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Formada em Letras pela PUC-PR e Pedagogia pela Unicentro,
professora concursada hd 30 anos. Pos-graduacdo  em
Psicopedagogia, Lingua Portuguesa e Alfabetizacdo. Afuou como
Professora e Coordenadora no Ensino Superior e Professora
Alfabetizadora na rede municipal. Atfuou como formadora de
professores na Secretaria de Educacdo de Pinhais. Afualmente, é
porofessora do Curso Preparatdério EducAcdo, especializado em

concursos na area da Educacdo.
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Escrever para que?

"A escrita talvez seja a maior das invencoes
humanas, ligando pessoas, cidaddaos de
épocas distantes, gue nunca se conheceram.
Livros rompem correntes do tempo, prova de
que humanos podem fazer magica.”




f IJNYF AAAAAAAA @ UNYFLEX

A finalidade da lingua é comunicar,
quer pela fala, guer pela escrita. Para
gue haja comunicacao, sAo
necessarios:

a) alguém que comunique;

o) algo a ser comunicado;

c) alguém que receba essa
cCoOmMunNICAcao.
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. Atributos da redacdo oficial
. A redacao oficial deve caracterizar-se por:
. Clareza e precisao;
. Objetividade;
. CONCISQO;
. COesA0 e COoeréncia;
. Impessoalidade;
formalidade e padronizacdo;

. € Uso da norma padrdo da lingua portuguesa.
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PRONOMES DE TRATAMENTO

Autoridade

Presidente
Republica

da

Presidente
Congresso
Nacional

do

Presidente
Supremo
Tribunal Federal

do

Vice-Presidente
da Republica

Ministro de
Estado
Secretario-
Executivo de
Ministério (=3
demais
ocupantes

de cargos de

natureza especial

Enderecamento

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

Vocativo

Excelentissimo
Senhor Presidente da
Repdblica,

Excelentissimo
Senhor Presidente do
Congresso Nacional,

Excelentissimo

Senhor Presidente do
Supremo Tribunal
Federal,

Senhor
Vice-Presidente da
Repdblica,

Senhor Ministro,

Senhor Secretario-

Executivo,

Tratamento no

Abreviatura
corpo do texto
Vossa

N3o se usa
Exceléncia

Vossa

N3O se usa
Exceléncia

Vossa

N3O se usa
Exceléncia

Vossa N Bia.
Exceléncia
Vossa V. Bxa
Exceléncia . 2
Vossa

V. Exa.

Exceléncia



(JNYFACULDADE @ UNYFLEX

Autoridade

Embaixador

Oficial-General

das Forgas
Armadas

Outros postos
militares
Senador da
Republica
Deputado
Federal

Ministro do
Tribunal de
Contas da Unidao
Ministro dos
Tribunais
Superiores

Enderecamento

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

Ao Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

Vocativo

Senhor Embaixador,

Senhor + Posto,

Senhor + Posto,

Senhor Senador,

Senhor Deputado,

Senhor

Unido,

Senhor Ministro,

Ministro do
Tribunal de Contas da

Tratamento no
corpo do texto

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa Senhoria

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

V. Sa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.
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Partes do documento no padrao oficio

>
>
>
>
>
>
>
>
>

Cabecalho

ldentificacdo do expediente

Local e data do documento

Enderecamento

Assunto

Texto do documento

-echos para comunicacoes

dentificacdo do signatario

Numeracdo das paginas (somente a partir da segunda
pdgina e centralizada)
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> Fechos para comunicagoes

> O fecho das comunicacdes oficiais objetiva, alem da finalidade dbvia
de arrematar o texto, saudar o destinatdrio.

> Os modelos para fecho anteriormente utilizados foram regulados pela
Portaria no 1, de 1937, do Ministério da Justica, que estabelecia quinze
padroes.

> Com o objetivo de simplifica-los e uniformizd-los, este Manual
estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para todas
as modalidades de comunicacdo oficial:

> qa) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o
Presidente da Republica: Respeitosamente,

> p) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou
demais casos: Atenciosamente,
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Variagoes dos documentos oficiais

> Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com
algumas possiveis variacoes:
a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um orgdo envia o
mesmo expediente para mais de um orgdo receptor. A sigla na
epigrafe serd apenas do érgdo remetente.
b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um orgdo
envia, conjuntamente, o mesmo expediente para um Unico orgdo
receptor. As siglas dos orgdos remetentes constardo na epigrafe.
c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando mais de
um Oorgdo envia, conjuntfamente, o mesmo expediente para mais de
um Oorgdo receptor. As siglas dos érgdos remetentes constardo na
epigrafe. Exemplos:
OFICIO CIRCULAR N° 652/2018/MEC
OFICIO CONJUNTO N° 368/2018/SECEX/SAJ

e OFICIOCONINTOIGIRCUIEARINGTS5/2018/CC/MJ/MRE
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Escrita no trabalho

® Como usamos a escrita em nosso trabalho?
® Quais as situacdoes da comunicacdo oral utilizadas?
® E o leitura?

® Quais textos circulaom em nosso meio<




E-MAIL

e O correio eletrénico assemelha-se a carta, ao bilhete em sua estrutura:
vocativo, texto, despedida e assinatura. NOo necessita de data e @
despedida fambém ndo € fundamental;

e O texto deve ser objetivo e a formalidade estd relacionada ao destinatdrio.
Emails profissionais devem ter linguagem formal, clara e objetiva;

e NAoO use letras maiusculas, pois elas representam o “falar alto” ou um grito;

e Seja coerente em sua mensagem e marque se hd necessidade de urgéncia
na resposta (Aguardo ou marque prioridade alta).

e Como endereco eletronico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve
ser oficial, utilizando-se a extensao “.gov.br”, por exemplo.

e Para que o e-mail tenha valor documental, isto €, para que possa ser aceito
como documento original, € necessario existir certificacdo digital que
ateste a identidade do remetente, segundo 0s pardmetros de integridade,
autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira — ICPBrasil.



Saudacao inicial/vocativo

O texto dos correios eletronicos deve ser iniciado por uma saudacdo. Quando
enderecado para outras instituicoes, para receptores desconhecidos ou para
particulares, deve-se utilizar o vocativo conforme os demais documentos oficiais, ou
seja, “Senhor” ou “Senhora”, seguido do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”,
“Prezada Senhora”.

Fecho

Atenciosamente € o fecho padrdo em comunicacoes oficiais. Com o uso do e-maill,
popularizou-se o uso de abreviacdes como “Att.” (ATENCAO: AT.TE E A FORMA
CORRETA) , e de outros fechos, como “Abracos”, “Saudacdes”, que, apesar de
amplamente usados, ndo sao fechos oficiais e, portanto, ndo devem ser utilizados em
e-mails profissionais.

O correio eletronico, em algumas situacoes, aceita uma saudacdo inicial e um fecho
menos formais. No entanto, a linguagem do texto dos correios eletronicos deve ser
formal, como a que se usaria em qualquer outro documento oficial.



Saudacao inicial/vocativo
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Recomendacgoes

Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmacado de leitura.

Caso ndo esteja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacdo
de recebimento;

Apesar da imensa lista de fontes disponiveis nos computadores, mantém-se @
recomendacdo de fipo de fonte, famanho e cor dos documentos oficiais: Calibori
ou Carlito, tamanho 12, cor preta; Fundo ou papéis de parede eletrdnicos ndo
devem ser utilizados, pois NGo sdo apropriados para mensagens profissionais,
além de sobrecarregar o tamanho da mensagem eletrénica;

A mensagem do correio eletronico deve serrevisada com o mesmo cuidado

com que se revisam outros documentos oficiais;



e O texto profissional dispensa manifestacdes emocionais. Por isso, icones e
emoticons ndo devem ser utilizados; Os textos das mensagens eletronicas
NnAo podem ser redigidos com abreviacdoes como “vc’”, “pg”, usuais das
conversas na internet, ou neologismos, como “naum’”, “eh”, “aki”; Ndo se
deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos
da mensagem pois denota agressividade de parte do emissor da
comunicacdo.

e FEvite-se o uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas da
Republica Federativa do Brasil e de logotipos do ente publico junto ao
texto da assinatura.

e NAoO devem ser remetidas mensagens com tamanho total que possa
exceder a capacidade do servidor do destinatdrio.



PARECER ou RELATORIO

> O parecer deve ser escrifo de forma impessoal, com linguagem
clara e objetiva;

> A estrutura é: titulo, data, infroducdo, relato da atividade e
conclusao;

> Verbos devem estar no passado e o texto deve apresentar
iInformacoes verdadeiras sobre o desenvolvimento da atfividade;

> QO relatdrio € dividido em frés partes basicas: infroducdo (que
explica arazdo de ele ser feito), desenvolvimento (que analisa e
apresenta detalhes do que foi feito) e conclusdo (que apresenta

o resultado final da andlise feita no desenvolvimento).



Os relatorios podem ser classificados em: critico, de sinfese e de
formacao.

Relatdrio critico: quando surgem opinides do autor no corpo do texto.
Relatdrio de sintese: guando apresentam um resumo sobre
determinada atividade, por exemplo, um relatdrio sobre o filme
assistido em sala.

Relatdrio de formacdo: quando hd o desenvolvimento de um projeto
OuU pesquisa, sao desenvolvidos relatorios conforme o desenvolvimento
da pesquisa. Ou seja, eles relatam os estagios de desenvolvimento do

trabalho.



DECLARACAO

e A declaracdo € um género textual que faz parte de um conjunto

de textos conhecidos como redacdo técnica .

e Tem como principal finalidade a comprovacdo de um fato por

meio de um documento contendo valor juridico.

e HaG diversos tipos de declaracdo utilizados em nossa roting, tais
como a declaracao de residéncia e a declaracdo de imposto de

rendaq.


https://www.portugues.com.br/redacao/generostextuais.html
https://www.portugues.com.br/redacao/redacao-tecnica.html

Quais as caracteristicas e estrutura da declaragao?

A declaracdo € um género textual técnico e, sendo assim, apresenta

as seguintes caracteristicas comuns ao género:

e impessoalidade;
e fexto conciso;
e respeito d norma-padrdo da lingua;

e formalidade no processo comunicativo.



Do ponto de vista da estrutura, a declaracdo possui 0s seguintes

elementos:

e Titulo: onde deve ser colocado o termo “DECLARACAQ”
centralizado.

e Texto: onde o declarante deve expor o fato ou situacdo com a
sua finalidade e o nome do inferessado.

e Local e data: onde o declarante deve colocar o local e a data do
momento da redacao da declaracdo.

e Assinatura: onde deve ser colocado o nome da pessoa que

declara e o cargo ou funcdo, caso o fenha.



ATA DE REUNIAO

A ata de reunido é responsdavel por registrar todos os acontecimentos
e decisoes debatidas durante uma reunido ou assembleia.

Em outras palavras: trata-se de um relato resumido do que foi
discutido e resolvido, e geralmente é redigido por uma secretario
executiva (pessoa que possui 0s atributos necessarios para Nndo
perder nenhum detalhe da reunido).

A ata é a melhor forma de registrar todas as decisdées tomadas e
metas fracadas em reunioes, gracas ao seu formato simples e
prafico.

E também um documento muito importante para quem frabalha
com secretariado remoto, para tomar nota do que foi acordado em
cada reunido de alinhamento do trabalho.



MEMORIA DE REUNIAO

A memoria de reunido assemelha-se a ata no sentido de visar o registro
das reunides, porém trata-se de uma versdo mais resumida. E um
género de documento que visa registrar o que € tratado, por isso pode
ser confundida com a ata.

Funcionalidades da Memoria de Reunido

Consiste no preenchimento de lacunas previamente demarcadas, ou
seja, segue um roteiro proprio. Tem como principal intuito fazer registro
sintético de reunides de rotina. E muito utilizada por entidades que
costumam realizar reunides com frequéncia.

Apesar de ndo ser uma ata de reunido propriamente dita, valem os
cuidados e recomendacoes das atas na hora de redigrr.

A memoria de reunido € um documento simples mas preserva o
histdrico da empresa. Essa forma de registrar as decisdes € bem mais
orafica.



REQUERIMENTO

> E um documento em que o requerente solicita ou exige algum servico ou
informagao ao requerido, que pode ser um orgdo ou instituicdo. Por se
estruturar dessa forma, deve, entdo, ser redigido seguindo a norma-padrdo
da lingua portuguesa e comunicar 0s anseios do requerente de forma
objetiva e concisa.

> Requerimento simples

> O requerimento simples € empregado em situacdes em que as solicitacoes
NAo sGo Muito complexas e as exigéncias documentais do requerido para

atender ao requerente ndo sdo extensas. Sua estrutura apresenta um Unico

paragrafo, redigido com linguagem formal, objetiva e concisa.



— Requerimento complexo

O requerimento complexo € empregado em situacoes em que se exige
mais detalhes por parte do requerente. Estrutura-se em um texto dividido em
mais de um paragrafo, possibilitando que a solicitacdo seja apresentada de
forma detalhada. Esse fipo de requerimento deve apresentar, fambém,
documentos anexados para o embasamento e a comprovacao da

solicitacao apresentada ao requerido.



> O requerimento € um documento que pode ser empregado em diversas
situagoes, entre as quais podem constar a solicitacdo de:
e qApreciacdo de documento;

e concessdo de auxilio-doenca;

e qjuda de custos;

e adiamento/suspensdo de evento
e fransferéncia de domicilio eleitoral;

e compensacdo e restituicdo de valores.



Estruturalmente, o requerimento apresenta a seguinte organiza¢ao:

Vocativo: € a idenfificacdo do requerido a que o requerimento se destina g,

por isso, € a identificacdo do responsavel por deferir ou ndo a solicitacdo do

requerente. Nessa parte do documento € onde se expressa o pronome de

tratamento adequado a relacdo estabelecida com o requerido.

Preambulo: € onde ocorre a apresentacdo das informacoes que identificam
o requerente, como nome, RG, CPF, naturalidade, nacionalidade, estado

civil, profissQo e endereco.


https://www.portugues.com.br/gramatica/pronomes-tratamento.html
https://www.portugues.com.br/gramatica/pronomes-tratamento.html

Exposicdo do pedido: € onde o requerente expoe sua solicitacado.

Fecho: € a conclusdo do requerimento, onde, apds a exposicdo do pedido,
geralmente é utilizada a expressao “Nestes termos, pede-se deferimento.”
Local e data: € a indicacdo de onde e quando o requerimento foi escrito.
Assinatura: € onde o requerente deve escrever seu nome completo,

finalizando o requerimento.



PRATICA DE ESCRITA:

> Escreva um oficio, a partir das caracteristicas aprendidas no curso,
respeitando as caracteristicas do género textual, de acordo com a seguinte
INnstruco:

> O oficio serd para outro 6rgdo;

> O assunto serd de acordo com o orgdo escolhido e que seja de importdncia
para ambos;

> QObserve os elementos presentes no oficio, as formas de fratamento e a

formalidade exigida de acordo com o receptor.



Por dentro da Lingua Portuguesa
Uso dos porqués
Por que-Pergunta ou lancar divida;

Por que vocé ndo compareceu a reunidoe
Nao achei o caminho por que passei.

Porque-Sentido de explicacdo ou causa;

Choveu a noife porque as ruas estavam molhadas

Por qué-Usado no final de frases interrogativas e afirmativas.
Vocé ndo velo, por quéce

Porquée-Usada qguando  substanfivada, valendo  pelos
substantivos razdo, motivo, causa. Serd precedida de arfigo Yo"
ou “0s’"’;

O diretor nGo nos informou o porqué da reunido.



® Comprei “menas” revistas este més. Menos é advérbio, que ndo varia em

género (feminino/masculino) ou numero(plural/singular). Comprei menos
revistas este meés.

® Os alunos devem sair para o recreio, “os mesmos’ devem estar

organizados. Mesmos € advérbio e ndo pode ser usado como pronome.
Os alunos devem sair para o recreio, esses devem estar organizados.

® Venho “através’” desta carta informar sobre nossa reunido. Através

significa atravessar e s6 pode ser utilizado nesse sentido. Venho por meio
desta carta informar sobre nossa reunido. Quando usar o atravése
Sentido de atravessar: Olhei através do vidro.



“Fazem” cinco anos. Fazer, guando exprime tempo, € impessoal: Faz cinco
anos. / Fazia dois séculos. / Fez 15 dias.

"Houveram" muitos acidentes. Haver, como existir, também & invaridavel:

Houve muitos acidentes. / Havia muitas pessoas. / Deve haver muitos casos
iguais.

"Existe" muitas esperancas. Existir, bastar, faltar, restar e sobrar admitem

normalmente o plural: Existem muitas esperancas. / Bastariam dois dias. /
Faltavam poucas pecas. / Restaram alguns objetos. / Sobravam ideias.

Para "'mim" fazer. Mim ndo faz, porque ndo pode ser sujeito. Assim: Para eu
fazer, para eu dizer, para eu trazer.

Enfre "eu” e vocé. Depois de preposicdo, usa-se mim ou ti. Enfre mim e
vocé. / Entre eles e ti.



Vendeu "uma" grama de ouro. Grama, peso, € palavra masculina: um

grama de ovuro, vifamina C de dois gramas. Femininas, por exemplo, sdo a
agravante, a atenuante, a alface, a cal, etc.

"Porisso"”. Duas palavras, por isso, como de repente e a partir de.

Eles "tem" razdo. No plural, tém € assim, com acento. Tem € a forma do

singular. O mesmo ocorre com vem € vém € poe € poem: Ele fem, eles
tém; ele vem, eles vém; ele poe, eles pdem.

O fato passou "desapercebido”. Na verdade, o fafo passou despercebido,
nao foi notado. Desapercebido significa desprevenido.

"A0 meu ver'. NGo existe artigo nessas expressoes. A meu ver, a seu ver, a
NOSSO Ver.



® “Aoencontro” e “De encontro”: ao encontro sempre no sentido de juntar-se,

aproximar-se. De encontro no sentido de chocar-se. Exemplo: As ideias da empresa vao

a0 encontro do que acredito (positivo). As ideias da empresa vaGo de encontro ao que
acredito. (hegativo)

® "Esse" é usado para retomar um termo, uma ideia ou uma oracdo j&@ mencionados, como

no exemplo a seguir: "A Terra gira em torno do Sol. Esse movimento € conhecido como
translacdo’.

® "Este", por sua vez, infroduz uma ideia nova, ainda ndo mencionada, como podemos

observar na frase "Este argumento de que os homens ndo choram é ultrapassado”.
Vejamos as frases: a) "Este sapato me pertence”, b) "Quando vocé comprou esse sapato
que estd usando?¢". Em (a), o sapato € de quem fala e, portanto, estd mais proximo dele.
Em (b), o sapato € do ouvinte.

"Este" também pode indicar proximidade do falante, enquanto "esse" nos da a ideia de
proximidade do ouvinte.



Mas/Mais

Mas-conjuncdo opositiva/contrdria
Nao estudel, mas fui bem na prova.
Mais-sentido de adicdo

Precisamos de mais pessoas trabalhando.
Onde/Aonde

Onde-indica lugar

NGo sei onde vocé mora.
Aonde-indica movimento, direcdo
Quero saber aonde vocé vai.

« Uso incorreto do onde/aonde:

O candidato prestou o concurso eade ([em que/no quallquestdes de provas
foram anuladas.

Esta € a familia erde (em que/na qual) ha violéncia domeéstica.



Através de/Mediante/Por meio de

Atfravés de-sentfido de atravessar

Olhei através do vidro.

Mediante/Por meio de-sentfido de usado como meio.
Consegui uma reunido por meio de um oficio.

O governo aplacou a inflacdo mediante medidas provisorias.
Mal/Mau

Mal- advérbio, confrdrio de bem

Sua resposta foi mal elaborada.

Mau-adjetivo, contrario de bom

Era um homem mau.



Ha/a

H&-passado (equivale a faz)

Ha dois meses que ele nGo aparece.

A-futuro

Daqui a dois meses ele aparecera.

*N&o use a expressdo hd dois anos atrds (se forna redundante)
Ao encontro/De encontro

AO enconfro-a favor de

Suas palavras vao ao encontro da minha opiniQo.
De encontro-Contra/se choca

Sua afitude foi de encontro ao que eu esperava.




Acerca de/hd cerca de/a cerca de

Acerca de-equivale a expressdo a respeito de
Discutimos acerca de uma solucQo para o caso.

H& cerca de-Expressdo em que o verbo haver indica tempo
transcorrido

HA& cerca de uma semana, falamos sobre o caso.
A cerca de- significa aproximadamente, mais ou menos
Ela estava a cerca de duas quadras do local.



Substantivos quanto ao género e a0 numero

Substantivos masculinos:

O eclipse

O do (penaq)

O champanha/champanhe
O guarand

Substantivos femininos

A alface

A cal

A omoplata (osso do ombro)
A pane (defeito)

A mascote



Plural de substantivos compostos:

Couve-flor (dois substantivos): couves-flores

Cartao-postal (substantivo+adjetivo): cartoes-postais

Sexta-feira (humeral+substantivo): sextas-feiras

Arranha-céu (verbo+substantivo): arranha-céus

Abaixo-assinado (advérbiot+adjetivo): abaixo-assinados
Sempre-viva (advérbio+adjetivo): sempre-vivas

*Se o substantivo for unido por uma preposicdo somente o primeiro
deles ird para o plural

Mao de obra: maos de obra

Pdo de 16: pdes de 16



Crase
Crase € a fusdo entre a preposicdo g e o artigo definido g, identificada pelo acento

grave ().

|:| SO ocorre diante de palavras femininas;

[ piante de expressoes adverbiais: a direita, d esquerda, a procura, a espera, A noite,

as vezes, As pressas, d medida que, a proporcdo que;

|:| Diante de expressdes temporais construidas com numerais: as seis horas, d uma da

tarde, as 17h;

(1 HA cinco preposicoes que ndo permitem a utilizacdo de crase para a indicacdo de

Z1

horas: "até", "apods”, "desde", "entre" e "para”.

|:| Diante de pronomes demonstrativos indicando fusdo (a+aquela): aquele, aquela,

aquilo;



Macete: Substituir a crase por gao para confirmar a sua existéncia.
Exemplo:

Fui o farmacia. Fui “ao” mercado.

Importante: a crase ndo ocorre antes de palavras masculinas, antes
de verbos, de pronomes pessoais, de nomes de cidades que ndo
utilizam o artigo feminino, da palavra casa quando tem sentido do
proprio lar, da palavra terra quando tem sentido de solo e de

expressoes com palavras repetidas (dia a dia) e diante de numeral
indicando datas (de 10 a 20 de maio);



NAo caia em tentacdo de usar crase em:

Passear a cavalo
Preservar a oleo uma peca
Pagar a prazo

Usar fogdo a gas
Passo a passo

Lado a lado

Frente a frenfe
Enviar a vocé
Mandar a ela
Disposto a trabalhar
Comecar a chover
Bilhetinho a lapis



Regras de acentuag@o pqnqroxitonas

Silaba tonica: antepenultima
As proparoxitonas sdo todas acentuadas graficamente. Exemplos:
tragico, patético, arvore
Paroxitonas
Silaba tonica: penultima
Acentuam-se as paroxitonas terminadas em:

polen
cadaver
biceps
torax
virus
juri, lapis
iandom, ions
album, albuns
orfa, orfas, 6rfao, orfaos
joguei, tuneis

ditongo oral (seguido ou nao de s)



Observacoes:
1) As paroxitonas terminadas em "n" sdo acentuadas (hifen), mas as
que terminam em "ens’, ndo (hifens, jovens).
2) NAo sdo acentuados os prefixos terminados em 'ie 'r' (semi,
super).
3) Acentuam-se as paroxitonas tferminadas em  ditongos
crescentes: eq(s), oa(s), eo(s), ua(s), ia(s), ue(s), ie(s), uo(s), io(s).
Exemplos: varzea, magoaq, oleo, regua, férias, ténue, cdrie, ingénuo,
inicio

Oxitonas
Silaba ténica: Oltima
Acentuam-se as oxitonas terminadas em:

sofa, sofas

jacaré, vocés
paleto, avos

ninguém, armazeéns



Novo acordo ortogrdfico

*Palavras paroxitonas e com ditongo aberto ndo sdo mais
acentuados: colmeiaq, ideia, plateia

Acentos diferenciais sdo obrigatdrios nas palavras poér (verbo) e
pode( passado do verbo poder)

Palavras com repeticoes perdem o acento: voo, zoo, veem, perdoo
*Polo é paroxitona gue ndo tem mais acento



Uso de virgulas

1 Separa datas e enderecos

A festa ocorreu em Pinhais, entre 13 e 19 de fevereiro.

1 Elementos de uma enumeracdo

Comprou macas, laranjas, bananas e p&éssegos.

1 Para separar o vocativo (chamamento)

Sejam bem-vindos, senhores palestrantes.

1 Isolar o aposto (termo explicativo)

Castro Alves, famoso poeta do romantismo, nasceu na Bahia.
1 Marcar a auséncia do verbo

Nas ruas, poucas pessoas.

1 Separar expressoes adverbiais, explicativas ou retificativas
Ultimamente, tudo parece andar mais rapido.

1 Para separar oracoes independentes (com mais de um verbo)
Enquanto o marido pescava, a mulher pintava a paisagem.

(1 Para separar oracoes iniciadas por pronomes relativos em sentido explicativo
Pelas 11h do dia, que foi de sol ardente, alcancamos a margem do rio.



« Nd&o use virgula antes de et cetera (etc) porgue essa expressdo latina
comecada com a letra e significa e outras coisas mais.

 NQAo se usa virgula em frases que o0s elementos se ligam
Todos os alunos da sala foram advertidos.

[ Quando se usa virgula antes de “e”?¢

e Quando a frase depois do “e" fala de uma pessoa, coisa, ou objeto
(sujeito) diferente da que vem antes dele. Assim:

O sol ja ia fraco, e a tarde era amena. (Graca Aranha)



e NGO se usa virgula separando o sujeito do predicado:
Jodo, gosta de comer batatas.

[1 Antes de conectivos (mas, porém, contudo, logo, pois)
Faca suas escolhas, mas seja responsavel por elas.

[1 Isolar termos explicativos (isto €, a saber, por exemplo, eu digo, a meu
ver, ou melhor)

O amor, isto €, o sentimento que nos aproxima deve ser alimentado.



Proclise/Mesdclise/Enclise

Colocacao dos pronomes obliquos
(me/te/se/lhe/o/a/nos/vos/se/lhe/os/as)

antes, no meio ou depois do verbo:
Proclise

1 Palavras negativas atraem o pronome (ndo, nem, nunca, jamais)
Nunca se esqueca de mim.

1 Pronomes relativos, indefinidos ou demonstrativos.
Essa pessoa que nos ajudou.



0 Conjuncoes ou locucdo conjuntiva (quando, ainda que)
NAdo sei quando a verei novamente.

1 Advérbios

AQui se enconfram belas praias.

1 Frases interrogativas ou exclamativas

Quem nos dird a verdade?

1 Frases optativas ou que expressam desejos

Deus te protejal



Mesoclise

0 SO é empregada guando o verbo estiver no futuro do presente ou
no futuro do pretérito do indicativo.

Organizar-se-Qo outros enconftros para a capacifacdo da equipe.

* Para haver mesoclise ndo poderd haver nenhum termo atrativo e
caso haja, a proclise torna-se obrigatodria.



Enclise

1 Usada principalmente na linguagem formal, porgue a norma culta
NnAo admite a colocacdo do pronome no comeco da oracdo.

Auxiliei-os na conclus@o do relatorio.
1 Nd&o existe énclise com verbo no participio (acdo concluida)
Meus amigos tinham convidado-me para a festa. (ERRADO)



Senao/Se nao

Sendo-Conjuncdo adversativa e preposicdo, com o sentido de:
contrdrio, caso conftrario, de outro modo, mas, mais do que, a Ndo
ser.

Um espaco cultural deve estar a servico da qualidade, sendo é
desservico.

Se ndo-Conjuncado se + advérbio de negacdo ndo. Significa dizer
“caso nao”.

Espero que nGo me culpes se nGo der certo.



Demais/de mais
Demais-fransmite, principalmente, intensidade. Intensifica verbos,
adjetivos e adverbios: falar demais, doce demais, cedo demais,...

Vocé se preocupa demais com as coisas. Relaxe!

De mais fransmite, principalmente, quantidade. Quantifica
substantivos ou pronomes: coisas de mais, comida de mais, gente de

mais, ...
NGo acho que seja nhada de mais, NnQo se preocupe com Isso.



Verbos no participio

Trés formas nominais do verbo: infinitivo (andar), participio (falado) e
gerundio (andando);

Participio: regular e irregular
Regular-Terminam com —ado e —-ido;

Chegar € regular. Participio € chegado e ndo chego.

Iregular-Terminam em —to, -so ou —-do:
Verbo dizer: dito
Verbo fazer: feito
Verbo escrever: escrito
Verbo por: posto
Verbo ver: visto
Verbo vir: vindo
Verbo abrir: aberto
Verbo cobrir: coberto



Perda/Perca

Perca - € uma forma verbal, ou seja, flexdo do verbo “perder”.
Aparece na primeira e terceira pessoa do singular do presente do
subjuntivo e na 3° pessoa do singular do imperativo.

NAo perca tempol!

Perda — € um substantivo que significa se privar (desapossar, excluir)
de alguém ou de algo que se tinha. E facil saber porque SEMPRE QUE
FOR SUBSTANTIVO, admitird um ARTIGO, PRONOME OU NUMERAL
antes desse termo.

Espero que ndo haja a perda de bagagens nesta companhia aérea.



Verbos abundantes

m cativado cativo
cegado cego
completado completo
descalcado descalco
m interditado interdito
manifestado manifesto
“ situado sito
m suspeitado suspeito



agradecido grato
m convencido convicto
corrompido corrupto
m enchido cheio
m escurecido escuro
m incorrido incurso
m invertido inverso
m submetido submerso



INFINITIVO

PARTICIPIO REGULAR PARTICIPIO
IRREGULAR

afligido aflito

cobrido coberto
confundir confundido confuso
corrigido correto
distinguir distinguido distinto
expelido expulso

inserido inserto

tingido tinto



MALIS DICAS...

« Busque diciondrios e gramaticas sempre que fiver duvidas. HS
também a possibilidade de encontrar auxilio no Disk Gramdtica: 41
3218 2425



Questoes de Lingua Portuguesa

1.Assinale a alternativa que completa correta e respectivamente as
lacunas:

Determinou-se que, __ partir de hoje, as reclamacoes serdo
encaminhadas diretoria.

a) a,ad

b) a,a

c) q,a

d g, a

e)] hd, a



2.(IBGE) Indique a opc¢do correta, no que se refere a concorddncia
verbal, de acordo com a norma culta:

a) Haviaom muitos candidatos esperando a hora da prova.
b) Choveu pedacos de granizo na serra gaucha.

c) Faz muitos anos que a equipe do IBGE ndo vem aqui.
d) Bateu trés horas quando o entrevistador chegou.

e) Fui eu que abriu a porta para o agente do censo.



3.(CESGRANRIO) HA erro de concorddncia em:

a) atos e coisas mas

b) dificuldades e obstaculo intransponivel
c) cercas e trilhos abandonados

d) fazendas e engenho prosperas

e) serraria e estabulo conservados



4. (EPCAR) Assinale a série em que todos os vocdabulos devem
receber acento grafico:

a) Troiq, item, Venus

b) hifen, estrategia, albuns

C) apolo (subst.), reune, faisca

d) nivel, orgdo, tupi

e) pode (pret. perf.), obte-las, tabu



5-A alternativa em que todas as palavras obedecem d mesma
norma de acentuacdo grafica é:

a) saude - soluvel - saida
b) café - vocé - corroi

c) pdatria -indicios - critério
d) podlo - dlbum - taxi

e) cardter -juizo - artéria



6-Escolha a opcdo em que os vocdabulos devem ser graficamente
acentuados por serem proparoxitonos.

anonima - problematico
b) sINONIMO - aspereza

c) ambito - intolerante

d) proximo - celular

e) Impeto - carater

d

S



7-Nos periodos abaixo, o pronome obliquo encontra-se colocado
antes do verbo. Indigue a opcdo que também admite a colocacdo
do pronome apds o verbo principal.

a) Jodo se calard diante das denuncias.

b) José o defende em todas as circunstancias.
c) Quem me procurou na minha ausénciae

d) Nao se sabe guem ficou com as promissorias.

e) O professor o tinha avisado sobre a data de entrega dos
trabalhos.



3-As letras que completam de modo correto as palavras escasse_
depre__4do , aguie__er sdo respectivamente:

a) zZz-C-C
b) zZ-SS-SC
c) S-C-C
d) s-s-5s
e) S-SS-SC



9-Escolha a frase em que ndo deve ser usado o sinal indicativo de
crase.

a) A noifte, costumava ler revistas antigas.

b) Andava a procura de um computador.

c) Ficdvamos frente a frente numa convivéncia didria.
d) Fui a praia e depois procurei-o.

e) O dinheiro se destinava a compra de um carro.



10-As alternativas estdo corretas, exceto:

a)

b)
c)
d)

e)

Porque era um mau programa, diminuiu o lbope da emissora de
TV.

Por que se forma desertos na auséncia de dreas verdes?e
Ndo sabemos o porque de sua auséncia.

Formamos nossa personalidade através das dificuldades por que
PASSAMOS.

Ela ndo veio, por qué®e



GABARITO

1.A
2.C
3.D
4.B
5.C
6.A
7.B
8.B
9.C
10.C



1 Reforma ortografica e suas peculiaridades

2 Tipos de linguagem Verbal/escrita

3 Producao e articulagao de texto

4 A comunicac3o institucional/tratamento da informacao
5 Formalidade e padronizacao da redacao oficial

6 Simplificacao da linguagem

7 Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica
8 Introducodes e fechos das correspondéncias

9 Principais atos:

a) Oficio (simples, circular, com copia)

b) Declaracao

c) Ata e Memoria de Reuniao

d) Convite — impresso e por e-mail

e) Parecer, informacao e despacho

f) Requerimentos

g) Relatdrios

h) Outros

10 Exercicios praticos de producao de textos

Secretariado Executivo e Assessoria Publica
1 A importancia do assessoramento

2 Nocoes essenciais de:
A Comiinicaran vvarhal



