-FPR
Brasilia, 27 de fevereiro de 1991 .

& Sua Exceléncia o Senhor
[Mome e cargo]

Assunto: Seminario sobre uso de enexrgia no seior p ub lico.

Senhor Mird stro,
2.5 cm
o Conwvido ¥ ossa Exceléncia a participar da sessdo de abertura do Primeiro
.S‘emznarzo Regzona! sobre o Uso Eficienfe de Fnergia ymo S2for FPablico, a ser realizado com
5 de margo proximo; as® horas no auditdrio da EscolaMacional de Administragio Pablica—
ENAP, localizada no Setor de Areas Isoladas Sul, nesta capital.

O Semindrio mencionado inclui-se na atividades do Programa Nacional
das ComissSes Mafernas de Conservagdo de Ewergia em Orgdo FPoablicos, institaido pelc
Decreto 12 99 656, de 26 de outubro de 1990

Atenciosaments,

[nom e do signatario]
[cargo do signatario]

-
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Memorando

O memorando € a modalidade de comunicacédo entre
unidades administrativas de um mesmo 6rgéao, que podem
estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel
diferente.

Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacao
eminentemente interna.

Caracteristicas do memorando
» Caradter meramente administrativo;

» Empregado para a exposicao de projetos, idéias, diretrizes,
etc;

» Agilidade.
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Memorando s

Iem. 118/DJ
Em 12 de atwil de 1991

&0 3r. Chefe do Departamento de Administragio

Assunto: Adminisiracio.Instalacio de micxocomputadores

1. Nos termos do Plano Geral de informatizagdo, solicito a ¥V ossa Senhoria
werificar a possibilidade de cue sejam instalados tr€s microcomputadores neste
Departamento.

2 Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescento, apenas, gue o ideal

seria cue o equipam ento fosse dotado de disco rigdo e de momitor padrio EGA. Quanto a
programas, haveria necessidade de doistipos: um gprocessador de textos e outro gerenciador
de banco de dados.

3 O treinamento de pessoal para operagdo dos micros poderia ficar a cargo
da Segio de Treinamento do Departam ento de Modernizagdo, cuja chefia ja manifestou seu
acordo arespeito.

4. Devo mencionar, por fim, gue a informatizagio dos trabalhos deste
Departam erto ensejard racional distribuigio de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma
melhoria na qualidade dos servigos prestados.

Atenciosam ente,

[fome do signatdrio]
[cargo do signatario]

_Jse
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Correio Eletronico

O correio eletronico ("e-mail"), por seu
baixo custo e celeridade, transformou-se na
principal forma de comunicacao para
transmissao de documentos.
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Ata

Documento que registra resumidamente e com clareza as
ocorréncias, deliberacdes, resolucoes e decisdes de reunides ou
assembleias. Por ter valor juridico, deve ser redigido de tal
maneira que nao se possa modifica-la posteriormente. Para isso
escreve-se:

« sem paragrafo ou alineas (ocupando todo 0 espaco da
pagina);

« sem abreviaturas de palavras ou expressoes;

e COM 0S numerais por extenso;

e Ssem emendas ou rasuras;

« empregando o verbo no tempo pretérito perfeito do
Indicativo.
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COMISSAO ESPECIAL DE INQUERITO

Ata da Reunido da Comissao ............ das irregularidades existentes no..................

A0S ..o dias do més de ................. (0 [ , as dez horas e trinta minutos, no Plenario
................. , do Edificio ....................., no Estado do Parand, realizou-se a oitava Reunido da Comissao
Especial de Inquérito constituida com a finalidade de proceder a um levantamento das condicfes e
irregularidades existentes no Sistema ................. , Sob a Presidéncia do(@) .........ccceeeeenn.. , onde estiveram

presentes os(as) Senhores(as) .............. ) rereeees ) ereeeees € e . Havendo namero regimental, o(a)

Senhor(a) Presidente declarou abertos os trabalhos. Concedida a palavra inicialmente ao Doutor
.......................... , este fez uma explanacéo sobre o sistema ................., suas falhas e problemas, e sobre

a busca de solugbes. Nada mais havendo a tratar, .................... agradeceu a presenca do (citar o nome
das autoridades mais importantes presentes), dos demais presentes, e declarou encerrada a reunido, da
qual eu, .............. , Secretario da Comissdo (na falta de um secretario efetivo, nomeia-se um dos
presentes que devera colocar Secretario “ad hoc”), lavrei a presente ata, que vai assinada pelo Senhor
Presidente, por mim e pelos presentes. (Pode-se também colocar: .....assinada pelo Senhor Presidente
e pormim.)

@i , Presidente. (@).................. , Secretario. (Encerrou-se a ata constando que todos os
presentes a assinarao; as assinaturas seréo na sequéncia: 1° secretario, presidente e demais presentes,
preenchendo toda alinha.)

e
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Atestado

Documento em que se afirma a
veracidade de certo fato ou a existéncia de
obrigacao. Os atestados mais comuns Ssao:
de sanidade mental, de oObito, de boa
conduta, de bons antecedentes, de
residéncia, de idoneidade moral.
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ATESTADO

Atesto que (Nome), matricula n9....... , (cargo), do Quadro
Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Curitiba, requisitado
pelo Governo do Estado do Parana, conforme processo n@................ ,
para exercer funcoes de.................. , hesta Secretaria de Estado, deve ser
considerado, por antecipacao, efetivo em suas funcdes durante o més de
abril.

Vitoria, ...... (o [T de ....... .
Nome,

Cargo do signatario.

e
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Auto

Auto € a narracao escrita pormenorizada de
um fato, atraves de ato ou diligéncia administrativa
ou judiciaria. No plural, significa conjunto das pecas
de um processo forense. Ha varios tipos, de acordo
COom as ocorréncias que neles se registram: auto de
penhora, de Infracao, de flagrante, etc. Os autos
devem ser lavrados com rigor e critério, pois podem
servir de fontes de IndagacoOes posteriores sobre a
maneira como determinado fato ocorreu.
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DELEGACIA REGIONAL TRIBUTARIA DA CIDADE DE CURITIBA

AUTO DE INFRACAO —ICMS

Os contribuintes........ccccccveeeeeennee € rrrereeeerrrrreeeens , autuados por infracao a legislacao fiscal, que rege o ICMS,
sob pena de revelia, ficam intimados a apresentar suas defesas por escrito, dentro do prazo de 30 dias, contados da
data da publicidade deste. As defesas devem ser dirigidas ao Delegado Regional Tributario da cidade de Curitiba e
entregues nos respectivos Postos Fiscais onde estiverem jurisdicionados e onde aguardarao a decorréncia do prazo.
As multas poderao ser pagas com 50% de desconto, desde que, no mesmo ato, os contribuintes recolham
integralmente o imposto porventura exigido, assim como renunciem expressamente a defesa, reclamagao ou
recurso.

Contribuinte — N2 Inscricao — N2 do AlIM — Série — Valor do Imposto — Valor da Multa — Capitulacao.

(ou)...

E concedido o prazo de trinta dias para a apresentacdo de defesa contra a presente autuacdo, contados da
data da sua publicacdo no Didrio Oficial da Unido (ou Estado, ou Municipio), de conformidade com o art. .................

Vitoria, ...... de .......... de....... .
Nome,

Cargo do signatario.

e
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Certidao

Trata-se de documento revestido de
formalidades legais, fornecido por autoridade
competente a pedido do interessado, solicitado ou
requisitado por autoridade administrativa ou judicial
e destinado a fazer certa existéncia de registro em
livro, processo ou documento qualquer em poder do
expedidor, referente a determinado ato ou fato, ou
dar forma a inexisténcia de tal registro.

L L
aee
JNe



CERTIDAO

CERTIFICO, a pedido verbal da parte interessada e a vista dos registros existentes na Secao do Pessoal,
gue a Senhora ................ ocupa, atualmente, o cargo de Chefe de Secretaria PJ-1, do Quadro de
Pessoal da Secretaria .........cccceuuuee. , do Setor Administrativo, para o qual foi nomeada pelo Ato n°

...... , de dois de agosto de mil, novecentos e setenta e dois, tendo tomado posse e entrado em
exercicio na mesma data, ficando lotada na .................. desta Capital. CERTIFICO, ainda, que as
atribuicOes inerentes ao referido cargo se acham enumeradas no artigo ................ da Consolidacao
das Leis do Trabalho. CERTIFICO, finalmente, que a Senhora.................. foi efetivada no cargo de Chefe
de Secretaria PJ-1, desde a data de sua nomeacao (dois de agosto de mil, novecentos e setenta e
dois) até a data em que é expedida a presente certiddao. Do que, para constar, eu, .........cccceeurnnueee. ,
Auxiliar Administrativo, nivel 7A, extrai a presente certidao, aos seis dias do més de outubro de dois
mil e trés, a qual vai devidamente conferida e assinada pelo Senhor ...................... , Chefe da Secao do
Pessoal, e visada pelo Senhor .................... , Diretor da Divisao Administrativa da Secretaria

Visto:
Nome, Nome
Diretor da Divisao Administrativa. Chefe da Sec¢ao do Pessoal.



Circular

Circular é toda comunicacao reproduzida em
copias de igual teor, expedidas a diferentes
pessoas, orgaos ou entidades. Especificamente,
como documento, e mensagem enderecada
simultaneamente a diversos destinatarios, para

transmitir avisos, ordens ou instrucoes.
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CIRCULAR N2 ...... ) s DE .......... DE .......

Senhor Secretario:

Comunico a Vossa Exceléncia que, por determinacao do Senhor Governador do
Estado do Parana, no dia 28 do més em pauta, dia do Servidor Publico, o expediente
sera normal nas reparticdes publicas do Estado. Porém, sera considerado ponto
facultativo o dia 1° de novembro, segunda-feira. A medida nao abrangera servicos que,
por sua natureza, ndao admitem paralisacao.

Atenciosamente,
Nome,
Cargo do signatario.

Ao senhor

Nome,

Secretario de Estado ......ccc.cceveurennnee. ,
Nesta Capital.



Comunicacao interna (Cl)

Instrumento de comunicacao oficial utilizado pelas
diversas unidades administrativas da Prefeitura, para se
comunicarem, com a finalidade de encaminhar
documentos, transmitir informacoes, fazer solicitacoes e
outros assuntos.

Sua caracteristica principal € a agilidade, conciséo e
clareza. A tramitacdo da Cl em qualguer o6rgao deve
pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de
procedimentos burocraticos.

Devera receber numeracdo do Orgido Emissor, em
Série crescente a cada ano.

e
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NUMERO ORDEM DESTINO DATA EMITIDAPOR |RECEBIDAPOR

01/2007

SEMAD/APO SEMAD/GSAS  02/04/2007 JOANA
RESUMO DEASSUNTO

ANALISE DE NORMA
TEXTO

Senhor Gerente:

Segue a Norma de Procedimento referente a Licenca Médica paraanalise.
Favor informar até o dia 09/04/2007 se ha alterac&o/sugestao.

Atenciosamente,

Joana da Silva
Assessora Técnica

SEMAD/APO-090 www.vitoria.es.gov.br



http://www.vitoria.es.gov.br/

Convite e Convocagao

O Convite é instrumento pelo gqual se faz
uma convocacao, pede-se o comparecimento de
alguém ou solicita-se sua presenca em alguma
parte ou em ato.

A Convocacao corresponde ao convite, mas
no sentido de Intimacao. Origina O
comparecimento, devendo o0 nao comparecimento
ser justificado. Ja 0 convite € somente uma
solicitacao.

A
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CONVITE

A Secretaria de Estado..................... /SIGLA convida Vossa Senhoria para participar

do 12 Encontro sobre Educacéo Planetdria da Terra.

Palestrante: Dr. ............ , Fildsofo e Educador, natural de .................
Temas:
- A Reconciliacdo do Homem com as Forgas da Natureza.
- Destino das Nacoes.
- Politica Planetaria.
- Ecologia Planetaria.
- Primeiro Governo Mundial da Terra.
Data: ...... de ...... de .......... de......
Horario: ...... horas
Local: Auditério do Edificio....., na Rua....n?......,Centro Civico.

Informacdes e confirmacao: pelo e-mail ou telefone .....Vagas limitadas.

Nome,
Cargo do signatario.

-.'_.-?-
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ESCOLA ESTADUAL...............
CONVOCACAO

A Senhora

Nome,

Supervisora Educacional,
Nesta Escola.

Senhora Supervisora:

Nos termos do paragrafo unico do art. 7° do regimento, CONVOCO Vossa Senhoria para a sessao
da Congregacao a ser realizada no dia 1° de .......... , as 20 horas, na sala n- 21 destaEscola.

Consta da ordem do dia o seguinte:

- abertura do segundo periodo letivo de....... ;

- contato do corpo docente com 0s novostitulares;

- assuntos gerais.
Informo, também, que esta cancelada a reunido de Congregacao prevista em nosso calendario para
0 proximo dia 28.

Vitoria, ...... de.......... de ....... .
Nome,

Cargo do signatario.
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Declaracao

Ato afirmativo da existéncia ou nao de um
direito ou de um fato. Pode ser dada em causa
propria ou referir-se a outra pessoa. Ainda, segundo
as circunstancias e a finalidade, toma varias outras
denominacOes, como por exemplo: declaracao de

direito, de vontade, de auséncia, de crédito, de

guerra, de faléncia, de interdicao, de nascimento, de

Obito, de renda, de principios, etc.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DECLARACAO N2 ...

DECLARAMOS, para fins de comprovacao no

trabalho, quée.....ccccoevvvvvvininiinnnnnn, submeteu-se as
provas do Concurso Vestibular Unificado de ...... ,
realizado por esta Comissao, nos dias ..... de.....,das........ as ........ horas
Vitoria, ....... de .......... de ....... :
Nome,

Cargo do signatario.

%1 1
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Despacho

Despacho € a decisao proferida pela
autoridade administrativa no caso
submetido a sua apreciacao, podendo ser
favoravel ou desfavoravel a pretensao
solicitada pelo administrador, servidor ou

Nao.
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DESPACHO

De acordo com @S informacdes constantes pacte Pprocesso, nego

provimento ao recurso interposto por ........ccceeeeeenneens

cancelamento da penalidade de suspensao de.... dias que lhe foi imposta nos
, pelo entdao Secretario de

, ho qual solicita o

termos da Portaria n@....., de ....... de ........ de ..........

Sigla do 6rgao, data (dia, més e ano).
Nome,

Cargo do signatario.
Processo n? ..................

e
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Peticao e Requerimento

PeticAio e requerimento sao sinonimos. O
requerimento é a solicitacdo sob o amparo da Lei,
mesmo que suposto. A peticdo é o pedido, sem
certeza legal ou sem seguranca quanto ao despacho

favoravel.

Quando concorrem duas ou mais pessoas,
teremos: abaixo-assinado (reguerimento coletivo) e

memorial (peticao coletiva).

L L
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Senhor Diretor da Escola Técnica de Comércio:

(Nome), aluna regularmente matriculada no terceiro semestre da
Habilitacao desta Escola, requer certidao de vida escolar relativa
aos primeiro e segundo semestres do referido curso.

Aguarda deferimento.
Vitoria, ...... de .......... de ....... :

Nome,
Cargo do signatario.

%1 1
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Relatorio

E uma descricdo de fatos passados, analisados com
0 objetivo de orientar o servico interessado ou superior
Imediato para determinada acao. Do ponto de vista da
Administracdo Publica, relatério € um documento oficial no
gual uma autoridade expOe as atividades de uma Unidade
Administrativa, ou presta conta de seus atos a uma
autoridade de nivel superior.

O relatério ndo € um oficio desenvolvido. Ele é
exposicao ou narracao de atividades ou fatos, com a
discriminacao de todos os seus aspectos ou elementos.

%1 1
Teee

e



RELATORIO
Senhor Diretor:

Conforme determinacéo, relatamos a Vossa Senhoria 0s acontecimentos ocorridos no dia
...... de .......... Ultimo, nesta reparticao.

1.Encontravamo-nos em atividades funcionais, quando entrou na reparticdo o senhor ....... :
residente nesta cidade, o qual solicitou informacdes sobre ... .

2.Nao estando esta reparticao em condi¢cdes de atendera consulta solicitada, comunicamos

3.N&o se conformando com a resposta, o referido senhor passou a nos agredir com palavras
de baixo caldoe .............. :

4.Como continuasse a nos provocar, telefonamos para ................... :
5.Ainda ouvimos quando o cidadao dizia que iria comunicar a Imprensa ........ :
6. Procuramos, durante os acontecimentos, manter a atitude compativel com nosso cargo,

7.Dessa forma, embora desconhecendo as acusacoes feitas contra nos, relatamos os fatos
COmMO ocorreram para sua apreciagao.

Atenciosamente,

Vitoria, ...... de .......... de.......

Nome,
Cargo do signatario.

uL_,* ]
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SOLUCOES EDUCACIONAIS

L]

=

Lato e Stricto
Sensu

Presenciais A Distancia [CustomizadasJ
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