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Prezado aluno(a):

Este material didatico tem o propésito de exercitar seu potencial criativo na produgao
de documentos relacionados ao seu ambiente de trabalho, intuindo dar-lhe mais

competéncia profissional e pessoal.

E valido lembra-lo que n&o bastara as instrugdes contidas neste material para dirimir
todas as dificuldades de producdo de textos que porventura vocé possa ter.
Normalmente a caréncia de habilidades linguisticas, tanto oral quanto escrita, advém
da auséncia de leitura por parte da maioria da populacéo brasileira. E um problema
que se arrasta ha décadas, ndo s6 na educacao publica, mas no ensino como um

todo.

Neste contexto devo citar o PISA, avaliacdo internacioal de desenpenho escolar,

avalia trés areas de ensino: Ciéncia, Leitura e Matematica. Em 2018 foi analisado
79 paises. O brasil ficou em 582 posicdo em leitura, 712 em matematica e 672 em

ciéncias. 10.691 estudantes participaram da avaliagao.

Vocé pode se perguntar: Como fago para escrever melhor? Ou Como colocar

minhas ideias no papel de maneira coerente?

Um dos segredos é construir habito de leitura e escrita. E preciso ler! Leia de tudo
um pouco, leia revistas, jornais, livros de literatura ou técnicos em éarea do teu
interesse, filosofia, poesias, historia, politica... e procure fazer resumos daquilo que
vocé absorveu da leitura. Durante a pratica de leitura faga anotagdes, circule nomes
de pessoas e palavras que vocé ndo conhece (pesquise depois). Leia com atengéo
e cuidado, preste atengdo na ortografia, na pontuagdo, na gramatica do texto. A
leitura amplia seu vocabulario, fortalece seu repertério argumentativo e exercita sua

criatividade.

Bom estudo! ’/ﬁ

Prof. Nancy


https://download.inep.gov.br/publicacoes/institucionais/avaliacoes_e_exames_da_educacao_basica/relatorio_brasil_no_pisa_2018.pdf
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INTRODUCAO

Quem nunca se deparou com a dificuldade de escrever uma palavra ou

outra? Quem nunca brigou com a gramatica?

Ha quem diga que a gramatica da nossa lingua € uma das mais dificeis
existente, pois é recheada de regras e excegbes as regras que a torna mais
complicada ainda. A nossa lingua, embora ndo seja a mais falada, € conhecida

mundialmente e falada por mais de 250 milhées de pessoas ao redor do mundo.

Esta breve instru¢do para produgdo de comunicados tem o propésito de
contribuir para que a redagao destes dentro das unidades penais, principalmente,
seja melhorada, tendo clareza, concisdo e objetividade. Ela inicia com uma
retomada breve da evolugédo da escrita, a origem da nossa lingua e uma revisdo do
Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa. E valido dizer, como nosso foco ndo
€ a historia ou ensino de gramatica, a abordagem sobre isto sera sucinta, mas sera
informado aos participantes documentarios ou livros que poderao elucida-los quanto

a estes temas, se houver interesse.

Serdo apresentados documentos que estdo diretamente ligados aos
comunicados redigidos diuturnamente pelo servidor no exercicio de sua fungao.
Lembrando que o foco central sdo os Policiais Penais que estdo nos plantées

dentro das Unidades Penais.

Embora ortografia e gramatica ndo seja o principal tema, sera feita uma
retomada do conteudo de producgao textual, ortografia e pontuagao, pois estes sao

instrumentos na produgao dos nossos documentos.

As Palavras em sao hiperlinks, sobre os quais vocé podera

clicar segurando a tecla “ctrl”, onde podera ter acesso detalhado do assunto citado.

Todas as fontes pesquisadas para a produgao deste material constam nos

hiperlinks e nas referéncias no final da apostila.
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1. EVOLUCAO DA ESCRITA

1.1 LINHA DO TEMPO

IDADE ANTIGA | IDADE MEDIA | IDADE MODERMNA IDADE
CONTEMPORANEA

4000 a.C 476 1453 1789

ERA CRISTA

A Pré-Histéria foi o periodo do surgimento e desenvolvimento dos primeiros
humanos na Terra.

As primeiras grafias que se tem registro sdo as artes rupestres feitas pelos
homens da antiguidade. Elas foram encontradas nas paredes das cavernas, em
pedras e utensilios.
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Estas artes eram feitas com ferramentas de pedra como estas na figura abaixo.

AS FERRAMENTAS DO
PALEOLITICO

As primeiras
ferramentas:
Pedra, madeira e
ossos:
» facas;
# Raspadores;

» Pontas de langas e
flechas:

# Agulhas:
* Arpdes;

Este periodo foi encerrando-se com o0 surgimento da escrita, que
aconteceu entre 4.000 a.C. e 3.000 a.C.

Com a evolugdo da arte rupestre, uriginou-se a primeira forma de escrita
chamada “escrita pictografica” do periodo neolitico. Com a pictrografia, seres e
objetos eram representados por desenhos. Com o tempo, estes desenhos foram
tornando-se mais complexos transformando-se em simbolos e evoluindo até aos
alfabetos atuais.

Evolugao da escrita:

Wl < © R ABC QO©O©&
(- { ~o DEF @@ &

Escrita Cuneiforme Hierdglifos Alfabeto Latino Ematicons

| | I ..\T‘

1 | 1 1 [ 15 I | | I I JH ER R SS] [ ] | | | i1 | |

4000 AC 2000 AC 0 2000

A diferenca entre os alfabetos atuais justifica-se pelo fato da escrita ter sido
criacdo independente de povos das varias partes do planeta.

Num passado muito remoto os povos acreditavam que a escrita era uma
dadiva dos deuses. Os gregos pensavam té-la recebido de Prometheus; Os
egipcios, de Tot, o deus do conhecimento; e para os sumérios, a deusa Inanna a
havia roubado de Enki, o deus da sabedoria.



Depois de centenas de anos a escrita deixou de ser um tabu para os menos
afortunados e passou a ser utilizada por todos.

Segundo os pesquisadores, ninguém sabe ao certo como e onde os alfabetos
surgiram. Um dos registros mais antigos do alfabeto foram encontrados numa mina
no Egito.

Este artefato abaixo é o fragmento do primeiro documento escrito que se tem
registro.

Segundo registros historicos, por volta de 3000 a.c, surgiu a escrita
hieroglifica que representavam ideias ou sons. Naquele tempo a escrita era
dominada por profissionais chamados escribas. Estes eram contratados pelas elites
para prestar servicos desde registros historicos a coisas simples do dia a dia.

1.2 E O NOSSO ALFABETO?

Segundo conta a histéria, o alfabeto que usamos hoje teve inicio,
aproximadamente, a 3.000 mil anos com os Finicios (atual Libano).

O abecedario ancestral teria se inspirado nos hierdglifos, a escrita egipcia em
que as ideias eram representadas por desenhos.

4 ;"m:‘. . ;r-_ i s :

-
e e S AN ) P

ERETS S
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Conforme mostra Paulo Fernandes do Brasil Escola, cada imagem
hieroglifica ou pictograma, € acompanhada de uma ideia e de um som especificos.
Por exemplo, o pictograma de um homem com a mao na boca pode representar
varias ideias, como “falar”, “ter sede” ou “comer”, a depender do contexto em que
estiver inserido.

Assim, os primeiros simbolos foram desenvolvidos com base na escrita
egipcia — os hierdglifos.

© w
{ ~ 2

Ja o primeiro alfabeto foi elaborado a partir de formas graficas e desenhos,
baseado na escrita cuneiforme.

m* e
B

Escrita Cuneifarme

1.3 ALINGUA PORTUGUESA

A lingua portuguesa é a quinta lingua mais falada do mundo. Em todo o
planeta ha mais de 250 milhées de falantes do portugués. Ao todo sao 10 paises
que tem o portugués como lingua oficial. No mapa abaixo deve ser inserido Guiné
Equatorial.

10,5 milhoes

“ Europa

475 mil O Powgal Asia

= milhéo

s H Africa
Q 924 mil

Gune-Bsau
AMSHCAAOSU su0 rome —© Pkt 165 mil
| Mocambique
190mihoes  12milhdes ==

19 milhoes


https://brasilescola.uol.com.br/historiag/hieroglifos-egipcios.htm
https://brasilescola.uol.com.br/historiag/hieroglifos-egipcios.htm
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Nosso idioma teve inicio na Galicia e norte de Portugal.

BASTIE COLMTEY
= (]
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E resultado de uma evolugdo do latim vulgar falado pelos soldados romanos,
com influéncias menores de outros idiomas. Ele se entronca na grande familia das
linguas indo-européias.

B ire S S RIS v T

¥

£

;4"_-;*,‘;-1-’ (3 3 a3 iR

Latim classico e latim vulgar

[ o

__ * Latim classico - Variedade usada, sobretudo nos textos literdrios e
politicos.

5 URIENS 3

| = Latim wvulgar - Variedade usada como lingua familiar em diversas
classes sociais. Foi essa a variedade difundida no processo de
expansdo do Império Romano.

,-
2

-

%,
Pach 3 !" .?/-

Com a invasao babara na Peninsula Ibérica, a lingua comecgou a ter outras
infléncias linguisticas.

A invasdo arabe trouxe para nosso vocabulario mil novas palavras, dentre
elas:

ORIGEM ARABE PALAVRA PORTUGUESA I

FULAN FULANO
AR-RUZZ ARROZ
XABBAQ XAVECO
AL-ZULEU AZULEJO

SUFFA SOFA
AX-XAQI0A 7 ' ENXAQUECA

AS-SuQ ACOUGUE

BABAGA PAPAGAIO
AL-MUXARIF ALMOXARIFADOD
AS-SUKAR AGUCAR

- -~ eédceete.,.


http://www.filologia.org.br/revista/36/02.pdf
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A lingua teve sua evolug¢ao em cinco periodos distintos:

Pré romanico — Originario do latim vulgar que foi levado pelos soldados que lutaram
durante o periodo do Império Romano.

Romanico — Esta evolugdo se deveu aos conquistadores romanicos, e neste
periodo, o latim foi substituido por dialetos, que deu origem a novos idiomas, tais
como o francés, italiano, o romeno e muitos outros.

Galego Portugués — Este foi o idioma de Galiza que esta localizada na Espanha, e
também teve influéncia das regides de Douro e Minho em Portugal.

Portugués Arcaico — Neste periodo importante, comegaram os estudos gramaticais
da lingua.

Portugués Moderno — O portugués falado atualmente.

O quadro seguinte mostra a cantiga de amor escrita por D. Dinis (1261-1325),
rei de Portugal Pois ante vos estou aqui, e uma cagao da Ave Maria, onde podemos
comparar as diferengas.

Galego-portugués Galego-portugués .
L ) ) Portugués Galego
(grafia original) (grafia normalizada)
Poys ante uos eftou aqui
Senhor dette meu coragd Pois ante vos estou aqui, Pois ante vos estou aqui, Pois ante vos estou aqui,
Por deg teede por razon  sennor deste meu coragon, senhora deste meu coracéo, sefiora deste meu corazén

Por quanto mal por uos | por Deus, tede por razon,
foffi por quanto mal por vos soffi,
De ug Grer de mi doer de vos querer de min doer
Ou de me leixardes ou de me leixardes morrer.
morrer

Ave Maria, chéa de graca,
Contigo e Deus.

por Deus, tende por razéo,

por quanto mal por vés soffi,

de vos querer de mim coer
ou de me deixardes morrer.

Ave Maria, cheia de graca,
Contigo & Deus.

por Deus, tede por razén,
por canto mal por vés sufrin,
de vos querer de min doer
ou de me deixardes morrer.

Ave Maria, chea de graza,
Contigo & Daus.

Benta és tu entre as mulheres, Bieita es ti entre as mulleres,
E béeito/beento e o fruito do teu ventre, E bento é o fruto do teu venire,

Jesu. Jesus. Xests.

Béeita/heenta es tu entre as molleres,
E bieito é o froito do teu ventre,

A normatizagédo da lingua foi iniciada em 1536, com a criacdo das primeiras
gramaticas, por Fernao de Oliveira e Jodo de Barros.

Ao longo dos séculos XV e XVI, com as navegacbes e conquistas
portuguesas, o portugués comecou a se espalhar por outros paises e ganhar
territorio mundial. Lugares como o Brasil, Goa, india, Macau e Timor-Leste
comecaram a utilizar a lingua portuguesa como forma de comunicagao. No Sri
Lanka foi a lingua exclusiva por quase 350 anos.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Jo%C3%A3o_de_Barros
https://pt.wikipedia.org/wiki/Gram%C3%A1tica_da_l%C3%ADngua_portuguesa

13

Embora a maioria dos brasileiros ndo saiba, no dia 5 de maio é celebrado o
Dia da Lingua Portuguesa e da Cultura, data comemorada em todo territorio onde a
lingua lusitana esta presente.

Em 1990 foi firmado um tratado internacional com o objetivo de criar uma
ortografia unificada, o Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa de 1990, assinado
por representantes de Angola, Brasil, Cabo Verde, Guiné-Bissau, Mogambique,
Portugal e Sdo Tomé e Principe.

Primeira edicdo da Grammatica da Lingua Portuguesa de Joao de Barros, 1540:

da lingua Por-
tuguefa.
£ OLYSSIPPONE.
ki Apud Y odouicum R otori= |
giik Typograpbum.
&
E.

Grammatica dg Lingua Portuguesa



https://letras119.tumblr.com/post/65481243879/a-primeira-gramatica-da-lingua-portuguesa-e-sua
https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/508145/000997415.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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1.3.1 A Evolugédo Da Lingua No Tempo

Nossa lingua originou-se com o portugués de Portugal, mas teve varias
outras influéncias como das linguas indigenas e outras linguas europeias. A familia
linguistica tupi-guarani teve grande influéncia em nossa lingua, que logo foi
conhecida pelos imigrantes portuguesa e utilizado por eles para se comunicarem
com os indios.
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Mais tarde, com a vinda dos escravos africanos para o Brasil, varios outros
vocabulos foram incorporados a nossa lingua.

A evolucao foi acontecendo até que os paises falantes do portugués fizeram
um acordo para padroniza-lo, evitando que a lingua diferencie entre um pais e outro
ao longo dos anos.

2. NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA PORTUGUESA

— i
AC TQGRAFICO

DA

iNGuUA PO GUESA _+~

Assinado em 16/12/1990 pela CPLP (Comunidade dos Paises de Lingua
Portuguesa), tem o objetivo de criar uma ORTOGRAFIA UNIFICADA para o
portugués, a ser usada por todos os paises de lingua oficial portuguesa.

Até 2016 valia as duas normas ortograficas, a partir dai todos ja deveriam
estar cientes das mudangas, onde toda a literatura produzida e livros didaticos
deveriam estar adequados.
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Nossa lingua atualmente conta com mais de 400 mil palavras, sem somar as

técnicas e cientificas.

2.1 AS PRINCIPAIS MUDANCAS

Como era: 23 letras

ALFABETO

ABCDEFGHIJLMNOPQRSTUVXZ

Como esta: 26 letras

O que mudou?

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Antes da mudanga eram apenas 23 letras, mas as letras K, W e Y ja eram
utilizadas em nossa lingua em alguns nomes proprios e abreviaturas, assim, as
coisas ficaram mais organizadas.

ACENTUAGAO

As regras de acentuagéo foram as que mais sofreram mudangas

Trema

Continua apenas em
palavras estrangeiras

Muller, Mileriano

Acento diferencial:

Obs: Acento diferencial que
destingue tempo verbal e plural de
verbos, ndo mudou: Eles tém, eles
matém, eles vém, por...

Perdem o acento

Para (verbo) | Para (verbo)
Para Para
(preposigao) | (Preposicao)
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Desparece nas N ES Degpols
palavras terminadas A .
em éem (terceira EPJOO Enjoo
Acento circunfléxo pessoa do plural do Léem Leem
presente do indicativo
ou do subjuntivo de
crer, ver, daretc) e
em palavras com iato
00
ANEES! Depols
Paroxitonas com ditongos Perdem o acento Idéia Ideia
abertos ei/ol Andréide Androide
ANEES! Depols
Paroxitonas comie u Perdem o acento - :
tdnico depois de ditongo Felurg’ Felur_a
Bocaiuva Bocaiuva
Cauila Cauila
Sauipe Sauipe’

*"Sauipe" provém do termo tupi saiii'ype, que significa "no rio dos saguis" (saiii, sagui + 'y,
rio + pe, em)[

HIFEN

O hifen foi a parte da mudanga que provocou mais barulho, visto que
algumas palavras que nao tinham hifen passaram a ter, e outras, mesmo
encaixando nas regras, nao utilizam devido ter perdido a no¢gao de composi¢ao, bem
como algumas que sao excessodes as regras, tudo isso tornando o emprego do hifen
mais confuso.

Tabela Resumida: Hifen

autoescala, infraestrutura, autoajuda,

VOGAIS MEo use hifen e s
GIEEREMTES junte | autoafirmacio, semiaberto, semidrido
antl-inflamatarico, micre-gnibus, micreo-aondas,
VOGEALS IGUAIS Use hifen

auto-observacio, contra-ataque

superiegal, hipermercade, iIntermunicipal,

COMNSOAMTES MNEo use hifen e 18
DIFEREMNTES junte superpopulacio
COMNSOAMTES - sub-base, super-reguintado, inter-relacionar,
Use hifen iy R
IGLLAILS supsr-romantico
VoS AL Mao use hifen e saminowvo, autocon he cimento,
CONSOANTE junte | autodesenvolvimento,
COMNSOANTE + Mao use hifen e hiperacidez, superinteressantea
VOGAL Junte

VOGAL+R /S

|
Junte e dobre o R

ou oS

antirrugas, antissocial, ultrassonografia,
avtorretrato, minissala, ultrarrigoroso,
corresponsavel, contrarregra

Clique aqui para acessar a _tabela completa



https://manoelneves.com/2009/07/23/o-uso-do-hifen-e-o-acordo-ortografico-de-1990/
https://pt.wikipedia.org/wiki/Sauipe#cite_note-3
https://pt.wikipedia.org/wiki/Sagui
https://pt.wikipedia.org/wiki/L%C3%ADngua_tupi
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O conteudo apresentado anteriormente refere-se apenas a um resumo do
Acordo Ortografico. Sendo que, havendo interesse em um olhar mais detalhado
basta acessar os links que constam nas fontes apresentadas no final da apostila e
alguns hiperlinks ao longo dos textos.

. aF
1-De acordo com a ortografia na Lingua Portuguesa, assinale a alternativa
correta.

a) As paroxitonas com “i” e “u” tbnicos apos ditongos (sauipe, feiura...),

continuam acentuadas.

b) “Pér” do verbo e “pdde” conjugagédo no passado, continuam com acento
diferencial.

c) Os seguintes termos podem ser grafados das duas formas apresentadas:
‘recauxutar/ recauchutar” “mexer/mecher”.

d) A palavra a seguir esta grafada corretamente, pois quando o prefixo termina
com vogal e a proxima palavra inicia-se com vogal diferente, ndo tem hifen:
“autoestima”.

e) A palavra “circum-feréncia” esta grafada corretamente, pois com o prefico
“circum” e “Pan” exige hifen em todas as composicoes.

f) 1- Assim como a palavra “plateia”, o vocabulo que perdeu o acento com o
Novo Acordo Ortografico foi: “papeis”

g) O acento diferencial das palavras “homédgrafas” continuam.
h) O acento da palavra “pdélo” continua para diferenciar do jogo “polo”.

i) A palavra a seguir esta grafada corretamente porque na nova regra as

[{Pegl)

palavras com “e” e “0” repetidos perderam o acento: “Perdoo”.

j) O Hifen ndo é mais utilizado em nome de espécies botanicas ou animais, ex:
“ervadoce”.

k) Acento diferencial que destingue tempo verbal e plural de verbos, nédo

LIS LIS

mudou: “Eles tém”, “eles matém”, “eles vém”.

[
|

1- Apenas as questodes “b”, “d”, e “k” estao corretas.

2-Apenas as questdes “b” e “I” estdo corretas.

“wr

3-Apenas a questao “j” esta incorreta.

[{p. L)

4-Apenas a “g” esta correta.
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3. GRAMATICA

A gramética tem a finalidade de estabelecer padrdes e estabelecer regras de
escrita e fala de uma determinada lingua.

Sendo a gramatica um sistema complexo, ela foi dividida em tipos distintos, a
saber:

e (ONCETO

0 OU[ [ UMA BOA GRANIATICA DEVE SER CAPAZ DE EXTRAPOLAR A VISAQ REDUCIONISTA QUE FAZ DA
LINGUA UM AMONTOADO DE REGRAS PRESCRITAS. PELOS ESTUDIOSOS DO SISTEMA
A GRAMATICA TEM COMO PRINCIPAL FUNCAO REGULAR LINGUISTICO. DEVENDO SER CAPAZ NAO APENAS E PRESCREVER O IDIOMA, MAS TABEM
A LINGUAGEM E ESTABELECER PADROES DF ESCRITA € OF DESCREVE-LO, PRESERVA-LO £, SOBRETUDO, TER UTILIDADE PARA 0S FALANTES. A
FALA PARA 05 FALANTES DE UMA LINGUA. GRACAS A GRAMATICA APRESENTA AS REGRAS. MAS QUEM MOVIMENTA  FAZ DA LINGUA UM SISTEMA
GRAMATICA, A LINGUA PODE SER ANALISADA £ PRESERVADA VIVO £ MUTAVEL SOMOS NGS, AGENTES DA COMUNICACAD.
APRESENTANDO UNIDADES £ ESTRUTURAS QUE

PERMITEM 0 BOM U0 DA LINGUA N ]'lpog D[ o
FORTUGUESA,
(;R"M"]]tﬂ W COMPARATIVA

"pog ESTABELECE COMPARAGAD DA LINGUA COM OUTRAS
LINGLAS DE UMA MESMA FAMILIA. NO CASD DE NOSSA
LINGUA PORTUGUESA, AS ANALISES CONPARATIVAS SAO

FTASCOM ASLINGUAS RONANICAS
NORMATIVA Sl
A GRANATICA DESCRTIVA ANALSA UM CONJUNTO HISTORICA
BASTANTE UTLIZADA EM SALA OE AULA £ PARA DF REGRAS QUE SAO SEGUIDKS, CONSIDERANDO AS 0
DIVERSOS NS DDATICOS, A GRAMATICA NORMATVA~~ ypACOES LINGUISTICAS DA LINGUA AD INVESTIGHR PHENTIGH A CRGEME A EWRCIO 0

BUSCA A PADRONIZACAD DA LINGUA, INDICANDO ATRAVES gy FATOS, EXTRAPOLANDO 05 CONCEITOS QUE DEFINEM LINGUA. REPRESENTANDO 05 ESTUDOS DIACRONICOS

DF SUAS REGRAS COMO DEVEMOS FALAR E ESCREVER 0 QUE £ CERTO E ERRADO EM NOSSO SISTENA LINGUISTICO.
CORRETAMENTE
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O tipo que abordaremos é a gramatica normativa.

Além dos problemas apresentados pelos gestores no processo da construgao
textual nos comunicados, também foi arguido a questao da ortografia, pontuacao e
outros elementos ndo menos importantes na produgdo do documento.

Logo, faremos uma pequena mencao a:

* Ortografia
* Crase
* Pontuacéao

3.1 ORTOGRAFIA

A Ortografia € o conjunto de regras que diz respeito a escrita correta das
palavras. Tais regras sao estabelecidas pela gramatica normativa, onde abrange,
nao s6 a grafia correta, mas o uso de acentos, da crase e dos sinais de pontuacgao.

A escrita correta das palavras de uma lingua esta relacionada a etimologia —
origem da palavra — e a fonologia — que diz respeito aos sons (fonemas).

As regras ortograficas de uma lingua é determinada por convencgdes, acordos
feitos por povos falantes do mesmo idioma.

Erros na escrita

Os erros mais comuns notados na regéncia de documentos refere-se ao uso
de:SeZ -XeCH-GeJ-C,SSeS.

X ou CH

O X é utilizado nas seguintes situagoes:

» Geralmente, depois dos ditongos:
caixa, deixa, peixe.

* Depois da silaba — e

-xer, mexido, mexicano. Excegdo: A palavra "mecha" (porgdo de cabelo)
escreve-se com ch.

.X ofre, enxada, enxame. Excegéo: O verbo "encher" escreve-se com ch. O
mesmo acontece com as palavras que dele derivem: enchente, encharcar, enchido.

» Palavras com origem indigena ou africana:

xara, xavante, xingar.

Utiliza-se ch

* Em algumas palavras de origem estrangeira:
salsicha, capricho, sanduiche,...
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» Palavras derivadas de outras latinas escritas com pl, cl e fl, como:

chave (do latim clavis); chuva (do latim pluvia); chumbo (do
latim plumbum).

SoulZ

O S é utilizado nas seguintes situagoes:

* Nos adjetivos terminados pelos sufixos -o0so / -osa que indicam grande
quantidade, estado ou circunstancia:

bondoso, feiosa, oleoso.

* Nos sufixo -és, -esa, -isa que indicam origem, titulo ou profisséo:
marqués, francesa, poetisa.

* Depois de ditongos:
coisa, maisena, lousa.
* Na conjugacgao dos verbos pér e querer:
pds, quis, quiseram.

O Z, por sua vez, é utilizado nas seguintes situagoes:
* Nos sufixos -ez / -eza que formam substantivos a partir de adjetivos:
magro - magreza, belo - beleza, grande - grandeza.
* No sufixo - izar, que forma verbo:

atualizar, batizar, hospitalizar

Gould

O G é utilizado nas seguintes situagoes:
* Nas palavras que terminem em -agio, -égio, -igio, -0gio, -ugio:
pressagio, régio, litigio, relégio, refugio.
* Nos substantivos que terminem em -gem:

alavancagem, vagem, viagem

O J é utilizado nas seguintes situagées:
» Palavras com origem indigena:
paje, jerimum, canjica.
» Palavras com origem africana:
jaba, jilo, jagunco.
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A conjugacdo do verbo viajar no Presente do Subjuntivo
escreve-se com j: (Que) eles/elas viajem.

Nos verbos que, no infinitivo, contenham G antes de E
ou i, o G é substituido para j antes do a ou do o, de
forma a que seja mantido o mesmo som. Assim: afligir -
aflija, aflijo; eleger - elejam, elejo; agir - ajam, ajo.

A cidade Mogi das Cruzes escreve-se com g. A pessoa
que nasce ou que vive é chamada de "mogiano". No
entanto, a palavra "mojiano" existe e, de acordo com o
diciondrio Michaelis significa "Relativo ou pertencente a
regido que era servida pela antiga Estrada de Ferro
Mojiana (de Sao Paulo a Minas Gerais)."

Observagoes:

. s . Pajé, jiboia, jirau, canjeré, jequitiba, jia, jilo, moji, pajed,
Origem indigena ou africana i
acaraje etc.

Derivadas de vocabulos terminados em “- Cerejeira (de “rereja”), lojista (de “loja”), granjeiro (de

ja” “srar ja”) etc.

Resultantes da conjugacao dos verbos Vicejem (vicejar), almeje (almejar), despeje (despejar),
terminados em “-jar” ou “-jear” gorjeia (gorjear), lajearei (lajear) etc.

Derivadas de outras escritas com J Varejista (de “varejo”), queijeiro (de “queijo”) etc.

. Alforje, jegue, manjericdo, hoje, berinjela, projétil, inje¢éo,
Outras palavras escritas com J = ey ; = g
jipe, trajetoria, manjedoura, ojeriza, sarjeta etc.

S, SS, C ou G?

Algumas dicas importantes:

1. O ¢ e 0s ss nao existem em inicio de palavras;

2. O ¢ possui 0 som de /s/ em um Unico caso:



23

e comasvogais e ei.
 Em todos os outros casos, deve-se usar o ¢. Exemplo: acgafrao,
* endereco, agucar.

3. Aletra s representa o seu fonema quando esta no comecgo da palavra ou apos
consoante. Para assumir som de /s/ entre vogais, deve-se colocar os ss — senao a
palavra fica com som de /z/.

* assento, assessoria, possessivo.

4. Se a palavra contar com consoante precedida de vogal, nesse caso emprega-se
apenas s.

* Por exemplo: descanso, farsa, remorso.

L1

5.. Emprega-se s substantivos derivados de verbos terminados em “nder”, “ndir”,
“‘erter” e “ertir”.

* Por exemplo: pretender — pretensao, confundir — confusao, converter —
conversao, divertir — diversao.
6. No caso dos sufixos de naturalidade, deve-se utilizar o s.

 Exemplo: Parana — paranaense.

7. Palavras de origem indigena, arabe e africana carregam ¢.

* Por exemplo: micanga, pagoca, Paigandu, mugulmano.

8. Usa-se o ¢ nos substantivos derivados dos verbos “ter” e “torcer”.

* Exemplo: Deter — detengdo. Manter — manutencédo. Distorcer — distorgéo.
Contorcer — contorgéo.

9. Deve ser escrito com ¢ todas os vocabulos que terminam com “to” ou “tor”.
» Exemplo: Canto — cancéao, exceto — excecao, setor — secao,
* redator — redacao.

10. Emprega-se ss nos substantivos terminados em “gredir”, “mitir”, “ceder” e “cutir”.

* Por exemplo: Progredir— progressao; demitir— demissao; conceder—

concessao; discutir— discussio.
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Os exemplos acima ndo esgotam as regras, para

~ . conhecimento de todas, consultar uma gramatica
Observagoes:

oficial da lingua portuguesa.

g =
1 — (FMU) — Assinale a alternativa em que todas as palavras estao grafadas

corretamente:
a) paralisar, pesquisar, ironizar, deslizar.

b) alteza, empreza, francesa, miudeza.
C) cuscus, chimpanzé, encharcar, encher.
d) incenso, abcesso, obsesséao, Luis.

e) chineza, marqués, garrucha, meretriz.

2 - (FUVEST) - “A __de uma guerra nuclear provoca uma grande ___na
humanidade e a deixa ___ quanto ao futuro.”

a) espectativa — tenséo — exitante

b) espectativa — tengcédo — hesitante
c) expectativa — tensao — hesitante
d) expectativa — tencédo — hesitante

3 — (ITA) —-Em um dos casos abaixo, todas as palavras se grafariam com “s”.
Qual é?

a) analiar, fre...gue...ia, e...aminar, camur...a

b) ga...o..0, fu...elagem, é...ta...e, parali...ia

C) an...iar, e...o, pontanerepre...a, alu...doconfu...do
d) e...tranho, é...0do, a...ia, e...umar

e) fu...ivel, ga...eteiro, gui...ado, abra....ar
4-Preencha as lacunas dos textos com x ,ch:, ¢, s.

a-“Dei____eiacai__acomos pei__xes na geladeira. Pe__o0 a gentile__a de néo
me__er, poissefi__eri o vou te ingar.”

b-“Aen__ada quebrou ao utili__a-la. Eu qui__ con__ erta-la, mas néo
consegui.”
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5-Assinale a alternativa correta:

| -Apds ditongos deve-se empregar X. As palavras seguintes enquadram-se
nesta regra: rebaixar, eixo, encaixar, recauxutar.

[I- Emprega-se X apos as silabas en e me , exceto em palavras com radical
ch , como por exemplo encharcar que originou-se de charco.

[ll- Axé grafa-se com X por ser uma palavra de origem africana.

V- Xampu e xerife grafam-se com X por serem palavras estrangeiras
aportuguesadas.

V- Sabemos que 0 S assume som de /z/ entre vogais, mas nas palavras que
originam-se de outras grafadas com Z n&o cabe esta regra, como por exemplo
cicatrizar que vem da palavra cicatriz.

VI-Os adjetivos SURDEZ e BELEZA sao grafados com Z porque uriginaram-
se de substantivos abstratos (surdo e belo).

VII- O adjetivo AVAREZA com Z esta grafado incorretamente porque entre
vogais 0 S assume som de Z, assim sendo devemos grafa-lo com S
AVARESA.

VIlI- Em palavras formadas com sufixo IZAR que ndo tem S no radical devem
ser grafadas com Z. Motor — Motorizar/canal — canalizar

a) | e VIl estao corretas.

b) Apenas | e VIl estdo incorretas.
c) II, 1ll, IV e VII estéo corretas.

d) Apenas a VIl esta correta.

https://beduka.com/blog/exercicios/portugues-exercicios/exercicios-de-
ortografia/
Fonte: Brasil Escola



https://exercicios.brasilescola.uol.com.br/exercicios-gramatica/exercicios-sobre-ortografia.htm#resp-2
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3.2 CRASE

O sinal de crase aparece com a fusdo de duas vogais idénticas, onde uma é
preposicao e outra é artigo, ex:

A estrutura-padrao da crase

preposicio
o
verno a d substantivo feminino
o + aquele, aquela, aquilo
nome & a (=aquela)

a qual (pronome relativo)
Entédo, quando o verbo ou nome exigir preposi¢gao acontece crase:
A. Antes de palavras femininas
Exemplo: Vou a farmacia (a + a).

A crase serve para evitar que se escreva a a (vou a a padaria), porque quem
vai, vai a algum lugar e padaria € um substantivo feminino, entdo, antes dele
colocamos o artigo "a" = a padaria.

Agora, repare: Vou a o circo = Vou ao circo (a + o).
B. Na indicagcao de horas
Exemplo: A reunido comeca as 8h.
Usamos crase quando se indica um horario, como no exemplo acima.

No entanto, quando falamos em horas contadas, ndo usamos crase. Por
exemplo: As trés horas de aula pareciam néo ter fim.

A crase também nao é usada se antes das horas estiverem as preposi¢coes
apos, desde, entre, para. Por exemplo: Venha apés as 14h.

Outros:

Vai crase: Preposicéo e artigo diante dos dois numeros: Das 8h as 18h

N&o vai: So preposigao diante dos dois numeros: de 9h a 10h

N&o vai: So6 preposi¢cao no segundo numero: 9h a 10h

Obs: nao vai S nem 00
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C. Nas locugoes prepositivas e conjuntivas femininas

Exemplos:
« As custas dela, ficou de castigo.
* Enrubrecia a medida que falava.

Sao locugoes prepositivas: a(s) custa(s) de, a excecao de, a mercé de, a
proporcao de, a volta de, as expensas de.

Sao locugoes conjuntivas: a medida que, a proporg¢ao que.

D. Com os pronomes aquele, aquela, aquilo, quando eles fazem
contragao com a preposig¢ao “a”

Exemplo: Nao empreste dinheiro aquela pessoa (a + aquela).

Essa contragao serve para evitar a repeticao a aquela (Nado empreste
dinheiro aquela pessoa.).

DICAS PRATICAS

+ A medida/a moda
Ex: Bife a parmegiana
* casalterra = especificado

Ex: Fui a casa vermelha
Ex: Voltei a terra natal
* locucgdes adverbiais
a toa
a vontade
as pressas
as claras
a mao

SEMPRE as vezes
USAR CRASE a distancia (exemplo no video)

* horas (exceto: até, apos, desde, entre, para)
Ex: O detento terminou a atividade as 18h

* aquele/aquilo = a este
Ex: Refiro-me aquela presa

* lugares (vai a...volta da = crase ha)

Ex: Fui 2 Italia / Voltei da Italia
Fui a Curitiba / Voltei de Curitiba

Dica: Fui a...volto da...crase ha
Fui a...volto de...crase pra que?
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¢ antes de nomes de mulheres
* depois da preposigao até

* antes de pronomnes possessivos femininos (minha, sua, tua)

¢ dona, senhora, senhorita

* antes de palavras masculinas
* antes de pronomes

¢ antes de verbos
* antes de plurais

* palavras repetidas

¢ dias da semana

—

LETRA A/
AONDE VOCE
varz? A :
VOU VER
A CRASE.

1-(Banco do Brasil) Marque a Opgao que preenche corretamente as lacunas: O

gerente dirigiu-se sua sala e pés-se falar

convocadas.
a)a-a-a
b)a-a-a
c)a-a-a
da-a-a
e)a-a-a

2-(Banespa) Assinale a alternativa que preenche corretamente as lacunas do

texto a: "Recorreu irma e ela se apegou como uma tabua de

salvacao."
a)a-a-a
b)a-a-a
c)a-a-a
da-a-a
e)a-a-a

ESTE
£ O CAMINHO
DO CAMPO.

CAMPO EL
NAO vou!

A CRASE ME QUER
A MEIA-NOITE, EM FRENTE
A ORLA, PARA UM BIFE
A PARMEGIANA, A LUZ
DA LUA.

A5 VEZES
AS CRASES S0
MUITO EXIGENTES!

todas as pessoas
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3-(Cescem) Sentou-se ___ maquina e pés-se ___ reescrever uma __ uma as
paginas do relatoério.

a)a-a-a

b)a-a-a

c)a-a-a

da-a-a

4-(Escrivao.Pol./SP) A alternativa em que o sinal de crase nao procede é:
a) A excecdo da Bandeirantes, as outras emissoras de televisdo detém a ampla
lideranga com percentuais fabulosos.
b) Esta presente a cineasta das cidades brasileiras a quem a porcentagem de
7% surpreendeu.
c) Os dados da pesquisa referem-se as cenas, certamente sem paralelo, em
qualquer outro lugar no mundo.
d) Cresce, as escondidas, o numero de cidades recebendo imagens de
televisdo, ameacadoras dos valores ético-culturais.

5-(FEl) Assinalar a alternativa que preenche corretamente as lacunas das
seguintes oragoes:

|. Precisa falar ___ cerca de trés mil operarios.

[I. Daqui ___ alguns anos tudo estara mudado.

lll. ___ dias esta desaparecido.

IV. Vindos de locais distantes, todos chegaram __ tempo ___ reunido.

a)a-a-ha-a-a
b)a-a-a-ha-a
c)a-a-a-a-ha
dha-a-a-a-a
e)a-ha-a-a-a.

6-(FGV) Assinale a alternativa em que esta correto o uso do acento indicativo
de crase:

a) O autor se comparou a alguém que tem boa memoria.

b) Ele se referiu as pessoas de boa meméria.

c) As pessoas aludem a uma causa especifica.

d) Ele passou a ser entendido a partir de suas reflexdes sobre a memoaria.
e) Os livros foram entregues a ele.

Fonte: https://www.todamateria.com.br/exercicios-de-crase/



https://www.todamateria.com.br/exercicios-de-crase/
https://www.todamateria.com.br/exercicios-de-crase/
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3.3 PONTUACAO
Dica:
Ao transcrever a fala de alguém no comunicado, usar a pontuacéo adequada

para passar exatamente a entonagcao em que foi feito o discurso.

A entoagdo € um elemento muito
importante da frase falada.

Amplia a possibilidade de expressao

Na lingua escrita, os sinais de pontuacao
podem agir como definidores do sentido das
frases.

www.educarbrasil.org.br

No comunicado deve constar todas as informacdes relevantes para a adequada
interpretacao pela equipe do Conselho Disciplinar. Nao basta vocé informar apenas
que “..o preso fulano de tal instigou a galeria ao tumulto...”, € necessario relatar ipsis
litteris o discurso, os termos linguisticos utilizados, reportar literalmente a fala do
preso. Para isso, além da transcricao dos vocabulos utilizados pelo mesmo, vocé ira
se apoderar dos recursos de pontuacao para dar vida ao enunciado, transcrever de
forma que clara quais foram as consequéncias decorrentes do comportamento do
preso.

Observe o exemplo abaixo:

“...0 preso FULANO DE TAL, que esté instalado na galeria D com outros 150
detentos, instigou essa massa carceraria ao tumulto quando gritava na portinhola de
tal forma que podia ser ouvido pelos detentos e servidores de outras galerias: “Ae

galeria! Tao negando voz pros presos aqui!! Vamos ferver esse négocio?! Botar

pra quebrar?!”...
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Como denota a Gramatica da Lingua Portuguesa, Celso Cunha, os sinais de
pontuagcdo podem ser classificados em dois grupos:

grupo 1-Os sinais que servem para marcar as pausas:

a) Virgula ,

b) Ponto ‘

c) Ponto e virgula

®
9

grupo 2-Os sinais para marcar a melofia, a entoagao:

?’wm Punn

a) dois pontos
b) interrogacao

C) exclamacgéao

d) reticéncias
e) aspas

f) parenteses
g) colchetes

h) travessao

3.3.1 O Uso Da Virgula

A virgula marca uma pausa de pequena duragdo. Ela é empregada para
separar elementos de uma oragao e oragdes de um periodo.

Lembra o que é Frase, oracao e periodo?
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A - QUANDO NAO USAR VIRGULA:

Quando a enunciado estiver na sua ordem natural sujeito-verbo-

complemento, ndo separa-se com virgula.

*Sujeito e predicado

Ex: Os alunos / estao todos eufdricos & espera dos resultados.

Sujeito Predicado
Entre o verbo e seus complementos
(objeto direto e indireto)

Ex: Entreguei/ aos clientes / os pedidos.
Q. Indireto O. direto

Entre o nome e o adjunto adnominal

ou o complemento nominal.
Ex: Seu relégio de pulso foi apreciado por todos.

Adjunto adnominal.
Ex: Vocé tem amor a profissdo.
Complemento nominal.

Se a oracao estiver nesta sequéncia: sujeito-verbo-complementos- adjunto

adverbial, ndo havera virgula, por mais extensa que seja.

Nao pode usar virgula para separar os elementos abaixo se dispostos em

rigorosa ordem direta:

O termo 1 sujeito, do termo 2 verbo, do termo 3 complementos, do termo 4 adjunto

adverbial

Por exemplo:

“Os alunos prestaram homenagem gos professorei no dia 15 de outubro”

.J;.l-,!;v

Sujeito VTDI Obg Direto Obg Indireto

o

Adj Adverbial de tempo
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Vamos entdo analisar esta frase:

* O sujeito desta oragdo: Os alunos:;

* Verbo transitivo direto e indireto: Prestar - Neste contexto reclama dois
complementos (prestou algo a alguém);

* Objeto direto: Homenagem ;

* Complemento indireto, objeto indireto: Aos professores
* _Adjunto adverbial: Dia 15 de outubro.

O que foi apresentado acima € uma oragdo em rigorosa ordem direta,
portanto é inadmissivel o uso de virgula.

Ndo se pode separar por virgula o sujeito do verbo, o verbo de seus
complementos, os complementos do adjunto adverbial, quando dispostos em
rigorosa ordem direta, ainda que a oragao fosse muito maior.

Exemplo de oragdo maior:

“Todos os detentos da Unidade Prisional de Araucaria prestaram homenagem ao
intitulado “Primeiro Comando da Capital” no dia 15 de outubro.”

Outra observacao:

Mesmo que os elementos da oragao estiverem na ordem inversa, se vocé nao
mexer com o adjunto adverbial, também n&o havera virgula.

Exemplos:

Iniciando a oragao pelo objeto direto:

‘Homenagem os alunos prestaram aos professores no dia 15 de outubro” — N&o
cabe virgula.

Iniciando a oragao pelo objeto indireto:

“‘Aos professores os alunos homenagem prestaram no dia 15 de outubro” — Nao
cabe virgula.

Nao separa oragdao do mesmo suijeito:

oragao 1 oragao 2

Alguns detentos s&o violentos | e promovem o 6dio.

O Depen busca o progresso e oferece incentivo aos servidores.

B-QUANDO USAR VIRGULA:

1° - SEPARAR ADJUNTOS ADVERBIAIS DESLOCADOS
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O adjunto adverbial s6 separado com virgula quando ele estiver deslocado na
oragao.

Quando mexermos com o termo quatro, ou seja, modificarmos a posi¢ao do adjunto
adverbial.

Sempre que o adjunto adverbial estiver antecipado ou intercalado, havera virgula.

Exemplo:

O adj. adverbial no inicio da frase :

'No dia 15 de outubro. os alunos prestaram homenagem aos professores”
L '] L ] L ' ']

. v v .

Adj Adverbial de tempo Sujeito VTDI Obg Direto Obg Indireto

O adj. adverbial entre o sujeito e o verbo:

"Os alunos, no dia 15 de outubro, prestaram homenagem aos professores”.
ITl i Jy i T I i} !

Sujeita Adj Adverbial de tempo VTDI

Obg Direto Obg Indireto

Entdo se o adjunto adverbial estiver antecipado ou intercalado (seja entre
verbo e sujeito, seja entre o verbo e complemento) obrigatoriamente havera virgula.

Importante:

Uma ressalva, de acordo com a Academia Brasileira de Letras (ABL), o
adjunto adverbial de pequena extensao € aquele formado por até 2 termos e de
longa extensao é aquele formado por trés termos ou mais.

Exemplo de adjunto de pequeno porte:
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"Ontem, os alunos prestaram homenagem aos professores”

T

Adj Adverbial de tempo  Syjeito VTDI Obg Direto Obg Indireto

No caso de adjunto de pequeno porte a virgula é facultativa:

"Ontem os alunos prestaram homenagem aos professores”

TR

Adj Adverbial de tempo  Sujeito VTDI Obg Direto Obg Indireto

Portanto, caso queira enfatizar o adj. adverbial, usa a virgula, caso ndo queira
enfatizar, n&o usa a virgula.

Em sintese, com a virgula, vocé esta cogitando da circunstancia, sem a
virgula vocé esta cogitando da acgéao.

No caso de adjunto adverbial de grande porte se estiver deslocado a virgula é
obrigatéria, mas se ele estiver no final da frase (na ordem natural) a virgula é
facultativa:

termo1 termo2 termo3 termo4 termo 5 = total 5 termos

“No dia 15 de novembro”

'Wo dia 15 de outubro, os alunos prestaram homenagem aos professores”
[ '] L ] b L ']

TR RN | !

Adj Adverbial de tempo Sujeito VTDH Obe Direto Obg Indireto

Se a frase fosse:
“Em outubro os alunos prestaram homenagem aos professores.”

A virgula seria facultativa, mesmo com o adjunto deslocado para o inicio da
frase, por ser de pequeno porte (2 termos).
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2°- SEPARA-SE ORAGOES COM SUJEITOS DIFERENTES:

A regra diz que, quando houver dois verbos com sujeitos diferentes, as oragdes
devem ser separadas por virgula.

exemplos:
Sujeito 1 sujeito 2

Muitos estudantes sao desrespeitosos com seus professores, e alguns pais
permanecem Omissos;

Os Policiais Penais tém uma jornada de trabalho extressante, e os governantes
estio cientes;

Ha muitos problemas neste pais, e temos que nos esforgar para muda-lo. (quem ha?
O verbo haver no sentido de existir ndo tem sujeito; quem tem que se esforgar? Nos
€ o sujeito);

A ONU oferece ajuda, e Brasil recusa. (Qquem oferece ajuda? ONU é o sujeito; quem
recusa? Brasil € o sujeito);

3°- O USO DA VIRGULA ANTES DO “E”

Virgula

Ha trés casos em que se usa a virgula antes de “e”:

-Quando as oracdes coordenadas tiverem sujeitos
diferentes: “O homem vendeu o carro, e a mulher protestou”.

.Quando a conjuncao "e'" vier repetida com a finalidade
de dar énfase (polissindeto): “E chora, e ri, e grita, e pula
de alegria.”

-Quando a conjuncao "e" assumir valores distintos que
nao seja da adicdo (adversidade, consequéncia, por
exemplo): “Coitada! Estudou muito, e ainda assim nao foi
aprovada”.

4° - SEPARA-SE ORAGOES ADVERSATIVAS:

A virgula antecede obrigatoriamente uma conjungao adversativa, assim como
ocorre com as demais conjungoes.

Nesses casos, a virgula é utilizada para separar as oragdes de um periodo. O
objetivo do emprego da virgula é indicar o segmento do periodo.
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oragao 1 oragao 2

Algumas pessoas sao racistas, e nao admitem publicamente.

Embora tenha o mesmo sujeito, é adversativa. Obrigatério virgula

Se os elementos adversativos abaixo estiverem juntando duas oracbes é
obrigat6rio a virgula:

Porém Nao obstante
Mas Ainda assim
Contudo Apesar disso
Todavia Mesmo assim
No entanto De outra sorte
Se n3o Ao passo que

Outros exemplos:

*Chegou tarde, porém consegquiu assistir ao filme.

*Estava quieto, mas tinha fome.

*Consegquiu reaver o relégio, contudo o aparelho estava quebrado.
*Todos podem consultar o livro, no entanto a prova ¢ individual.
*Cheguem cedo, se nao o almogo acaba.

*N&o obstante os argumentos, nada foi realizado.

*Lancharam, ainda assim sentia vontade de comer mais.
*Ganharam o prémio, apesar disso estavam descontentes.

*O sapato lhe coube, mesmo assim deixou a compra para outro dia.

5° - SEPARAR APOSTO

Para isolar o aposto, ou qualquer palavra ou expressao explicativa,
conclusiva, continuativa.

-Conhecia também o marido, seu Jodo, homem calado, dava medo.

-Ela ia, feliz saltitante, pela estradinha que levava a roca.

-Chovia muito, além disso, estava escuro, ndo dava para ver nada.

-A minha profesora, pessoa maravilhosa, faz com que eu entenda o conteudo.
-Lembro-me de Arthur, por exemplo, que s6 sabia chorar.

-O pai, portanto, era o pivd da situagao.
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Oracoes adjetivas explicativas

Uma oragao explicativa gera uma quebra em relagao a oragao principal e,
consequentemente, é isolada por virgulas. Nesse caso, o uso da virgula é
fundamental para a desambiguacao do sentido, uma vez que, sem essa separagao,
a oragao passa a ser restritiva, como é possivel perceber a seguir:

Os artistas, que sao vaidosos, costumam exagerar nos gastos pessoais.

u
Aqui a virgula entende que todos os artistas séo vaidosos

!

Os artista que sao vaidosos costumam exagerar nos gastos pessoais.

Sem a virgula restringe a classe de artistas somente aos vaidosos

6° — SEPARAR VOCATIVO

O chamamento ou interpelagao ao interlocutor no discurso direto

Vocativo

Expressao de chamamento - & a palavra, termo,
expressao utilizada pelo falante para se dirigir ao
interlocutor (receptor) por meio do proprio nome,
de um substantivo, adjetivo (caracteristica) ou
apelido.
Exemplos: Nao fale assim, cara!

Queridos, tenham ateng¢ao!

Nao faga isso, Marina, ¢ pecado!




39

Observe o poema de Roberto Drummond

“..Por que sonhas, Minas Gerais?

E por que, Minas Gerais, quando sorris, quando estas alegre, sempre acabas
punindo tua propria alegria, como se ela, como teus sonhos de liberdade, te fosse
proibida?

Por que sempre estas pensando que comete um grave pecado, Minas Gerais?
Por que teus filhos rezam mesmo quando séo ateus?

”

Por que, Minas Gerais, por qQué? ...

7° — DATAS E ENDERECOS

Também se faz uso da virgula para separar tempo, localidade nas datas e
numero do nome da rua, normalmente em correspondéncias, como em:

-Sexta-feira, 17 de maio de 2021.
-Curitiba, 17 de maio de 1989.
-Rua Saldanha Marinho, 161

8° — A VIRGULA SERVE PARA INDICAR A SUPRESSAO DE UMA PALAVRA OU
EXPRESSAO

“..A Rita levou meu sorriso, no sorriso dela, meu assunto...Levou 0s meus planos,

meu pobres enganos, 0S meus vinte anos, o0 meu coragéo...”
(A Rita - Chico Buarque)

Observe a reescrita da musica com os elementos suprimidos anteriromente

inseridos (elipticos)

“..A Rita levou meu sorriso e no sorriso dela levou meu assunto, ela levou os meus

planos e meus pobres enganos, levou os meus vinte anos e o meu coraggo...”
9° — A VIRGULA SEPARA TERMOS DE MESMA FUNCAO SINTATICA

A virgula serve para intercalar elementos que exercem a mesma fungao
sintatica, quando n&o estdo unidos por conjungdes, como na frase de Machado de
Assis:

Adjetivos:

-“Achava os homens declamadores, grosseiros, cansativos, pesados, frivolos,
chulos, triviais.”
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Sujeitos:

Na série de sujeitos seguidos imediatamente de verbo, o ultimo sujeito da
série nao é separado do verbo por virgula (alguns gramaticos sugerem o contrario):

-"Carlos Gomes, Vitor Meireles, Pedro Américo, José de Alencar tinham-nas
comecgado.” [Carlos de Laet, Obras Completas]

-"A luminosidade, a frescura tépida, as cores subitas, a suavidade pareciam indicar a
chegada definitiva da Primavera.”

Repeticao das conjungodes e, ou, nem

Quando as conjungdes e, ou e nem repetem-se numa enumeragao,
geralmente se separa os elementos coordenados, como nesta outra frase do mesmo
escritor:

“‘Nem tu, nem eu, nem ela, nem qualquer outra pessoa desta historia poderia
imaginar.”

10° - CONJUNGOES

a) A virgula deve ser colocada antes de conjuncdes adversativas mas,
todavia, porém, entretanto...
Ex:
Eu estudei, mas n&do obfive boa nota.
Nés estamos famintos, porém ndo comeremos.
O mesmo vale para conjungdes conclusivas como: logo, por isso, entéao.
Ex:
Eu cheguei e ndo vi nada, por isso fui embora.

Para mim nao foi nada demais, entao nao ficarei chateado.
Contudo, quando as conjungdes forem deslocadas na frase, devem ficar entre
virgulas:

Ele sempre gostou de trabalhar la. Nunca foi, porém, valorizado.
Maria ndo se adaptou a escola. Nao ficou, por isso, o restante do ano letivo.

b) Conjungoes coordenativas deslocadas para o meio da oragao
Quando acontece de uma conjungao coordenada sair da posi¢cao padrao, isto
€, o inicio da oracgao:

‘Todos deveriam aprender alguma lingua estrangeira; isso ndo quer dizer,
entretanto, que todos devam ser poliglotas.”
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c) Separam-se por virgula as oragées coordenadas unidas pela conjungao e,
quando tém sujeito diferente.
Exemplo:

“O siléncio comeu o eco, e a escuriddo abragou o siléncio.” (G. Figueiredo)

d) Costuma-se também separar por virgula as oragdes introduzidas por essa
conjungao quando ela vem reiterada:

“Trabalha, e teima, e lima, e sofre, e sua! “ (O. Bilac)

e) O uso da conjung¢ao “pois”

Em regra, a virgula é utilizada antes das conjuncgdes, e ndo apds. Porém, a
depender da posigdo da conjungdo em determinado periodo composto, isto é,
aquele formado por duas oragdes, 0 emprego da virgula sera obrigatério (Qquando se
estiver diante de uma conjuncéo inicial) ou facultativo (quando o periodo tiver uma
conjunc¢ao intermediaria que n&o altera a ordem ldgica).

Algumas conjungdes seguem especificidades e, por isso, merecem destaque:

A conjungao "POIS":
a) quando dotada de valor explicativo, deve ser sempre precedida de virgula.
Exemplo:

"Entre agora, pois a chuva esta comegando."(a virgula antes da sentido de causa:
uma vez que, porque...)

b) quando indicar uma ideia conclusiva, devera ficar entre virgulas.
Exemplo:

"Os indicios sdo muito fortes; deverdo, pois, condenar o suspeito." (virgula
depois sentido de conclusdo: por isso, logo, portanto...)

11° - ORAGOES DESLOCADAS DENTRO DE OUTRA ORAGAO

As vezes, intercalamos uma informacdo ou um pensamento. Esses
fragmentos destacam-se da oragao e devem ser separados por virgula:

“Todos, penso eu, deveriam empenhar-se para atingirmos o resultado.”

“O jardim, exalando perfume, floria abundantemente.”
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3.3.2 Uso Do Ponto E Virgula

1° - Separar itens enumerados

O uso mais comum do ponto e virgula é na separagéo de itens enumerados
ou tépicos.

Por exemplo:
“Art. 62 - S40 consideradas faltas médias:

I. deixar de acatar as determinagbes superiores,
Il. imputar falsamente fato ofensivo a administragdo, funcionario, preso ou

internado,

Ill. dificultar averiguagédo, ocultando fato ou coisa relacionada com a falta de outrem,
IV. manter, na cela, objeto ndo permitido,

V. abandonar, sem permisséo, o trabalho.” (Estatuto Penitenciario)

Note que, em todos eles, se utiliza o ponto e virgula e, somente no ultimo, se
emprega o ponto final.

2 ° Separar estruturas coordenadas muito extensas ou que ja possuam
virgula

O sinal de ponto e virgula pode ser utilizado para separar estruturas
coordenadas muito extensas (caracterizadas por duas oragdes sintaticamente
independentes).

Nesse caso, ha omissao do verbo principal para que as frases fiquem claras e
objetivas.

Exemplo:

“Gosto de cantar,; irma, de dancar; nossa méae, de ouvir musicas.”

Aqui, para evitar a repeticdo do verbo “gostar”, o uso de ponto e
virgula deixa subentendido que todos 0s sujeitos sentem prazer em fazer
algo.

3° Separagao de conjungoes adversativas

Nas conjuncdes adversativas (caracterizadas por duas oragdes em que a
segunda expressa oposicao a primeira), o sinal de ponto e virgula tem a fungao de
uma pausa mais longa e é usado, dessa forma, para realizar uma separagao.

Por exemplo:

“‘José saiu mais cedo de casa; porém, chegou atrasado ao destino.”

Esse tipo de situagao facilita o entendimento da entonagao pretendida pelo
emissor.
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4° - Em oragoes sindéticas com o verbo antes da conjunc¢ao

Oracgdes coordenadas sindéticas sdo oracdes independentes entre si, mas
gue possuem uma conjungao de ligagao.

Veja um exemplo:
“Queriamos voltar mais cedo, mas tivemos que passar a noite 1a.”

O ponto e virgula é utilizado quando ha a necessidade de separar a frase em
que o verbo aparece antes da conjungéo.

Assim:

“Queriamos voltar mais cedo, precisamos, entretanto, passar a noite la.”

Observe na comparacao entre essas duas frases que o uso do ponto e
virgula, muitas vezes, se torna desnecessario. Basta modificar a forma como a frase
€ escrita, que o entendimento se mantém (ou até melhora) sem o uso desse artificio.

5° - Letras maiusculas ou minusculas depois do ponto e virgula?

Como o sinal de ponto e virgula é utilizado para complementar uma oragao, a
palavra que vem logo apos deve comegar com letra minuscula. Isso porque néo foi
iniciada uma nova sentenca.

Utiliza-se letra maiuscula somente apds sinais que encerram uma frase, como
ponto final, interrogacéo ou exclamacao.

Com o Novo acordo Ortografico nao houve
Observagoes: mudanca no uso de ponto e virgula. Mudou apenas
a grafia para sem hifen.

Olha a importancia da virgula!

E vilges.

Esse, juiz, & corrupto.

Se 0 homem soubesse o valor Fece iliz &
SSE juiz & corrupto.

que tem, a mulher andaria de
uatro a sua procura.
9 P Ela pode ser a solugdo.

Se 0 homem soubesse o valor

- Vames perder, nada foi resolvide
mulher, andari percer,
Que fom & .u o deria do Vamos perder nada, foi resolvide
quatro a sua procura,

¥
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1 — O uso da pontuacao esta INADEQUADO em:

a) Ana, era uma mulher alta, magra e muito agil.

b) Naquela tarde, os filhos aprontaram.

c) Seus amigos, marido e filhos ficaram satisfeitos com a festa.
d) Gostava de cozinhar, limpar, lavar e passar.

e) Na cozinha havia de tudo: temperos, condimentos e doces.

2 — A estrutura da frase permanece com erro de virgula em:

a)médicos sem mestrado, porém, nao tém razao...

b)72 tipos diferentes de formagao educacional de adultos, que vao do analfabeto aos
doutores.

c) Em ultimo lugar, vém, previsivelmente, os brasileiros com escolaridade zero.

d) As carreiras académicas ligadas a saude, por outro lado, dominam.

e) ...as pesquisas de intencao de voto, sao feitas com amostra.

3 —Assinale a alternativa pontuada corretamente.

a) Desde o0 amanhecer, a menina, jogava, bola, e balas, pela, janela.

b) Sao Paulo, € uma cidade bela.

c) Joao e Maria sao, uma espécie de referéncia das, historia infanto-juvenis.
d) Os livros, continuam sendo uma alternativa, razoavel de leitura, tranquila.
e) Desde o0 amanhecer, a aurora parecia mais rosada do que no dia anterior.

4. Indique a alternativa em que ha omissao de uma virgula:
a) Marcio chegou com a esposa para jantar.

b) Inflagdo bate de novo recorde em abril.

c) Aqueles homens pareciam nao ligar para a vida.

d) Sempre saiam a noite.

e) Querida onde esta meu livro?

5- Marque a alternativa errada quanto a virgula.

a) Agia intempestivamente, embora seus amigos pedissem mais calma nas
decisdes.

b) Como vocé ja percebeu, um texto ndo se faz de um amontoado de palavras e
frases.

c) Sei ainda, que os médicos recomendam outros exames, para diagnosticar a
doenca.

d) Havia muito servigo no setor de compras, entretanto o funcionario nao se
preocupou com isso.
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6 — Marque a alternativa errada quanto a virgula.

a) O comentario € que nao saberiamos, quando ele retornaria de viagem.
b) Esgotadas as possibilidades de dialogo, abandonamos a reuniao.

¢) Ja que nao havia mais discussdes na sala, preferimos ir embora.

d) Nao havia duvida de que, para ir para casa, precisavamos de coragem.

7 — Assinale a frase em que a virgula esta empregada INCORRETAMENTE.
a) Todos sentiam necessidade, de que ele me escutasse.

b) Em funcéo de suas observagdes, saimos mais cedo.

c) Os diretores, depois da minha observagao, ndao mais o escutaram.

d) A ordem, meus futuros companheiros, é chegar mais cedo.

8 — Marque a alternativa cuja frase foi CORRETAMENTE pontuada:
a) Os policiais aguardam atentos, a chegada da guarnicao.
b) Os policiais atentos, aguardam a chegada da guarnigao.
c) Atentos, os policiais aguardam a chegada da guarnigao.
d) Os policiais, aguardam atentos a chegada da guarnicao.

9 — Assinale a frase em que a pontuagao esta INCORRETA.
a) Cansado, o motorista levou o taxi de volta.

b) Pai e filho, desceram do 6nibus rapidamente.

c) Naquele dia, muitos pais ndo foram trabalhar.

d) Ao chegar ao colégio, 0 menino ficou emocionado.

10 — Assinale a Unica alternativa em que a virgula foi utilizada, por ser
obrigatéria, de forma CORRETA:

a) O homem nao lutou, e venceu.

b) Pedro, ficou triste diante do que viu.

c) Belo Horizonte 25 de maio, de 2008.

d) A mulher pensou, e meditou sobre os livros.

11 —Assinale a frase corretamente pontuada.

a) O termo, como agua e pao devia ser comum entre nos.
b) Entre nés, o termo como agua e p&o, devia ser comum.
c) O termo, como agua e pao, devia ser comum entre nos.
d) O termo entre nds, como agua e pao devia ser comum.
e) Como agua e péo, o termo entre nés, devia ser comum.

12 — Assinale a frase correta no que se refere a pontuagao.

a) Entusiastas das novas midias frequentemente, defendem a morte das velhas
midias.

b) Nos ultimos anos, a circulagao de revistas impressas parece ter aumentado.

¢) Muitos pensavam que com o surgimento do radio, os jornais deixariam de circular.
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d) E inegavel que o jornalismo on-line tenha afetado, a industria de jornais e revistas.
e) ATV social combina, o formato da TV tradicional com as midias sociais na
Internet. (Fonte das atividades, acesse aqui)

13- Analise as sentengas a seguir e encontre a alternativa em que a pontuagao
foi corretamente empregada:

O medo, entre outras sensacodes proprias dos momentos de soliddo e
desesperanca, impede a pessoa de comportar-se com naturalidade.

Que estranho! A sensagao era a mesma de quando ela ao chegar em casa
deparou-se com a auséncia de todos.

¢ Ao tentar dar a sua opinido verdadeira e sensata sobre o acontecido a aluna
titubeou engasgou e desistiu de se manifestar.

Por tudo o que ja lhe acontecera. Ela poderia se considerar uma mulher forte.
Pois ndo se abatera com nada. Apesar de tanto sofrimento.

Entre as piores sensagdes que podemos sentir o medo esta em primeiro lugar.
Ele congela, paralisa e impede de tomarmos atitudes ponderadas.

14-No segmento “Quem sabe, sentando la na frente da turma, vocé pare de
distrair o Calvin” as virgulas sao empregadas para:

Separar aposto e vocativo.

Marcar a supressao do verbo em uma oragao.
Separar oragdes independentes.

Separar adjunto adverbial deslocado.

Indicar a elipse de um termo.

= = e = [ |

15-Em relagao ao uso de virgula, pode-se afirmar que, no trecho “Discorda-se
da extensao, profundidade e rapidez do fendmeno, ndao de sua existéncia.”
(linha 1) a virgula que antecede o signo linguistico “profundidade” ocorre
porque ha

7 necessidade de separar adjuntos adverbiais deslocados.
. aposto explicativo.

termos de mesma fungao sintatica.

adjuntos adnominais restritivos.

complementos nominais em sequéncia.



http://popportugues.blogspot.com/2016/01/atividades-com-sinais-de-pontuacao-9-ano.html%C2%A0
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16-Sobre o emprego dos sinais de pontuagao, analise as afirmagoes a respeito
dos seguintes trechos extraidos do Texto “O incémodo com 0 meio literario” (jornal
Diario de Pernanbuco):

|. “Por esse pequeno mosaico podemos ver que a maioria dos profissionais da
escrita carrega consigo um pouco de magoa desse efervescente ambiente que é o
literario. (décimo paragrafo)” - Ha a possibilidade de acrescentar-se uma virgula
apos “mosaico”, isolando assim um adjunto adverbial deslocado.

Il. “Por sua vez o carioca Mauricio Lyrio, que também é diplomata assegura que
[...]” (sétimo paragrafo)” — Nesse trecho, verificam as seguintes incorre¢des
gramaticais: a auséncia de sinal de virgula, marcando o deslocamento do adjunto
adverbial (“Por sua vez”); a auséncia da virgula apos “diplomata”, gerando uma
incorrecéo gramatical, uma vez que deixaria de marcar o oragao adjetiva intercalada.

lll. O jornal literario “Rascunho” formulou a sequinte indagacgéo: “O que mais te

incomoda no meio literario?” (sequndo paragrafo). - As aspas foram usadas em
“Rascunho” e em “O que mais te incomoda no meio literarios”, tendo por base a
mesma regra, ou seja, pelo mesmo motivo.

Esta(ao) CORRETA(s) a(s) afirmativa(s):

Alternativas
A Lrel.

s apenaslell.
? apenas | e lll.
', apenaslielll.
T apenas Il.

Fonte das atividades: cliqgue aqui



https://www.qconcursos.com/questoes-de-concursos/disciplinas/letras-portugues/pontuacao/questoes?from_omniauth=true&page=3&provider=google_oauth2
https://www.diariodepernambuco.com.br/noticia/opiniao/2021/04/o-incomodo-com-o-meio-literario.html
https://www.diariodepernambuco.com.br/noticia/opiniao/2021/04/o-incomodo-com-o-meio-literario.html
https://www.diariodepernambuco.com.br/noticia/opiniao/2021/04/o-incomodo-com-o-meio-literario.html
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4. A CONSTRUCAO DO TEXTO

( CONSTRUCAO DO
B TEXTO

S

N/

Iintertextualidade

Na reunido com os secretarios dos CDs, dentre as colocagdes sobre as falhas
apontadas nas redagdes de comunicados, foram a falta de clareza, a objetividade, o
mal uso do rescursos de linguagem, a coesao e coeréncia, entre outras.

Foi observado duplicidade de sentido, ou seja, ambiguidade, que ocorre
quando a informagao € dubia: o elemento linguistico utilizado da margem para dupla
interpretacédo, e isso € muito comum devido aos vicios de linguagem na interlocugéo.

4.1 O PROCESSO DE ELABORAGAO TEXTUAL

A primeira coisa que deve-se ter em mente na elaboragao textual é a tipologia
textual, isto é, a estrutura na qual um texto € apresentado:

Ao elaborar um texto, deve-se ter em mente o que, para quem e com que
finalidade se pretende comunicar. Quando se tem clara a fun¢do desses elementos
da situagdo de comunicagdo, o proximo passo € encontrar a melhor forma de
expressar aquilo que precisa ser comunicado.
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No caso do Comunicado de ocorréncia dentro da unidade penal, o redator
deve ter claro que este documento tem como destino final o Conselho Disciplinar.

4.1.1 Elementos Constitutivos Do Texto

A) Discurso Direto

E a escrita exata da fala dopersonagem. O narrador ndo intervem no que o
personagem esta falando. Usa-se o travesséo.

Ex.: Entao sua mae ordenou:
— Limpe esta baguncal!

B) Discurso Indireto

Ao contrario do Discurso indireto o narrador interfere no discurso do
personagem, utilizando suas palavras para repetir as palavras do personagem. O
narrador intervem no que o personagem esta falando. Narrado em terceira pessoa

Ex.: A mae ordenou que ele limpasse a bagunc¢a.
Exemplos:

Discurso direto: — Eu estudo todos os dias.

Discurso indireto: Ele estudava todos os dias.

Discurso direto: — Nos iremos ao cinema amanha.

Discurso indireto: Eles falaram que iriam ao cinema no dia seguinte.

C) Pressuposto e Subentendido

Pressuposto

Os pressupostos sdo identificados quando o locutor veicula uma mensagem
adicional a partir de alguma palavra ou expressao, ou seja, 0 pressuposto possui
uma marca linguistica que permite ao leitor depreender e inferir a informacao
implicita. Essa percepcao é caracteristica do leitor proficiente, aquele que 1é nao sé
palavras, mas os sentidos veiculados por tras delas, nas camadas mais profundas
do texto. O implicito embora ndo venha especificado no discurso ele esta por tras
das palavras, embora nao dito diretamente a informagao vem clara pela inferéncia.

Ex: “A floresta continua queimando.”
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Comunica-se de maneira explicita que, no momento da fala havia fogo na
floresta, mas, ao mesmo tempo, o verbo “continuar” revela a informacgao implicita de
que, antes, a floresta ja estava em chamas.

O que esta suposto para que se entenda o que esta dito:

Ex: “Arthur terminou o0 namoro”

Diz-se, explicitamente que, no momento da fala Arthur ndo namorava mais. O
verbo “terminou”, todavia, transmite a informacao implicita de que Arthur namorava
antes.

Ha varios tipos de palavras com esse tipo de “poder”. Identifica-las € de suma
importancia para que se apreenda as “intenc¢des” do dito.

Alguns tipos de pressupostos

> 4 Verbos que indiquem: mudanc¢a, continuidade, término...
Exemplos:

O filho deixou de trabalhar nos finais de semana para cuidar da mée.
(pressuposto: o filho trabalhava todo final de semana.)

(pressuposto: o funcionario fumava antes de comecar a trabalhar na

{ O novo funcionario continua fumando.
empresa.)

(pressuposto: os candidatos estavam esperando o resultado. O resultado
saiu)

{ A espera dos candidatos pelo gabarito oficial acabou.
> Advérbios com sentido préoprio

Exemplos:

Apos uma hora de prova, metade das pessoas ja havia saido.

Felizmente, ndo preciso mais estudar.
(pressuposto: o emissor considera a informagéo boa)
{ (pressuposto: algo aconteceu antes do tempo.)
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> Uso do pronome “que” em oragoes subordinadas adjetivas

Exemplos:

Pessoas que fazem cursinhos passam mais rapido. (adjetiva restritiva)
(pressuposto: ha pessoas que nao fazem cursinho)

Os nerds, que ficam em casa o tempo todo, conseguem
melhores notas. (adjetiva explicativa) (pressuposto: todos os nerds
ficam em casa o tempo todo).

Subentendidos

Os pressupostos sdo sempre verdadeiros, inclusive quando negamos a frase
original. Com os subentendidos, entretanto, a acédo ou afirmacdo que pode ser
negada, pode ser verdadeira ou n&o.

Consideremos os contextos e situacdes comunicativas:

a) Alguém entra na sala de reunides:
~ Nossa! Esta muito calor aqui!

(possivel subentendido: a pessoa pede que as janelas sejam abertas ou
que se ligue o ventilador ou o ar condicionado, mas nao € possivel ter
certeza que é isto que ela esta sugerindo.)

.

b) Uma idosa no supermercado
f
— A sacola da senhora esta pesada? ( A atendente pergunta)
(possivel subentendido: A atendente esta preocupada com o peso que a
< idosa ira carregar, ou esta se certificando que nao precisa reforgar com
outra sacola para nao arrebentar a alga, ou as duas coisas.)
.

D) Ambiguidade

A ambiguidade ocorre quando, por falta de clareza, o contexto pode ter mais
de um significado. Como, por exemplo, na frase:

“Vi o acidente do trem.”
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Percebe-se que esta frase esta ambigua, pois o leitor pode interpretar de dois
modos: Presenciou quando o trem foi acidentado ou o acidente foi visto do trem.

Ha dois tipos de ambiguidade:

Sintatica
Semantica

a) Ambiguidade Sintatica

A ambiguidade sintatica normalmente ocorre em quatro diferentes situagdes:

v Uso incorreto do pronome relativo;
v Ma colocacgao de termos, pronomes ou frases;
v Colocagéo inadequada do adjunto adverbial;

Uso incorreto do pronome relativo

Sabe-se que o pronome relativo representa nomes ja mencionados
anteriormente com os quais se relaciona.

Exemplo:

“Gabriela pegou o estojo vazio da alianga de diamantes que estava sobre a cama.”

O que estava sobre a cama: o estojo vazio ou a alianca de diamantes?

Eliminando a ambiguidade:

1. Gabriela pegou o estojo vazio da alianga de diamantes a qual estava sobre a
cama.

2. pegou o estojo vazio da alianga de diamantes o qual estava sobre a cama.

Observacgao: Neste exemplo, pelo fato de os substantivos estojo e alianca
pertencerem a géneros diferentes, resolveu-se o problema substituindo os
substantivos por o qual/a qual. Se pertencessem ao mesmo género, haveria
necessidade de uma reestruturacao diferente.

Ma colocagao de termos, pronomes ou frases

Quando ocorre a ma colocacéo de palavras, pronomes ou frases, havera a
duplicidade de sentido.

Vejamos o exemplo:
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“A mulher avistou o filho no seu quarto.”
De quem era o quarto, do filho ou da mulher?

Para eliminar a ambiguidade, tem-se que usar 0 pronome poOssessivo
adequado, assim teremos clareza na frase:

“A mulher avistou o filho no quarto dela.”

“A mulher avistou o filho no quarto dele.”
Colocagao inadequada do adjunto adverbial

A ambiguidade ocorre também em fungdo da colocagdo inadequada do
adjunto adverbial, como se pode observar no exemplo:

“Os alunos que estudam frequentemente tiram boas notas.”

Os alunos sao inteligentes porque estudam frequentemente ou sao
frequentemente mais inteligentes porque estudam?

Assim, para eliminar a ambiguidade, temos que mudar a posi¢ao do adjunto
adverbial, eliminando a ambiguidade.

Dai, se quisermos dizer que os alunos que estudam mais vezes sdo mais
inteligentes, construiremos a frase com aposto:

“Os alunos, os quais estudam frequentemente, tiram boas notas.”

ou
“Os alunos que estudam frequentemente, tiram boas notas.”

Se quisermos dizer que os alunos frequentemente sdo mais inteligentes
porque estudam:

“Os alunos que estudam, frequentemente, tiram boas notas .”

ou
“Os alunos que estudam, frequentemente tiram boas notas .”

Ha casos que o uso deste e outros advérvios ndo exigem virgula, depende do
contexto. Observe o0 exemplo no quadro abaixo:

Uma comissao parlamentar afirmou, no inicio deste més, que a rainha
deveria abrir o palacio de Buckingham mais aos turistas

para ajudar a arrecadar dinheiro para reparos, uma recomendacao que 0S

funcionarios reais estao estudando.
Folha de S.Paulo, 29/06/2009
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Ambiguidade Semantica

Ocorre por conta da polissemia da palavra ou da expressao.

I —
Propriedade que uma mesma palavrea tem de
apresentar diferentes significacdes,

Exemplos:

Ele sempre traz nm boné na cabeca.
{parte do corpa hnmano)
Rodrigo ¢ o caleca da equipe.
(lider)
Acerton o dedo e nao a cabeca do prego

[ parte superior do prego)
Na frase:

(parte do corpo)
“A mocga estava com a mao machucada , mas deu uma mao para a mae na
limpeza da casa ”. (ajuda)

SO o contexto explica o sentido da palavra mao. Assim polissemia gera
ambiguidade quando o contexto ndo oferece ao leitor pistas para que, a partir delas,
depreenda o sentido pretendido pelo locutor.

Por exemplo:
“Preciso comprar uma vela!”

A palavra vela pode tanto se referir a uma vela de cera como a uma vela de
barco ou uma vela de motor de carro.

“Espero vocé no banco.”

A palavra banco pode se referir a uma agéncia bancaria ou um banco de
praga.
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1-(UFMG) Leia este texto:

Pressupostos séo conteudos implicitos que decorrem de uma palavra ou expressao

presente no ato de fala produzido. O pressuposto € indiscutivel tanto para o falante
quanto para o ouvinte, pois decorre, necessariamente, de um marcador linguistico,
diferentemente de outros implicitos (os subentendidos), que dependem do contexto,
da situagdo de comunicagdo. FIORIN, J. L. O dito pelo néo dito. In: Lingua
Portuguesa, ano 1, n. 6, 2006. p. 36-37. (Adaptado)

Observe este exemplo:

“Joao parou de fumar”.

Nesse enunciado, é a presenga da expressao “parar de” que instaura o pressuposto
de que Joao fumava antes.

Leia, agora, estas manchetes:
1. Petrobras é vitima de novos furtos. (O tempo, Belo Horizonte, 8 mar.)
2. Dengue vira risco de epidemia em BH (Estado de Minas, Belo Horizonte, 9 abr.)

Com base nas informacgdes dadas acima e considerando essas duas manchetes de
jornal, indique:

a) quais sao os pressupostos que delas se depreendem?

b) os marcadores linguisticos responsaveis pela instauragéo desses
conteudos implicitos.

Fonte dos exercicios cliqgue aqui



http://www.editoraopirus.com.br/uploads/go/materiais/portugues/go-portugues-ita-5ed0009fea3a3.pdf
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4.1.2 A Construcao Da Frase

O elemento essencial de um texto verbal é a palavra. Mas um simples
agrupamento de palavras ndo constitui um texto. E preciso que elas estejam inter-
relacionadas, estabelecendo sentido entre si. Quando um conjunto de palavras é
organizado de modo a formar uma unidade com sentido, tem-se uma frase.

Alguns exemplos de frases com uma palavra so: Cuidado! - Siléncio!

O paragrafo é um bloco de informagdes/ideias constituido de uma ou mais
frases.

A frase pode ter verbos ou ndo, bastando apenas expressar alguns sentido
em sua utilizacao para ser considerado frase. Nesse sentido ela expressa um
propdsito de comunicagao que pode ser: emocodes, ordens, apelos, conceitos.

Em resumo, frase € uma construcdo comunicativa que tem um sentido
completo.

A maioria das frases produzidas no dia a dia ou na elaboracdo de um texto é
constituida de dois elementos basicos: o sujeito e o predicado. No ato da
comunicacao, fala-se alguma coisa (predicado) a respeito de algo ou de alguém
(sujeito). A esses componentes basicos € possivel acrescentar elementos
complementares, ampliando a extensdo da frase. A seguir, um exemplo de como
desenvolver uma frase basica, transformando um periodo simples em complexo:

1. O encontro foi realizado. (sujeito: O encontro - Predicado: Foi realizado.)

2. O encontro dos integrantes do Movimento Parana sem Corrupgao foi realizado
no dia 25 de setembro de 2012.

3. O encontro dos integrantes do Movimento Parana sem Corrupgédo, promovido
pelo Nucleo Regional de Edu-cagdo da Area Metropolitana Norte, foi realizado
no dia 25 de setembro de 2012, no municipio de Pinhais.

4. O encontro dos integrantes do Movimento Parana sem Corrupgdo, organizado
pelo Nucleo Regional de Educacdo da Area Metropolitana Norte, em parceria com
a Promotoria Publica do Estado do Parana, foi realizado no dia 25 de setembro
de 2012, no municipio de Pinhais, com a finalidade de promover o debate sobre
0 voto consciente e a ética na politica.

Convém observar que, embora seja possivel acrescentar mais informagoes,
nao é recomendavel elaborar frases muito extensas, pois 0 excesso de dados pode
dificultar a leitura e o entendimento da mensagem. Sendo assim, as informagdes
contidas na frase mencionada no ultimo exemplo (d) poderiam ser distribuidas em
duas frases:

5. O encontro dos integrantes do Movimento Parana sem Corrupgéo foi realizado no
dia 25 de setembro de 2012, no municipio de Pinhais. O Nucleo Regional de
Educacéo da Area Metropolitana Norte, em parceria com a Promotoria Publica do
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Estado do Parana, organizou o evento com a finalidade de promover o debate sobre
0 voto consciente e a ética na politica.

4.1.3 A Construgao Do Paragrafo

A construcéo do paragrafo
Por qué&?

Para qué&?
Ao fazer um =
texto € preciso
saber: Para quem?

Qual a condigdo
de leitura?

Embora possam existir textos com um unico paragrafo, de um modo geral,
séo formados por varios paragrafos.

A divisdo de um texto em paragrafos esta relacionada a mudanga de enfoque
do assunto. Assim, ao tratar de outro aspecto relacionado ao assunto, deve-se iniciar
um novo paragrafo. Para organizar os paragrafos de forma adequada, é necessario
estar atento ao encadeamento l6gico das informagdes/ideias contidas no texto.

4.1.4 A Sequéncia Da Informacgao

Um texto com sequéncia adequada exige que as informagdes/ideias
progridam. Para isso, € necessario recorrer aos recursos da repeticdo e da
progressao, onde é necessario usar os elementos coesivos. O uso de pronomes sao
extremamente necessarios, tendo em vista evitar repeticao de termos.

Na sequéncia do texto vamos usar elementos de Coeséo referencial e coesao
sequencial, onde vao estabeleer vinculos entre palavras, oragbes e partes na
construcao textual:

 Coesao referencial

1) Lexical: uso de sindnimos;

1) Elipse: omissdo de um termo ja mencionado anteriormente (por exemplo: uso

E nescessario para do Sujeito oculto);
construcdo do texto

3) Referencial anaforico e cataforico: uso de pronomes;
4} Sequencial: uso de conjunces.
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A coeséao referencial é aquela que cria um sistema de relagdes entre as
palavras e expressdes de um texto, permitindo ao leitor identificar os termos a
gue se referem.

Observe o0 exemplo:

O gato ficou ericado. O gato fica com medo quando chegam visitas, mas o gato
é inofensivo.

O gato ficou erigado. Ele fica com medo quando chega visitas, mas é um
animal inofensivo.

Obs: Ele e animal sdo elementos de referéncia, assim, ndo repete o referente.

Nesse caso, podemos dizer que o termo referente € o gato. Todas as
vezes que o referente é retomado no texto (anafora), podemos utilizar palavras
para orientar os leitores, indicando se devem voltar atras para recuperar algo
gue foi dito ou se devem procurar a informacéo mais adiante no texto.

No trecho do artigo de Delmo Mattos, pesquisas com humanos: até onde ir?,
constata-se o uso do recurso coesivo da repeticdo com a funcdo de retomada de
elementos anteriores, conforme se pode observar nas expressdes em negrito:

“Em artigo publicado na revista alema Kosmos, em 1927, Fritz Jahr utilizou pela
primeira vez a palavra Bioética. Nesse artigo, o autor caracteriza a Bioética
como um “reconhecimento de obrigacbes éticas”, ndo apenas com relagcédo ao
ser humano, mas para com todos os seres vivos. Esse texto, encontrado por
Rolf Léther, da Universidade de Humboldt, de Berlim, e divulgado por Eve
Marie Engel, da Universidade de Tiubingen, também da Alemanha, ratifica o
surgimento do termo Bioética ha mais de 40 anos.”
(REVISTA Filosofia — Ciéncia & Vida, ano VII, ed. 78, jan., p. 63).

O recurso da repeticao por meio de pronomes (nesse/esse) ou expressoes
equivalentes (o autor), além de garantir a coesao textual, evita a repeticao exata do
termo, a qual tornaria o texto mondétono e cansativo, como se pode verificar na
adaptacao feita a seguir:

“Em artigo publicado na revista alema Kosmos, em 1927, Fritz Jahr utilizou pela
primeira vez a palavra Bioética. No artigo publicado na revista alema Kosmos,
em 1927, Fritz Jahr caracteriza a Bioética como um “reconhecimento de obrigagbes
éticas”, ndo apenas com relagdo ao ser humano, mas para com todos os seres
vivos. O artigo publicado na revista alema Kosmos, em 1927, encontrado por
Rolf Léther, da Universida-de de Humboldt, de Berlim, e divulgado por Eve Marie
Engel, da Universidade de Tiibingen, também da Alemanha, ratifica o surgimento do
termo Bioética ha mais de 40 anos.” (versao adaptada).
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Para nao haver repeticdo excessivas de palavras, € necessario o uso de
pronomes e sindnimos.

+ Coesao sequencial

A coeséao sequencial € aquela que faz o texto progredir. Os mecanismos de
coesao sequencial sdo utilizados para estabelecer relagdes entre as informacoes.
consiste em acrescentar informagbes/ideias de modo que o assunto tenha
sequéncia. Assim, por meio de retomadas e acréscimos, garante-se a coesao do
texto e a progresséao das informacgdes/ideias.

Na tabela abaixo alguns conectores para progressao textual:



Coesdo textual: Conectores principais

Conceito: Os conector es ligam as palavras, frases e pardgrafos para que ele possa ser bem articulado. Um texto tem que ser bem articulado para que
a ideia seja passada de maneira clara. Essa articulacdo chama-se coesdo textual.

FUNCAO CONECTORES FUNCAO CONECTORES
Adicdo Além do mais, e, além disso, e ainda, e até, também, Consequéncia |Por mdo isto, de modo que, de tal forma que, de sorte
ignalmente, do mesmo modo, ndo s6 ...como também, que, dai que, tanto...que, é por isso que...
bem como, assim como, por um lado ... incluindo...
Alternativa |ou, ou,..ou, ora...ora, ja...,jd, seja...seja, quer...quer, Duvida Talvez, possivelmente, provavelmente, é possivel que,
talvez...talvez, ndo...nem, em alternativa... & provavel que, porventura, quicd, acaso, quem sabe.
Causa Pois, pois que, visto que, ja que, porque, dado que, uma Explicitacdo / |Quer isto dizer, isto &, por exemplo, ou seja, € 0 caso
vezZ que, por causa de, em virtude de, gracas a ... particularizacao (de, em particular, a saber, enfre outros,
especificam ente, ou melhor, assim, ressalte-se,
Certeza Com certeza, decerto, naturalmente, € evidente que,l Fim /intencdo |Com oinfuito de, para (gue), a fim de, com o fim de,
certamente, sem divida que,... com o objetivo de, de forma a ...

Comparacao | Como, conforme, também, tanto...quanto, tal como, Hipotese / Se, caso, a menos que, salvo se, exceto se, a ndo ser
assim como, tdo como, pela mesma razdo, do mesmo Condicao que, desde que, supondo que, admitindo que ...
modo, de forma idéntica, igualmente, ...

Concessao |Apesar de, ainda que, embora, mesmo que, por mais que, Opiniao Na minha opinido, a meu ver, em meu enfender, no
se bem que, ainda assim, mesmo assim... meu ponto de vista, creio que, penso que, para mim.
Conclusao / | Pois, portanto, por conseguinte, assim, logo, enfim, Oposicdo/ Mas, porém, todavia, contudo, no entanto, de outro
sintese / concluindo, em conclusdo, em sintese, consequentemente, coniraste modo, ao contrdrio, pelo contrdrio, contrariamente,
resumo em consequéncia, ou seja, em resumo, em Suma. nao obstante, por oufro lado...

Confirmacao | Com efeito, efetivamente, na verdade, de fato, sem Sequéncia Em primeiro lugar, num primeiro momento, antes de,
divida, de certo, deste modo, na verdade, ora, alias, sendo temporal / em seguida, entdo, ao mesmo ftempo,
assim, veja-se, assim... espacial. simultaneamente, depois de, apos, até que, enquanto,

enftretanto, logo que, no fim de, finalm ente, acima, ao
lado, a direita, ao centro, naquele lugar.
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Outros elementos sequénciais:

-Um aspecto a ser considerado -Sob esse viés

-Em uma primeira analise -Sob a perspectiva de

-Em um primeiro plano -Nessa logica

-Tendo em vista a realidade -No que tange

-Em relagao a -Deve-se pontuar, de inicio
-0 panorama descrito -A exemplo do problema
-Em consequéncia -Dentro desse contexto
-Somado a tais fatos -Tais medidas

-Diante disso -Tais beneficios/maleficios
-Um ponto a se considerar -Nesse contexto

-Nessa perspectiva -Ha de se analisar

-Essa situagdo é acentuada/amenizada -Primeiramente

Por Meio de retomadas e acréscimos, garante-se a coesao do texto e a

progressao das informagdes, como no exemplo:

“O raciocinio analitico demanda mobilizagdo por parte do individuo, exigindo que ele
esteja disposto a pensar sobre determinadas situagées, abandonando conceitos pré-
estabelecidos e demonstrando habilidade em pensar diversos lados de uma mesma
questéo ou situagdo. Nesse caso, algumas habilidades e atitudes sdo necessarias,
tais como: curiosidade, maturidade intelectual e perspicacia. A curiosidade é que
vai permitir que estejamos dispostos a considerar novas ideias e, assim, pode
possibilitar uma nova maneira de ver as coisas. A maturidade intelectual tem relagéo
com a experiéncia técnica e de vida e ainda com a construgdo de um esquema
interpretativo que permita pensar criticamente sobre as novas possibilidades de ver
as coisas. A perspicacia, por sua vez, esta relacionada com a habilidade de
perceber alem daquilo que foi dito, ou seja, aquilo que ndo esta explicitamente
declarado.” (FER-REIRA, Jane M., RAMOS, Simone C.; SCHERNER, Maria L. T. Raciocinio
analitico: construindo e entendendo a argumentagéo. S&o Paulo: Atlas, 2010.)
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Observe como ocorreu a progressao de ideias no texto citado:

* Na primeira frase as autoras apresentam algumas condi¢des para que o individuo
possa desenvolver o raciocinio analitico.

* Na segunda frase, mencionam algumas habilidades e atitudes necessarias para o
desenvolvimento analitico.

* Nas trés frases subsequentes, descrevem cada uma das trés habilidades/atitudes
mencionadas na segunda frase (curiosidade, maturidade intelectual e perspicacia).

Dessa forma, as autoras conseguiram fazer com que o conteudo do texto
fosse progredindo gradativamente, por meio do acréscimo de novas ideias. Note
que, para isso, elas recorreram a alguns elementos coesivos como “nesse caso”,

descrever cada uma das trés habilidades/atitudes mencionadas na segunda frase

do texto, as autoras fazem uso do recurso coesivo da retomada. Sendo assim, a
repeticdo/retomada, a progressao e o uso adequado de elementos coesivos sao
fundamentais para a construgcao de um texto coeso e coerente.

Emprego das iniciais maiusculas e minusculas

Na questdo da regra de uso de maiusculas e minusculas, nos ateremos
apenas ao que diz respeito a termos mais comuns na redagdo dos comunicados,

como: “agente”, “servidor”, “policial” e alguns outros.

Na nova regra, por exemplo, aceita que quando me refiro ao termo que
designa totalidade eu escreva minusculo:

os brasileiros 0s agentes penitenciarios
0s jesuitas os servidores estaduais
os judeus os policiais penais

os cristaos 0s guardas

Também, para cargos e titulos o uso de maiusculas é opcional quando cito o
dono do cargo:

Ex: a- O Agente Penitenciario Mario da Silva ou O agente penitenciario Mario da
Silva.

b- O Presidente da Republica Robson da Silva ou O presidente da Republica
Robson da Silva.

Devo atentar na regéncia do comunicado, normalmente quando uso o0s
termos citados acima para substituir o nome devo fazé-lo em maiusculo, pois estou
me referindo a um nome préprio:

Ex: O Agente foi atingido. O Servidor foi atingido. O Detento foi atingido. O
Presidente tem um abacaxi para descascar.


http://funag.gov.br/manual/index.php?title=Mai%C3%BAsculas_e_min%C3%BAsculas

63

Observe o exemplo:

O Agente Penitenciario (ou agente penitenciario) Mario da Silva, foi agredido pelo preso
FULANO DE TAL quando abriu a cela para encaminhda-lo ao patio de sol. O Servidor foi
atingido com um soco na face, consequentemente perdeu o equilibrio e caiu, em sequéncia o
Detento pisou em sua cabeca.

1. Identifique quais sao as referéncias dos pronomes destacados e explique se
elas sao anafoéricas ou cataféricas.

a) Meu irmao vive repetindo este provérbio: “Casa de ferreiro, espeto de pau”.

b) “Casa de ferreiro, espeto de pau.” Meu irmao vive repetindo esse provérbio.

c) E isto que eu digo sempre: cultura é fundamental.

d) O fumo ¢é prejudicial a saude; isso ja foi comprovado cientificamente.

2-Observe a tirinha:

https://decifrandoalingua.files.wordpress.com/20 1 3/09/6784c-garfild.png?w=529

a) Os pronomes dessas e isso fazem referéncias respectivamente a que coisas?

b) Qual deles é anaférico e qual é cataférico?

Acesse as atividades aqui. Fonte



https://2021.educanilopolis.com.br/wp-content/uploads/2021/04/EXERCICIOS-%E2%80%93-COESAO-REFERENCIAL.pdf
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3—-(Enem - 2011)-Cultivar um estilo de vida saudidvel é extremamente
importante para diminuir o risco de infarto, mas também de problemas como
morte subita e derrame. Significa que manter uma alimentagcao saudavel e
praticar atividade fisica regularmente ja reduz, por si sO, as chances de
desenvolver varios problemas. Além disso, é importante para o controle da
pressdo arterial, dos niveis de colesterol e de glicose no sangue. Tambéem
ajuda a diminuir o estresse e aumentar a capacidade fisica, fatores que,
somados, reduzem as chances de infarto. Exercitar-se, nesses casos, com
acompanhamento médico e moderacgao, é altamente recomendavel.

ATALIA, M. Nossa vida. Epoca. 23 mar. 2009.

As ideias veiculadas no texto se organizam estabelecendo relagdes que atuam na
construgdo do sentido. A esse respeito, identifica-se, no fragmento, que

a) a expressao “Além disso” marca uma sequenciagao de ideias.

b) o conectivo “mas também” inicia oragado que exprime ideia de contraste.

c) o termo “como”, em “como morte subita e derrame”, introduz uma generalizagéo.
d) o termo “Também” exprime uma justificativa.

e) o termo “fatores” retoma coesivamente “niveis de colesterol e de glicose no
Sangue”.

4.1.5 O Uso Dos Termos:
-Nessa/nesta-Essalesta
-Mais, mas, ma
-Porqués

-Verbo haver e existir

a) Nessa/nesta

NESTA — Quando o objeto esta perto.
NESSA — Esta o objeto esta longe.

As regras para a utilizacao de cada uma delas sao diferentes. Nessa e nesta
sao formas do pronome demonstrativo essa(e) ou esta(e) quando combinados com
a preposicao em:


https://enem.inep.gov.br/
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« em + essa(e) = nessa(e);
* em + esta(e) = nesta(e).
Nessa

Os pronomes demonstrativos sado utilizados para situar a pessoa ou a coisa
designada em relagao as pessoas gramaticais. Podem situa-la no espago ou no
tempo.

A forma nessa(e), é utilizado para indicar algo que esta perto da pessoa a
quem se fala, isto é, que esta longe da pessoa que fala. T

Exemplos:
* Vocé fica o dia todo sentado nessa poltrona lendo livros!
Também pode indicar tempo:

 Nessa semana tive muitas visitas.
* Nesses dias tenho passado mal.

Ao enviar um documento para alguma instituicdo e preciso citar aquela
instituicdo que esta recebendo o documento:

« “..NESTA unidade produzimos bonecas de pano para o0s orfanatos,
entretanto, devido a falta de espaco fisico, sugerimos que tal atividade seja
feita NESSA unidade...”

Nesta

Nesta(e) deve ser empregado para indicar que algo esta perto da pessoa que
fala. Também é utilizado para indicar o tempo presente em relagdo a pessoa que
fala.

A forma nesta(e) também é empregada para chamarmos a atengdo sobre
aquilo que dissemos ou que vamos dizer.

Exemplos:

*Nesta mesa esta tudo o que precisamos.

*Nesta manha tenho reuniao.

*E nesta situacéo que as pessoas perdem o juizo.

*“Minha tristeza é esta: a das coisas reais.” (Fernando Pessoa)
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ESTE ou ESSE

Obs: A mesma regra para esse/este STE livro @ muito bomt Concordol ES5E livro é Stimal

Exemplo:

[...] Os servidores Aluizio e Angelo socorreram imediatamente os presos feridos,

este assistiu o detento que estava mais ferido, aquele se ocupou dos outros. [...]

b) A diferenga entre: Mais, mas e mas

5 5 o~
Mais | Mas | . Mas
N \
8 £ e

|".--.- r . -.-‘%'I |"-’.- < i -..\ '.r.- B
| Advérbio de Conjuncdo e

§ : : Adjetivo
| intensidade | | adwversativa | |

‘. ol b 0 4

Mais

A palavra “mais” indica a soma ou 0 aumento da quantidade de algo.
* Antdnimo: menos.

Embora seja mais utilizada como advérbio de intensidade, dependendo da
funcdo que exerce na frase, o “mais” pode ser substantivo, preposigdo, pronome
indefinido ou conjuncgéo.

Exemplos:

Vou mais minha irma ao cinema.

“O mais interessante é que todos conseguiram.”
“Hoje vivemos num mundo melhor e mais justo.”
“Ele é o rapaz mais inteligente da sala.”

“Seis mais um ¢ igual a sete.”
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Mas

Mas ¢é usado principalmente como conjungao adversativa, indicando uma

ideia de oposi¢ao. Pode ser substituido por porém, todavia, contudo.

Além de conjungdo, mas também pode ser um substantivo comum ou um
advérbio. Como substantivo se refere a um defeito, um sendo. Como advérbio, da

énfase a uma afirmacao.
Exemplos :
“Os médicos fizeram todos 0s possiveis, mas o paciente nao sobreviveu.”
“Ele é bom aluno, mas tao bom aluno que tem sempre nota maxima nas provas.”
“‘Nem mas nem meio mas, faca ja o que estou mandando!”
Mas
Quanto a classe gramatical ele € um adjetivo feminino plural e substantivo
masculino de dois numeros .

A palavra mas, quando grafada com acento agudo, é o plural de ma.:

“Os jovens foram repreendidos porque andavam com mas companhias.”

“As mas condig¢ées do tempo podem ter causado a queda do avido Airbus A310-300

da companhia aérea Yemenia Airways no oceano indico, a poucos minutos da
aterrissagem nas ilhas Comores, na costa africana.” Folha de S.Paulo, 30/06/2009

Estou com fome, quero mais comida.
Choveu, mas ndo me molhei.

Essas pessoas sdo mas.

Hiividades

1-Complete com mas, mais ou mas:

a)[...], o Servidor foi, o detento ficou.

b)O Policial pediu siléncio, mas a massa cacerario o ignorou.
c)Se dedique e redigird bons comunicados.

d)O Detenta é inteligente, sO usa para o mal.

c) As __ condicOes estruturais das cadeias publicas tem sido o

principal motivo das fugas que ocorreram e ainda acontecem nestas
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unidades. Estas, normalmente, tém mais encarcerados que a

capacidade do ambiente. E Quanto detentos dividem um
mesmo espaco, aumenta a dificuldade do Policial em
monitora-lo.

<SCSE 7,

27 ey qc;
c) O uso dos Porqués
PUH UUE
p-
POR QUE b
PORQUE 2
POROUE ; i

1L

O uso dos porqués depende do sentido que queremos dar a uma frase.
Assim, usamos “por que” com o mesmo valor de:

“‘pelo qual’;

“‘pelos quais”;
“‘pela qual’;

“‘pelas quais”;
“por qual’;

‘por qual razdo” e
“por qual motivo”.

Ja o “por qué”, no sentido de “por qual razao” ou “por qual motivo”, leva
acento quando ocorre no final de frase e antes de ponto-final, ponto de exclamacéao
ou de interrogagéo. No entanto, se queremos substituir expressdes como “pois”, “ja
que’, “visto que”, “uma vez que” ou “em razao de”, devemos utilizar o “porque”.

S6 colocamos o acento — ou seja, “porqué” — se pretendemos utilizar um
sinbnimo de “razao” ou “motivo”.

Usamos “por que” (separado e sem acento) nos seguintes casos:

” o«

com o mesmo valor de “pelo qual”’, “pelos quais”, “pela qual” ou “pelas quais”
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Exemplos:

* O motivo por que lutei tanto foi fazer do mundo um lugar melhor para
todos.

* Os caminhos por que andei eram repletos de rosas e espinhos.
* N&o admito que a dor por que passei seja banalizada!

* A liberdade e a igualdade sdo coisas por que vale a pena viver e
morrer.

com o mesmo sentido de “por qual razado” ou “por qual motivo”

Exemplos:
* Por que o Sol brilha?

* Ninguém sabe por que a menina fugiu de casa.
com o mesmo valor de “por qual”
Exemplos:

* Vocé sabe por que direcdo o 6nibus foi?

* Por que filme Ruth de Souza ganhou o prémio de melhor atriz?

Quando usar o “por qué”?

Usamos “por qué” (separado e com acento), com o sentido de “por qual
razao” ou “por qual motivo”, no final de frase e, portanto, antes de ponto-final, ponto
de exclamacao ou de interrogacéo.

Exemplos:
» Ele néo veio a festa no sabado, e eu imagino por qué.

» Estou feliz e ndo sei por qué!
* Os organizadores cancelaram o espetaculo por qué?

Quando usar “porque”?

O “porque” (junto e sem acento) € uma conjuncdo causal ou explicativa, e tem o
mesmo valor de “pois”, “ja que”, “visto que”, “uma vez que” ou “em razao de”.
Exemplos:

» 23 de abril é o Dia Nacional do Choro porque Pixinguinha nasceu

nesse dia.

* Porque discordei de sua opinido, ela me excluiu do grupo.

» Bruno fez isso porque ja estava cansado de tanta humilhag&o!


https://brasilescola.uol.com.br/gramatica/conjuncao.htm
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* Decidiu pesquisar sobre a singularidade porque tinha muita curiosidade
acerca dos buracos negros.

« Por que Edna estad emburrada? E porque Fabiana ndo se despediu
dela antes de viajar?

» Ele desmaiou porque estava sem comer ha dias.

Quando usar “porqué”?

O “porqué” (junto e com acento) € um substantivo usado como sinénimo das
palavras “razao” e “motivo”.

Exemplos:

* O governador precisa explicar o porqué de suas agoes.

» Eu procuro um porqué para a minha existéncia.
Ja que é um substantivo, ele pode, também, ser usado no plural:

* S&do muitos os porqués relacionados a minha atitude, considerada, por
algumas pessoas, desrespeitosa.

» Esses porqués néo bastam para vocé me deixar em paz?

BEN Lingua Portuguesa
Uso dos porqueés

Por que: PERGUNTA

Por que

Porque: RESPOSTA

S
o

Por qué: FiM DA FRASE

Porqué: sussTtanTIVO

Acessar fonte



../(https://brasilescola.uol.com.br/gramatica/por-que.htm.)
https://brasilescola.uol.com.br/gramatica/substantivo.htm
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Hiividades

1- vocé chegou tao tarde?

a) Porqué
b) Por qué
c) Por que
d) Porque

2-A professora queria saber o de ninguém ter feito o trabalho de
casa.

a) porqué
b) por qué
C) por que
d) porque

3-ldentifique a alternativa correta:

a) Ele esta chorando porqué?
b) Ele esta chorando por qué?
c) Ele esta chorando por que?
d) Ele esta chorando porque?

4-Acabei comprando a outra televisao era a mais barata.

a) porqué
b) por qué
C) por que
d) porque

Acessar fonte

o
<SOSR .

4:?

d) Verbo haver

LT3 L T3

O verbo “haver” nos sentidos de “existir”, “acontecer”, “ocorrer” é um verbo
impessoal, ou seja, ndo possui sujeito, e € empregado na terceira pessoa do
singular, independente do tempo verbal. Também “haver” e “fazer” com sentido de
tempo decorrido, ficam sempre no singular.

Exemplo:

a) Havia péassaros no céu.

b) Ha muitas vagas ainda.

c¢) Néo sei se ainda ha, mas havia muitas vagas.


https://www.todamateria.com.br/exercicios-sobre-o-uso-dos-porques-com-gabarito-comentado/
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d) Nao havera mais passaros no céu se continuarmos a destruir seu habitat.
e) Ha vinte anos que nédo vejo meu irmao.
f) Faz dois anos que minha sobrinha nasceu.

g) Vai fazer quatro anos que parei de fumar.

O verbo “haver”, com sentido de “ter” ( quando tem sujeito), é flexionado no
plural. Sendo assim, “haviam”, “haverao” e “houveram” sao flexdes empregadas
somente quando a frase tiver um sujeito.

Por exemplo:

* Eles haviam dado a resposta certa

» Elas haverao de chegar antes de todos para organizar os detalhes

* Houveram de acontecer as mudancas para que ele tomasse uma decisao

Os verbos “houve” e “houveram” também existem na lingua portuguesa,
porém, vale prestar atencado ao usa-los nas frases.

Assim como em havia ou haviam, esse caso também segue algumas
diretrizes.  Se o verbo “haver” tiver empregado no passado, com o sentido de
‘existir’ ou “acontecer”, ele passa a ser impessoal e, por isso, pode ser usado
somente no singular e sem o sujeito. Nesse caso, a flexao verbal “houveram” nao
existe. Por outro lado, quando ele apresenta o sentido de “ter”, o verbo “houveram”

esta correto.

Por exemplo:

*Elas tiveram

*Elas houveram.

Os verbos houve e houveram sao conjugados no pretérito perfeito do
indicativo:

*(Eu) houve

*(Tu) houveste

*(Ele) houve

*(N6s) houvemos

*(Vés) houvestes
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*(Eles) houveram

Veja alguns exemplos de como usar houve e houveram:
*Houve uma pequena alteragdo na grade escolar

*Houve mudangas consideraveis na grade escolar
*Anteontem, elas houveram de reivindicar seus direitos ao patrao

*Houveram de esperar um pouco mais para receber um retorno.

Quando surgir a davida de qual flexao verbal deve
ser utilizada, procure fazer a substituicdo por
expressdes coloquiais como “ter” ou “existir”.

Observagoes: . 5 5
Dessa forma, vocé entendera qual palavra fara

mais sentido a frase.

Hiividades

1-(SRF)-Assinale a opg¢ao em que a conjugacao do verbo haver desrespeita a
norma culta:

a) Naquela situagao de tensao, os garotos se houveram com muita discri¢ao e
elegancia.

b) Todos eles ja haviam vivido situagcdes de tensdo semelhantes anteriormente.
c) Eles sabiam que deviam haver puni¢cdes para os que violassem as regras.

d) Mesmo assim, os adultos houveram por bem recomendar cautela a todos.
e) Dessa maneira, ndo haveria arrependimentos nem lamentos mais tarde.
2-Marque a alternativa em que houver equivoco de concordancia verbal:

a) Ha dias estamos esperando por vVOceés.
b) Houve momentos que pensei em desistir, mas nao desisti.
c) Houveram candidatos que nao trouxeram caneta esferogréafica preta.

d) Ha duas semanas consegui marcar minha consulta.


https://ead.unisc.br/blog/havia-ou-haviam
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e) O Brasil enfrenta problemas econdémicos e sociais.
3-Assinale a Unica alternativa que apresenta equivoco de concordéancia
verbal:

a) Minha tia disse que houve muitas discussdes antes de divulgarem o
resultado.

b) A professora disse que, na semana que vem, estudaremos a
concordancias verbal e nominal.
c) As irmas sempre ouviram da mae gue respeitassem a professora.

d) Perdi muitas oportunidades porque deixei os estudos.

e) Houveram muitos momentos de alegria e unido em nossa familia.

4-Escolha a alternativa que melhor justifica os motivos pelos quais as
flexdes do verbo “haver” no pretérito e plural (houveram) nao sao
possiveis na Lingua Portuguesa:

a) O verbo “haver” somente pode ser flexionado no tempo presente (ha) e
futuro (haverd).

b) A palavra “houveram” n&o pode ser utilizada apenas no sentido de
tempo decorrido.

c) O verbo “haver” ndo pode ser flexionado no plural se possuir o sentido
de “existir”, ja que nao é possivel que dois ou mais objetos e/ou animais
ocupem e existam no mesmo lugar e ao mesmo tempo.

d) O verbo “haver” € um verbo pessoal, ou seja, refere-se aos sujeitos da
oracao e, portanto, ndo é necessario flexiona-lo no plural.

e) Nos sentidos de tempo decorrido, existir ou acontecer, o verbo “haver” é
impessoal, ou seja, ndo tem sujeito e, por isso, ndo deve ser flexionado
para o plural.
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5-Qual das frases abaixo apresenta a flexao incorreta do verbo “haver”?
a) Ha tempos venho tentado falar com vocé, mas nunca consigo.

b) Fiz uns exames ha dois meses, mas ainda néao fui buscar os
resultados.

c) Houveram vezes que o calor estava tao grande que o chocolate néao
dava ponto.

d) Eu hei de aprender matematica um dia.
e) Onde h& fumaca, ha fogo.

Fonte1
Fonte2

SIS, S3Re 3

4:?

4.1.6 CONCORDANCIA VERBAL E NOMINAL

A concordancia verbal se ocupa da relagdo entre sujeito e verbo, enquanto
que a concordancia nominal se ocupa da relagéo entre as classes de palavras.

Exemplo:

NG6s limparemos a cozinha encardida juntas.
Na oracdo acima, temos esses dois tipos de concordancia:

Ao concordar o sujeito “nés” com o verbo limparemos, estamos diante de um caso
de concordancia verbal.

Ja, quando o substantivo “cozinha” concordam com o adjetivo “encardida” estamos
diante de um caso de concordéncia nominal.


https://exercicios.mundoeducacao.uol.com.br/exercicios-gramatica/exercicios-sobre-houve-houveram.htm#resposta-4048
https://mundoeducacao.uol.com.br/gramatica/o-verbo-haver.htm
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Concordancia Verbal

CONCORDANCIA VERBAL

& concorddncia verbal estabelece a flexdo do verbo
em nUmero e pessoa de acordo com o sujeito.

# Todos almejam uma vida digna!

Sueiln dn  werbo em 38 pessoa do plunal
3 pasion
di plursd

a. Sujeito composto antes do verbo

Quando o sujeito € composto e vem antes do verbo, esse verbo deve estar
sempre no plural.

Exemplo:
Maria e José conversaram até de madrugada.

b. Sujeito composto depois do verbo

Quando o sujeito composto vem depois do verbo, o verbo tanto pode ficar no
plural como pode concordar com o sujeito mais proximo.

Exemplos:

Discursaram policial e diretores.

Discursou policial e diretores.
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(Cesgranrio) Tendo em vista as regras de concordancia, assinale a unica
opcao em que a forma entre parénteses completa corretamente a lacuna da
frase.
a) ___ , naverdade, diferentes motivos responsaveis pela nossa dependéncia
tecnoldgica. (existe)

b) E indispensavel que se entre pesquisas cientificas e aspiracdes da
comunidade uma estreita vinculagao. (mantenham)

c) A forca de certos mecanismos com que as pesquisas nos paises pobres
girem em torno de interesses dos paises ricos. (fazem)

d)  combinar-se engenho e habilidades dos homens para a resolu¢ao dos
problemas especificos da comunidade. (devem)

e) E preciso que tanto o desenvolvimento cientifico quanto o tecnoldgico
primeiramente em conta o fator cultural. (leve)

2-(UFPR) Considere as seguintes formas verbais:

1. havia recebido

2. tinha recebido

3. estava recebendo
4. iria estar recebendo

Na frase “Todas as noticias daquele dia foram redigidas a partir dos
documentos que a diregao do jornal recebera do ministério publico”.

A forma verbal destacada pode ser substituida, mantendo-se a relagao de sentido
temporal e sem prejuizo a obediéncia a lingua culta, por:

a) 4 apenas

b) 1, 2 e 3 apenas
c) 3 e 4 apenas
d) 1 e 4 apenas

e) 1 e 2 apenas
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3-(Unirio) Em que item ha um erro de concordancia verbal:

a) Esta pessoa foi uma das que mais discutiu o caso.
b) Eu com o meu amigo Paulo entramos na sociedade.
c) Fazem dois meses que o visitei.

d) Fui eu quem apresentei esta solugéo.

e) Nao podem existir muitos candidatos a esse ponto.

4-(UFV) Em todas as frases abaixo, a concordancia verbal esta INCORRETA,
EXCETO:

a) Qual de n6s chegamos primeiro ao topo da montanha?

b) Os Estados Unidos representa uma seguranca para todo o Ocidente.
c) Recebei, Vossa Exceléncia, os protestos de nossa estima.

d) Sem a educagédo, ndo podem haver cidaddos conscientes.

e) Sobrou-me uma folha de papel, uma caneta e uma borracha.

Cosulta fonte

b. Sujeito formado por pessoas gramaticais diferentes

Quando o sujeito € composto, mas as pessoas gramaticais sédo diferentes, o
verbo também deve ficar no plural. No entanto, ele concordara com a pessoa que, a
nivel gramatical, tem prioridade. Isso quer dizer que 1.2 pessoa (eu, nds) tem
prioridade em relagdo a 2.2 (tu, vés) e a 2.2 tem prioridade em relagéo a 3.2 (ele,
eles).

Exemplos:

Nés, vOs e eles vamos a festa.

Vocé e ele fala outra lingua?


https://www.todamateria.com.br/exercicios-de-concordancia-verbal/
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Concordancia Nominal
a. Adjetivos e um substantivo

Quando ha mais do que um adjetivo para um substantivo, os adjetivos devem
concordar em género e numero com o substantivo.

Exemplo:
Adorava comida salgada e gordurosa.
b. Substantivos e um adjetivo

No caso inverso, ou seja, quando ha mais do que um substantivo e apenas
um adjetivo, ha duas formas de concordar:

1. Quando o adjetivo vem antes dos substantivos, o adjetivo deve concordar
com o substantivo mais préximo.

Exemplo:
Linda filha e bebé.

2. Quando o adjetivo vem depois dos substantivos, o adjetivo deve concordar
com o substantivo mais proximo ou com todos os substantivos.

Exemplos:

Prontncia e vocabulario perfeito.
Voocabulario e pronuncia perfeita.
Pronuncia e vocabulario perfeitos.
Vocabulario e pronuncia perfeitos.

Concordancia Verbal e Noring

1. (Cesgranrio) Ha concordancia nominal inadequada em:

a) clima e terras desconhecidas
b) clima e terra desconhecidos
c) terras e clima desconhecidas
d) terras e clima desconhecido
e) terras e clima desconhecidos

2- (Acafe-SC) Assinale a alternativa que completa corretamente os espagos:


https://www.todamateria.com.br/concordancia-verbal-e-nominal/
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5. REDACAO OFICIAL

O conteudo a seguir tem como base o Manual de Comunicagdo de Escrita
Oficial do Estado do Parana. Alguns documentos que utilizamos na Unidade, nao
constam no manual: Comunicado, termo de apreensao, de posso, informativo. Mas,
a estética textual segue as normas gerais.

5.1 PRINCIPIOS ORIENTADORES DA REDAGAO OFICIAL

A clareza

O texto considerado claro é aquele que possibilita ao leitor a compreensao do
seu conteudo. A clareza depende do modo como sido organizadas as
informacdes/ideias e da utilizacdo de um vocabulario adequado ao contexto de
produgao.

Para que as informacdes/ideias possam ser compreendidas, € necessario que
os elementos que constituem o texto estejam coesos e coerentes. Palavras, frases e
paragrafos precisam estar articulados, formando uma unidade significativa chamada
texto. Sendo assim, a coesdo e a coeréncia textual sdo condigdes fundamentais
para que haja clareza.
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A utilizacdo de um vocabulario adequado é também condigao para a clareza
do texto. Num texto oficial, € preciso que o vocabulario utilizado ndao dé margem
para multiplas interpretacdes. E necessario buscar a precisdo do termo, evitando
expressdes ambiguas, girias e palavras em sentido figurado.

A concisao

A concisao caracteriza-se pela auséncia de excessos ou de elementos
desnecessarios aos propositos da comunicagdo, transmitindo “0 maximo de
informagdes com o minimo de palavras” (PARANA, 2005).

A impessoalidade

O texto oficial pressupde uma forma de comunicagdo objetiva e impessoal.
Isso significa que ndo deve incorporar juizos de valor e pontos de vista de quem o
redige. A impessoalidade evita a confusdo entre os propdsitos de comunicagao do
orgao emissor do documento e a opinido do redator. Na elaboracdo de textos
oficiais, a intencionalidade compete ao 6rgado emissor.

Na redacéao oficial, a subjetividade pode ocorrer em casos especiais, quando
o profissional é solicitado a emitir parecer em relagao a matéria abordada, como os
comunicados no ambito prisional.

5.2 CARACTERISTICAS FORMAIS E ESTETICAS DO TEXTO OFICIAL:

Correcgao, polidez, padronizagao

A gramatica normativa ou norma padrédo, tem a finalidade de garantir a
uniformidade da lingua, principalmente na modalidade escrita, evitando variagdes
que possam gerar interpretagbes equivocadas ou distorcidas do que se pretende
comunicar.

Um texto oficial, além de ser estruturado de forma adequada e comunicar um
conteudo coerente, precisa tratar do assunto de forma respeitosa. Para isso, deve-
se evitar o uso de expressdes consideradas chulas, rispidas ou ofensivas. Esse
cuidado com a linguagem é o que se chama de polidez. A polidez na escrita
pressupde um cuidado com o vocabulario utilizado e, sobretudo, com os efeitos de
sentido que o texto pode produzir.

A padronizagdo como regra, o texto oficial obedece a uma padronizagéo
estética, linguistica e estrutural. Essa padronizagdo possibilita que um texto oficial
seja reconhecido facilmente e que as infor-magbes/ideias nele contidas sejam
visualizadas rapidamente, garantindo organizagdo, agilidade e eficacia na
comunicagao. Por essa razao, nos diferentes géneros de documentos oficiais havera
sempre lugar especifico para cada tipo de informagéao (cabecgalho, vocativo, corpo do
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texto, local e data etc.), uma linguagem prépria (formal/culta) e uma formatagao
padrao (caracteres, espagamento, margens etc.

5.3 PADRONIZAGAO DOS ASPECTOS FORMAIS E VISUAIS DO DOCUMENTO

As regras gerais para a formatagcdo de documentos oficiais citados a seguir
serao os mesmos para todos os modelos de documentos citados neste capitulo.

a) Cabecalho

Nos documentos oficiais impressos da Administracdo Publica Estadual é
utilizado o Brasao do Estado do Parana, que vai centralizado na margem superior da
pagina. Logo abaixo, coloca-se o0 nome do érgéo publico que emite o documento.
Nao € necessario colocar endereco, email, telefone.

Os Brasoes, devem apresentar, preferencialmente, em sua versao principal
em cores, € 0 menor tamanho para reprodu¢ao nao pode ser inferior a 2 cm, para
gque seja mantida a legibilidade da marca.

pARANAi@

G DV ERMOD E 5 T A D Q

< >
4cm

Nos 6érgaos do Departamento Penitenciario, usa-se o brasao do Depen
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No padrao dos documentos oficiais utilizados nas Unidades Penais
adotaremos o Brasao do Estado do Parana a diretita e o Brasdao do Depen a
esquerda, conforme modelo abaixo:b) Fonte

PARANA 9

G OV ERNO D © E S TAD O
SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO
(Nome da Unidade Penal)

Recomenda-se que a fonte a ser utilizada no corpo do texto seja: Arial 12 ou
Times New Roman 13.

c) Estilo da Fonte

* Corpo de texto: normal
* Nomes de pessoas no texto: negrito
 Cargo do signatario e do receptor (enderegcamento): negrito

e) Margens
» Margem superior: 4 cm (incluindo o Brasao/logo)
* Margem esquerda: 3 cm

» Margem inferior: 3 cm
* Margem direita: 2 cm

» Texto em formato justificado
* Recuo de paragrafos: 1,5 cm

f) Espacejamento

* No texto,o0 espacejamento entre linhas sera 1,5
» Signatario e enderecamento: simples

Revisao

Todo o texto deve ser revisado antes de ser enviado a seu destinatario. A
revisdo consiste em reler o texto, detectando possiveis erros e incoeréncias que
possam comprometer a eficacia da comunicagéo. Nesse sentido, ao revisar, deve-se
observar se o texto esta correto em relagao a:

+ forma e estrutura (cabecgalho, enderecamento, espaceja-mento
etc.);
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* aspectos gramaticais e linguisticos (pontuacgéo,
ortografia,concordancia, regéncia, uso dos pronomes, vocabulario
etc.);

* aspectos textuais (coesdo, coeréncia, clareza, concisao,
impessoalidade, polidez).Na auséncia de um revisor, € importante
que outra pessoa leia o texto, ndo sé para garantir o pleno
entendimento, mas para sugerir possiveis corregoes.

Caso néo haja ninguém que possa revisar o texto, aconselha-se que o
redator deixe o trabalho por algum tempo e o retome em outro momento para uma
nova leitura, fazendo adequagdes, se necessarias.

6. PRINCIPAIS DOCUMENTOS UTILIZADOS NAS UNIDADES PENAIS

6.1 DECLARAGAO
Definigao e finalidade

Declaragao é um ato afirmativo da existéncia ou ndo de um direito ou de um
fato. Pode ser manifestada em causa prépria ou referir-se a outra pessoa.

Quando a declaragdo provém de alguma autoridade, recebe varias
denominagdes, conforme o caso: aviso, edital, instrugdo, despacho, deciséao, oficio,
portaria, sentenca; ou segundo as circunstancias e a finalidade: declaracdo de
direito, de vontade, de auséncia, de crédito, de guerra, de faléncia, de interdi¢cdo, de
nascimento, de renda, de principios.

Inicia-se uma declaracao assim:

Declaro, para fins de prova, ....
Declaro, para os devidos fins, que...
Declaramos, ...

Dependendo da finalidade da declaragao, inicia-se assim:

Eu, Fulano de Tal, portador do RG xxx e cpf xxx...., declaro para os devidos
fins, que...

Forma

a) titulo: DECLARAGAO, em letras mailsculas e centralizadas acima do
texto;

b) inicia-se sempre com a palavra “declaro” ou “declaramos” e, em seguida, a
exposigao do assunto;

c) local e data (dia, més e ano), no final, centralizado acima da assinatura;
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d) assinatura: nome do emitente e o respectivo cargo, centralizado.

Obs: Quando a declaragao estiver representando a instituicdo deve-se usar o verbo
na 12 pessoa do plural:

Exemplo:
Um estagiario solicita uma declaragao de comparecimento ou visita a Unidade:
“Declaramos para os devidos fins, que Fulano de Tal, rg xxx, ....

MODELO
PARANA o 1

YV E R N O DO E 5 T A D
SEGRETARIA DA SEGURAN CAPUBLIC!

DEPARTAMENTO PENITENCIARIO
(Nome da Unidade Penal)

DECLARAGAO

R ecuo paragrafo 1,5 cml
i
Declaro para o0s devidos fins, que no da

. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetu
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. U
enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex e:
commodo consequatDuis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esst
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.

Por ser a expressao da verdade, firmo a presente.

Local, xxxxx mes, xxxx

o o el

Fulano de tal Margem
Inspetor de Seguranca direita 2cm

S ——

Margem esguerda
3 cm

(Reduzido)
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6.2 TERMO DE APREENSAO

Definicao e finalidade

Termo de Apreensao consiste no documento que relaciona os objetosl/ilicitos
apreendidos pelos Servidores em operacgdes dentro das Unidades Penais.

Se na ocorréncia foi apreendido algum celular, deve constar todas as
caracteristicas como cor, marca e principalmente o numero do imei do parelho. Ao
apreender substancias com caracteristicas que sugerem ser intorpecentes, nunca
afirmar no comunicado que foi apreenido drogas, mas substancias analogas a ...

Modelo

PARANA &

G O W E R N O o> o E S T A D QO

SECRETARILA Du SEGURAMCA F’l.'_I,ESLICA
DERPARTAMEMNTO PEMITEMCLARIO
Penitenciaria do Morte Paranasnse

TERMO DE APREENSAO

Data e horario da ocorméncia: 20005/2021 - 10h35
Comunicado 0012021

Presos envolvidos: DOMIZETE SILVA — Pront. 123 456, JOAO BARROS — Pont
654321

Bensfobjetos apreendidos

Cor: preta marca: samsumng
IMEI1 3535 10/07r559441/7

IMEI2 3535110755944 1/5

com bateria e chip da operadora THhm

01 celular

Cor: Preta marca samsung

D1 celular IMEIT 123410/07/54321/8

IMEI2 432111/07/53241/9

D1 Camegador Calso usb branco com fonte de energia

Eurasia/Pr, 20 de maio de 2021.

Getilio Vargas
Inspetoria de Seguranga
Equipe Alfa
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6.3 TERMO DE PROPRIEDADE

Definigao e utilidade

O termo de Posse ou Propriedade consiste no documento que é assinado

pelo detento ao assumir propriedde de quaisquer objetos apreendidos pelos Agentes

nas operagoes internas.

Modelo

PARANA &

G O VvV E R N D D E 8 T A D O

SECRETARIA DA SEGURAMCA F'I.'_.!EILIC:.A
DEFPARTAMENTO PEMITEMNCIARIO
Penitencidria do Morte Paranaense

TERMO DE PROPRIEDADE

C preso DONIZETE SILVA — prontudrio 122456, espontaneamente e livre de

qualguer tipo de coacio, assumiu a posse dos ilicitos descritos abaixo, apreendidos
nesta data conforme o comunicado 001/2021:

Benslobjetos Bens/objetos apreendidos
apreendidos
01 celular Cor: preta marca: samsung
IMEI1 353510/07/559441/F
IMEIZ 3535 11/07/5594415
com bateria e chip da operadora Tttm
01 celular Cor: Preta marca: samsung
IMEIT 123410/07 /54327118
IMEIZ 4321 11/0753241/9
01 Carregador Cabo usb branco com fonte de energia

Testemunhas:

N ome:

Folicial Fenal

Eurasia-Pr, 20 de maio de 2021,

DONIZETE SILwA
prontudro 123456
Preso Declarante

Home
Folicial Penal
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6.4 OFiCIOS
Definicao e finalidade

Oficio € a correspondéncia oficial expedida exclusivamente por oOrgaos
publicos.

O que o distingue de uma carta € o carater oficial de seu conteudo e algumas
caracteristicas especificas de sua forma. O destinatario pode ser um érgao publico
ou particular. O oficio tem como finalidade veicular matéria administrativa ou de
carater social.

Forma e estrutura
Quanto a forma, o oficio constitui-se de:

a) local e data (dia, més e ano) alinhados a direita e a mesma estrutura de
margens dos outros documentos.

b) indice e numero: a palavra “Oficio” abreviada (Of.), seguida do numero de
ordem e do ano.

Ex.: Of. n.° XX/2014
c) assunto ou ementa (recomendavel): resumo do teor do documento;

d) referéncia: indicagdo do numero e/ou do conteudo (resumido) do
documento a que se esta respondendo. A referéncia sé é utilizada, portanto,
quando o oficio for uma resposta;

e) vocativo ou destinatario: tratamento ou cargo do destinatario seguido de
virgula. Ex.: “Senhor Superintendente,”; “Senhor Diretor,”.

No oficio, ndo se deve usar o vocativo “Prezado(a) Senhor(a)”, salvo quando
o destinatario ndo tem indicagao de cargo;

f) corpo do texto: exposigdo do assunto. Consta de uma ligeira introdugao e
da explanacgéo. Se o texto ocupar mais de uma folha, colocam-se enderegcamento e
iniciais na primeira folha e repetem-se o indice e o numero nas demais,
acrescentando-se o numero da respectiva folha: Ex.: Of. n.° XX/2014 fl. 2.

g) fecho: formula de cortesia. Usam-se formulas breves, tais como
“‘Respeitosamente” (para autoridades superiores), “Atenciosamente” (para
autoridades da mesma hierarquia ou de hierarquia inferior).

O fecho pode ser centralizado e posicionado acima da assinatura;
h) assinatura: nome do signatario, cargo e funcgéao.

Obs.: Nao se deve deixar para a ultima folha somente o fecho e a assinatura.
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i) anexo: no caso em que o oficio encaminhar documento, isto deve ficar
explicitado no corpo do texto. Também deve constar no rodapé, a direita da folha,
antes do enderegamento, a palavra Anexo.

j) enderecamento: deve constar a forma de tratamento e o designativo do
cargo ou a fungao do destinatario, seguidos da localidade de destino. O enderego é
colocado no canto inferior esquerdo da primeira folha;

k) identificacdo do redator e digitador: iniciais em letras maiusculas,
separadas por barra, e fonte menor que o restante do texto, abaixo do
enderegcamento. Ex.: OP/MIR. Se a redacgao e a digitagdo forem feitas pela mesma
pessoa, basta colocar as iniciais apos a barra diagonal. Ex.: /MIR.

Modelo oficio 1 pagina

PARANA &

G0V FRNMO n o F‘:\T‘.ﬂ.l'll_l
SECRETARIA DA SEGURAMCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITEMCLARIC
{Nome da Unidade Penal)

Of. n°. X X2014-ESPEN

Assunto. Programa de Parcerias - 2013
Documentos do curso ...............

Senhor Diretor,

Encaminhamos a documentag@o original referente ao curso ...,
realizado nesta Geréncia Executiva da Escola de Govermnmo do Parana, no periodo de
e s R e de 2013:

« Controle de Freguéncia

= Controle de Conteddo

= Formularios de Avaliag&o de Satisfagio — alunos

=  Formulario de Concluséo de Curso

=  Questionario Avaliagio

= Ateste de RealizagSo de Curso

Atencicsaments,

HNome
Cargo do signataric

Ansxo

Ao Senhor
Nome

Diretor da ...
Brasilia - DF

MH/ENY




Modelo oficio 2 paginas

PARANA i@ PARANA i@

FMUEBENM NM EETADMMA
SECRETARIA DE ESTADO DA
SEGURANCA PUBLICA
[Mome da Unidade Penal)

RAUERNA ARA EETAMA
SECRETARIA DE ESTADO DA
SEGURANCA PUBLICA
[Mome da Unidade Penal)

Of. n° XX/2014-ESPEN fl.z
OF. nf. XX/2014-ESPEN

=  Controle de Frequéncia

=  Controle de Conteddo

Aszumta: Programa de Parcerias - 2013 i B 5 i

= Formularios de Avaliagao de Satisfagdo — alunos
Documentos do CUrso _.............. = =
=  Formularic de Conclusac de Curso

=  Questionaric Avaliagio
Senhor Diretor, N -
=  Ateste de Realizagio de Curso

Encaminhames a deocumentagdo original referente ao curso ............., redizado 3
Atenciocsaments,
nesta Geréncia Executiva da Escola de Governo do Parand, no pericdo de ... a ..... de .....
de 2013:

= Controle de Frequéncia

= Controle de Conteddo

*  Formularios de Avaliagio de Satisfagio — alunos

= & Nome
Formularic de Comclusio de Curse Cargao do signatario
Questionario Avaliagio

Ateste de Realizagdo de Curso

Controle de Frequéncia

Controle de Conteldo

Formularios de Avaliacdo de Satisfacdo — alunos

Formulario de Conclusio de Curso

Questionaric Avaliagio

Ateste de Realizagdo de Curso

Ao Senhor
Home
Diretorda .........
Brasilia - DF

MHENWY
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6.5 INFORMATIVO (MEMORANDO)
Definicao e finalidade

Em algumas unidades penais, é usado o “Informativo” que na verdade é o
memorando com outro nome, assim, procuramos padroniza-lo. E uma modalidade
de comunicacgao interna utilizada para encaminhar mensagens sucintas e de carater
informativo. Caracteriza-se pela concisao e clareza e sua tramitagdo deve pautar-se
na agilidade e na simplificacdo de procedimentos burocraticos.

Forma e estrutura

Quanto a forma, o informativo segue o modelo do “padrdo oficio”, com a
diferenga de que o destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.

Exemplos: Ao(A) Senhor(a) Chefe da Divisdo de Seguranga e Disciplina - DISED
Modelo

PARANA &

G O %W E R M O [+ =] E &S T A D Q
SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PEMITEMCLARIC
(Mome da Unidade Penal)

INFORMATING n® soocfoo

Curitiba, xx de oo de o0

Ao Senhor Chefe de Divisao de Seguranga e Disciplina
Assunto: Manutengio da bomba d'agua

Mesta data, por wolta das 16 horas, faltou Sgua na galeria B, Apas vistoria fioi
detectado gque a bomba d'dgua que abastece aguela ala NHo esta funcionando.

Drestarte, solicitamos providéncias junto & equipe de manutencio.

Respeitosaments,

Cargo
Equipe__.
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Ja houve caso do relatorista, por falta de instrugao, fazer um comunicado
para informar sua chefia de algum problema relacionado a manutencgao ou consertos
de maquinas. Neste caso, se o inspetor achar necessario documentar, usa-se o
Informativo.

6.6 COMUNICADO
Definicao e finalidade

O comunicado é o instrumento do qual os Policiais Penais se utilizam para
comunicar as instancias superiores quaisquer ocorréncias ou condutas atipicas dos
detentos dentro da unidade penal. Este documento sai da inspetoria para a Divisao
de Seguranga que o encaminha a Dire¢do, que define o arquivamento ou sequéncia
para o Conselho Disciplinar-CD, que, por sua vez, determina se houve conduta
criminosa ou nao, por fim, aplicando, se cabivel, a sangao disciplinar.

Para que haja admissibilidade do comunicado, e que este siga para analise
do Conselho Disciplinar, devera estar munido de, no minimo, declaracdo do Agente
envolvido na ocorréncia, sob pena de arquivamento.

Em suma, o comunicado € para situacdes relacionados a seguranca: Brigas,
indisciplina, apreensao de objetos, fugas, quaisquer situagdes que configurem falta
de qualquer natureza.

Os policiais penais devem tem em maos o CAPITULO Il Das Faltas e das
Sancdes Disciplinares do Estatuto Penitenciario, o quais elucida os tipos de faltas e
as sancoes disciplinares para cada uma.

CAPITULO NI
Das Faltas e das Sancoes Disciplinares
Art. 60 - As faltas classificam-se em leves, médias e graves.
Paragrafo Unico - Pune-se a tentativa com sancgéo correspondente 2 falta consumada.
Art. 61 - S&o consideradas faltas leves:
| atitude de acinte ou desconsideragéo perante funcionario ou visitas;

Il emprego de linguagem desrespeitosa;
1. apresentar-se de forma irreverente diante do diretor, funcionarios, visitantes ou outras

pessoas;

V.  desatenc@o em sala de aula ou de trabalho;

V. permutar, penhorar ou dar garantia, objetos de sua propriedade a outro preso,
internado ou funcionario;

V. executar, sem autorizagdo, o trabalho de outrem;

VIl.  descuidar da higiene pessoal;

WIll. descuidar da higiene e conservagéo do patriménio do estabelecimento;

IX. dissimular ou alegar doenca ou estado de precariedade fisica para eximir-se de
obrigacgdes;

X comprar ou vender, sem autorizagdo, a outros presos, internados ou funcionarios;

XL portar ou manter na cela ou alojamento, material de jogos ndo permitidos;

Xll.  produzir ruidos que perturbem o descanso e as atividades do estabelecimento;

XIll.  procrastinar, discutir cumprimento de ordem, ou recusar o dever de trabalho;

XIV. responder por outrem a chamada ou revista, ou deixar de responder as chamadas
regulamentares;
XXII. fazer refeicdes em local e horario ndo permitido;
XXIII. utilizar-se de local improprio para satisfag&o das necessidade fisiologicas;
XXIV. conversar através de janela, guiché de sela, setor de trabalho ou local n&o
apropriado;
XXV. descumprir as normas para visita social ou intima.
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Segue abaixo o recorte do capitulo:

t. 62 - Sdo consideradas faltas médias:
I deixar de acatar as determinagdes superiores;
Il. imputar falsamente fato ofensivo a administragéo, funcionario, preso ou internado;
lll.  dificultar averiguagdo, ocultando fato ou coisa relacionada com a falta de outrem;
IV.  manter, na cela, objeto ndo permitido;
V. abandonar, sem permissao, o trabalho;
VI.  praticar ato libidinoso, obsceno ou gesto indecoroso;
VIl.  causar dano material ao estabelecimento ou a coisa alheia;
VIIl.  praticar jogo previamente nao permitido;
IX. abster-se de alimento como protesto ou rebeldia;
X utilizar-se de outrem para ftransportar correspondéncia ou objeto, sem o
conhecimento da administragéo;
Xl.  provocar, mediante intriga, discdrdia entre funcionarios, presos ou internados, para
satisfazer interesse pessoal ou causar tumulto;
Xll.  colocar outro preso ou internado & sua submissdo ou & de grupo em proveito proprio
ou alheio;
Xlll.  confeccionar, portar ou utilizar chave ou instrumento de seguranca do
estabelecimento salve quando autorizado;
XIV. utilizar material, ferramenta ou utensilios do estabelecimento em proveito préprio ou
alheio, sem autorizagao;
XV.  veicular, por meio escrito ou oral, acusacdo infundada & administracdo ou ao pessoal
penitenciario;
XVI. desviar material de trabalho, de estudo, de recreaco e outros, para local indevido;
XVII. recusar-se a deixar a cela quando determinado, mantendo-se em atitude de rebeldia;
XVIII. deixar de freqUentar, sem justificativa, as aulas no grau em que esteja matriculado;
XIX.  maltratar animais;
XX. alterar ou fazer uso indevido de documentos ou cartdes de identificagéo fornecidos
pela administra¢@o, para transitar no interior do estabelecimento;
XXI. praticar fato definido como crime culposo;
XXIl. portar, sem ter em sua guarda, ou fazer uso de bebida com teor alcodlico, ou
apresentar-se embriagado.

rt. 63 - Sao consideradas faltas graves :
I incitar ou participar de movimento para subverter a ordem ou a disciplina;
Il. fugir/evadir-se;
lll.  possuir, indevidamente, instrumento capaz de ofender a integridade fisica de outrem;
IV.  provocar acidente de trabalho;

V. descumprir, no regime aberto, as condigdes impostas;

VI.  praticar fato definido como crime doloso;

VIl. inobservar os deveres previstos nos incisos Il e |V do Art. 39 da Lei de Execugdo
Penal.

o ultimo inciso “VII” acima, cita o artigo 39 da LEP abaixo:

Art. 39. Constituem deveres do condenado:
I - comportamento disciplinado e cumprimento fiel da sentenca;

Il - obediéncia ao servidor e respeito a qualquer pessoa com quem deva relacionar-se;
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lll - urbanidade e respeito no trato com os demais condenados;

IV - conduta oposta aos movimentos individuais ou coletivos de fuga ou de subversao a
ordem ou a disciplina;

V - execucao do trabalho, das tarefas e das ordens recebidas;

Embora néo caiba ao Policial Penal classificar no comunicado qual a falta
que a conduta do preso se encaixa, se ele estiver com este capitulo em maos
podera ter uma nogao do desdobramento no CD. Isso porque podera transcrever no
comunicado, sem citar a lei, exatamente a conduta conforme reza o artigo. Olhe o
exemplo abaixo:

[...] O preso ADAIR NOGUEIRA, prontuario 123456, esta cursando o 2° ano do
Ensino Médio, devidamente matriculado. Nesta data, sem nenhum motivo aparente,
0 preso negou-se em sair para a aula. Ao ser questionado pelo Policial Pereira, deu
de ombros, néo justificando sua conduta. [...]

Observe que o preso incorreu em falta Média descrita no artigo 62 inciso XVIlI
do Estatuto:

“T..]
Art. 62 - Sao consideradas faltas médias:

XVIII. deixar de freqlientar, sem justificativa, as aulas no grau em que esteja
matriculado;

L.

Conforme apresentado a seguir, as sangdes disciplinares consta no artigo 64
do Etatuto.

E valido lembrar que as san¢des s&o aplicadas pelo Diretor ouvido o CD.
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Art. 64 - Constituem san¢des disciplinares:
. Faltas Leves:
a) adverténcia;
b) suspensdo de visita até dez dias;
¢) suspensado de favores e de regalias até dez dias;
d) isolamento na prépria cela ou em local adequado, de dois a cinco dias.

Il. Faltas médias:

a) repreensio;

b) suspensdo de visitas, de 10 a 20 dias;

c) suspensédo de favores e de regalias, de 10 a 20 dias

d) isolamento na prépria cela ou em local adequado, de 5 a 10 dias.

lll. Faltas graves:

a) suspensdo de visitas, de 20 a 30 dias;

b) suspenséo de favores e de regalias, de 20 a 30 dias;

c) isolamento na propria cela ou em local adequado, de 20 a 30 dias.

§ 1° - As sangdes de adverté&ncia, repreensdo e suspensio serdo aplicadas pelo diretor, ouvido
o Conselho Disciplinar.

§ 2° - A sangdo de isolamento sera aplicada por decis@o do Conselho Disciplinar da unidade
onde ocorreu a falta.

Forma e estrutura do Comunicado

*Arial 12 — espacejamento entre linhas 1,5

* Margem esquerda: 3 cm

* Margem inferior: 3 cm

* Margem direita: 2 cm

» Texto em formato justificado

* Recuo de paragrafos: 1,5 cm

« Identificacdo do redator e digitador: iniciais em letras
maiusculas, separadas por barra, e fonte menor que o restante do
texto, abaixo do enderecamento. Ex.: OP/MIR. Se a redacéo e a
digitacdo forem feitas pela mesma pessoa, basta colocar as
iniciais apods a barra diagonal. Ex.: /MIR.

No comunicado deve conter:
1. Data, hora e local;

E necessario ter o local e hora exata dos fatos.
2. Nomes dos Servidores in loco;

Os nomes de todos os servidores que presenciaram o ocorrido.’
3. Nome dos presos envolvidos;

E imprescindivel os nomes completos e prontuarios dos presos envolvidos.
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4. Fatos;

Descricao clara dos fatos e procedimentos até o desfecho.

Neste ato existem varias perguntas que precisam ser respondidas:

O que ocorreu?, se houve alguma apreensdo, O que foi apreendido?,
Onde estava o objeto apreendido?, Quem realizou a apreensdo? Quais
foram os procedimentos?

Relatar ipsis litteris os fatos, assim pesara na justa sancéo aos culpados.

descricdo detalhada dos fatos, sem utilizar jargdes (jega, tereza, tia...),
exceto quando transcrever a fala do preso.

Lembrando aos servidores que a qualidade das informacdes contidas no
comunicado irdo embasar as decisbes dos membros do Conselho
Disciplinar.

Citar, se for o caso, que as fotografias encontram-se no Anexo |, evitando
assim colocar as fotos no corpo do comunicado. No anexo, dar um titulo
para cada foto. Na descricdo detalhada, fazer mengao ao titulo da foto
correspondente no anexo.

Fases do Comunicado

Inspetoria

v

Divisdo de Segurancga
v
Direcao

v

Conselho Disciplinar
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Modelo

pAnANAiE-'

G OYERHNOD EsSTADA
SECRETARILA DA SEGL.I RAMCA P'U BLICA
DEFARTAMENTO PENITEMNCLARIC
(Mome da Unidade Penal)

(Reduzido)

Anexos

COMUNICADO n® 001/2021- Equipe A

Data do comunicado: xhouhooo:
Data e horario da ocoméncia: ohohooo - 0o

Azsunto: (Estabelecer uma lista padrio de assunfos como apreensio de celular,
drogas, armmas arfesanais, ferramentas arftesanais, briga, desacalo, swicidio,
homicidio, fuga, armebatamenio...)

Local da ocorméncia: (Paifio, galeria, cubicwlo, drea infranuwos. )

Presos envolvidos: NOME COMPLETO 1 — Pront. 123456, NOME COMPLETO 2
— Pront. 123.456_._

Servidores envolvidos: NOME 1, NOME 2,

Descrigio da Ocoméncia:

Lorem ipsumn dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aligua. Lt enim ad minin weniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat Duis
aute mure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla
pariatur. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aligua. Lt enim ad minim weniam, quis
nostnud exercitation ullameo laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

Dz aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu
fugiat nulla pariatur.

Nome do Servidor
Inspetoria de Seguranga
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Os anexos aos comunicados correspondem aos documentos necessarios
para dar credibilidade ao mesmo, pois, na falta de provas do ato descrito, o preso
pode ser absolvido no CD.

Tais anexos podem ser:

* Declaragao
« Termo de apreensao
 Termo de propriedade
* Fotos
Todos os objetos apreendidos devem ser fotografados. No caso de fuga,
vandalismo e outros, também deve haver fotos dos elementos.

7. EXEMPLOS HIPOTETICOS DE OCORRENCIAS (PASSO A PASSO)

Alguns dos exemplos a seguir reportam situgdes de fatos reais que ocorreram
dentro das Unidades Penais e outros sdo ficticios. Os nomes das Unidades,
Servidores e Detentos s&o hipotéticos. As imagens séo retiradas do google imagens
ou arquivos de alguma Unidade Penal que gentilmente nos enviou.

Usaremos os mesmos nomes de Detentos e Servidores em todos os
exemplos.

Apresentaremos um exemplo para cada assunto abaixo:

* Comunicado 001/2021 - Revista em cubiculo e apreensao de objetos ilicitos;

* Comunicado 002/2021 - Briga entre detentos no patio de sol;

» Comunicado 003/2021 - Tentativa de fuga;

* Comunicado 004/2021 - Fuga;

» Comunicado 005/2021 - Desrespeito a Servidor e indicisplina;

* Comunicado 006/2021 - Apreensao de ilicitos;

* Comunicado 007/2021 - Revista Geral e apreenséo de objetos ilicitos;

« Comunicado 008/2021 - Agressao a Policial Penal;

» Comunicado 009/2021 - Apreensao de ilicitos pela SSE — ocorréncia na visita
envolvendo menores de idade;

* Comunicado 010/2021 - Empedimento da entrada de visitante — alteracao
imagem body scan.

Os modelos de ocorréncias citados no item 07 estdo disponibilizadas
desmembradas da apostila, os quais também devem ser impressos.
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SUGESTOES DE LIVROS PARA APERFEICOAMENTO

A arte de escrever bem

Escrever melhor

Escrever ¢ fundamental. Afinal, quem, nos dias de hoje, ndo
precisa mandar mensagens pelo correio eletronico, escrever
relatorios, fazer vestibular ou produzir uma matéria? Este livro €
0 mais claro e bem-humorado que qualquer um que precise
escrever bem pode obter. Donas de texto impecavel, agradavel e
atual, Dad Squarisi e Arlete Salvador mostram como é possivel
redigir de modo adequado e elegante.

E possivel transformar um texto comum numa escrita sedutora,
gostosa de ler? Em Escrever melhor: guia para passar os textos a limpo,
Dad Squarisi e Arlete Salvador mostram como estudantes, jornalistas,
advogados, executivos e outros profissionais que usam a escrita no dia a
dia podem melhorar seu texto, tornando-o conciso, objetivo, claro e...
sedutor. O livro aponta os defeitos mais comuns - em relatorios,
documentos, reportagens, dissertagdes, teses e peticdes - e indica como
escapar das ciladas da lingua portuguesa.
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Guia de acentuacao e pontuagdo em portugués brasileiro — Acentuagao

Acentuacdo e pontuacdo sdo grandes vilbes na hora de
escrever. Duvidas sempre surgem: como usar a virgula? Para

que servem as aspas? Tal palavra tem ou n&o acento agudo? E
crase?

Este livro vem socorrer todos aqueles que precisam
compreender melhor esse conjunto expressivo de sinais que
sao usados para complementar e organizar a escrita.

Escrita Criativa

Escrever parece facil. Porém, todos que, algum dia, quiseram passar
suas ideias para o papel ou o computador ja tiveram momentos em
que isso se mostrou uma tarefa dificil e frustrante. Mas se engana
também quem acha que escrever bem & privilégio de uma nata de
dotados de talento especial.

Este livro revela que tudo é uma questao de comecar, manter a
disciplina e trabalhar duro até chegar ao melhor resultado.
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