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LEGENDA

ICONES

Prezado(a) aluno(a),

Ao longo dos seus estudos, vocé encontrara alguns icones na coluna lateral do material
didatico. A presenca desses icones o ajudara a compreender melhor o conteudo abor-
dado e também como fazer os exercicios propostos. Conheca os icones logo abaixo:

Saiba Mais

Este icone apontard para informagdes complementares sobre o assunto que
vocé estd estudando. Serdo curiosidades, temas afins ou exemplos do cotidi-
ano que o ajudarao a fixar o conteudo estudado.

Importante
O conteudo indicado com este icone tem bastante importancia para seus es-

tudos. Leia com atencao e, tendo duvida, pergunte ao seu tutor.

Dicas
Este icone apresenta dicas de estudo.

Exercicios
Toda vez que vocé vir o icone de exercicios, responda as questoes propostas.

L Exercicios
Ao final das licdes, vocé devera responder aos exercicios no seu livro.

Bons estudos!
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APRESENTACAO

Bem-vindo (a) ao curso de Portugués!

Preparamos um momento de revisdo de diversos temas do cotidiano no que se refere a nossa
lingua. O intuito é que vocé possa avaliar o grau de conhecimento em que se encontra. Ao longo do
curso vocé tera oportunidade de rever os assuntos e elencar suas principais duvidas e dificuldades.

Abordaremos aspectos da linguagem e comunicacao, as dificuldades mais comuns, as novida-
des do novo acordo ortografico, como acentuar as palavras de maneira adequada. Vocé aprendera
também sobre regéncia verbal e como fazer a correta concordancia nominal e verbal. E por fim apren-
dera a fazer boas redagdes e o mais importante, como adquirir bons habitos de leitura.

Assuntos importantissimos, ndo? Entdo embarque comigo nessa viagem ao fantastico mundo
da lingua portuguesa.

Bons estudos!

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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1. LINGUAGEM E COMUNICACAO

~

V= Ola! Sou uma colega que estarei sempre em busca de
o respostas aos Nossos questionamentos.

Esperamos obter o resultado almejado, pois o éxito do
curso vai depender, em grande parte, de nosso empenho
na realizacao das atividades. Vamos comecar!

I3
asle

Nesta aula, serdo abordadas questdes sobre nosso principal cédigo de comunicacao: a lin-
gua portuguesa.

Os assuntos vao lhe permitir:

- conceituar lingua;

- identificar os niveis de linguagem;

- apontar o nivel de linguagem utilizado na comunicacgao escrita da instituicao;
- citar as caracteristicas da lingua oral e escrita;

- empregar adequadamente palavras de acordo com o contexto;

- usar o recurso dos hiperdnimos para evitar repeticdo de palavras.

Para nos comunicarmos, utilizamos um cédigo, um conjunto de sinais. Esses sinais passam uma
mensagem. Veja exemplos de sinais do cédigo de transito: escola, abastecimento, parada obrigato-
ria, obras e velocidade maxima permitida.

Vivemos sempre em contato com diversos sinais convencionados por um grupo de pessoas, por
uma cultura. Sdo sinais utilizados na comunicacao entre as pessoas e se constituem uma linguagem.

A linguagem humana se utiliza da lingua. Para nos comunicarmos com eficacia, temos que utili-
zar os signos linguisticos de acordo com as normas da lingua. Em nosso estudo, vamos utilizar o termo
LINGUA como sinénimo de LINGUAGEM.

A lingua é nosso principal cédigo de comunicacao.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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1.1 O que é signo?
Signo é a combinacao do elemento material com o conceito.
Exemplo:
Rosa — Elemento material, visual, sonoro > Significante

Signo

— Imagem mental, conceito > Significado

1.2 Paronimos e Homonimos

Como vemos, ha significantes que possuem mais de um significado.

S&o os HOMONIMOS.

Absorver Absolver
Deferimento Diferimento
Descriminar Discriminar
Destratar Distratar
Emenda Ementa

Eminente Iminente

Mandado Mandato

Ha ainda signos linguisticos que se confundem: significantes muito parecidos com significados
diferentes. Sdo os PARONIMOS.

Portanto, cuidado! Em caso de dtivida, é sempre bom recorrer a um dicionario.

10 NT Editora
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Exercitando o conhecimento...

Escreva a palavra adequada ao sentido da frase para completar os espacos.

1. O chefe de Seguranca previu o perigo

eminente iminente
2. A quem a lei deve ajustica a pena.
infligir infrigir
infrigir infligir
3. O ministro confirmou, isto &, a decisao.
ratificou retificou

4. A testemunha cometeu uma injustica

fragrante flagrante

a
AU

Figue atento as palavras parecidas. Em caso de duvidas, é sempre bom consultar um diciondrio.

Veja a seguir o significado de alguns PARONIMOS e HOMONIMOS.
1. Eminente significa notavel e iminente significa proximo.

2. Infringir significa transgredir e infligir significa aplicar pena.

3. Ratificar significa confirmar e retificar significa corrigir.

4. Fragrante significa perfumado e flagrante significa evidente.

1.3 Hiponimos ou hiperonimos

Ha palavras que ndo possuem significantes parecidos, mas ha uma relacdo de significado entre
elas. Sdo utilizadas como recurso de substituicao para evitar a repeticao de palavras que podem tornar
o texto menos expressivo.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Vamos entender melhor os termos acima.

Hiperdnimos sdo palavras que possuem o significado mais abrangente do que seu hiponimo,
palavra de sentido especifico. Veja os exemplos abaixo:

Exemplo 1:

Observe as palavras bebida e cerveja. O significado da palavra bebida contém o significado
da palavra cerveja e ainda o significado de outras palavras, como vinho, conhaque, champanhe, etc.
Bebida é hiperédnimo e cerveja é hiponimo.

Exemplo 2:

Veja as palavras doenca e gripe. O significado de doenca contém o significado de gripe e ainda
o significado de outras palavras, como malaria, dengue, etc. Portanto, gripe é hiponimo de doenca.

Exemplo 3:

Veiculo é hiper6nimo e bicicleta, motocicleta, automével sdo hipénimos.

Palavras de sentido genérico como coisa, fato, acontecimento, fendémeno, pessoa, ser sao hipero-
nimos. Essas palavras sao muito frequentes nos mecanismos de retomada de elementos textuais.

A relagdo entre hiperénimo e hipénimo contribui para a coesao textual.

a

Exercitando o conhecimento...

Complete as frases com os hiperénimos dispostos abaixo.

eletrodoméstico bebida
veiculos mamifero
pessoas imovel
1 - Ha grande preferéncia pelo vinho Prosecco, pois a tem um
sabor agradavel.
2 — Ele ia adquirir um apartamento, mas o estava hipotecado.

3-Hoje, quem abre credidrio para quitar uma televisao em seis vezes, leva o ,
mas desembolsa o equivalente a dois.

4 - A baleia apareceu morta ontem, a dois quiléometros daqui, mas o foi
visto boiando, terca-feira, perto da ilha Grande.

5 —Varios automoveis foram arrastados pela correnteza. Alguns fo-
ram encontrados muito longe.

6 — Grupos de refugiados chegam diariamente do sertao castigado pela seca. Sdo

famintas, maltrapilhas, destruidas.

U )

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Sera que todos usam o cédigo linguistico da mesma maneira?

Veja que cada pessoa tem um modo particular de utilizar o cédigo linguistico. E o que denomi-
namos fala.

4 B
Fala é o uso individual da lingua. Cada pessoa pode utilizar a lingua de uma maneira particular,
personalizada, o que caracteriza a fala. Vocé, ao falar ou escrever, utiliza determinadas palavras,
ou por habito ou por op¢édo consciente.

Esse seu modo particular de empregar a Lingua Portuguesa é a sua fala. Nao confunda fala com
o ato de falar. Ao escrever de forma pessoal e Unica, vocé também manifesta sua fala.

Caracas| Sua roupa G Vol nbo schou
miito cascal adeqisaday

Varios fatores contribuem para essa diferenciacdo no modo de empregar a lingua. Séo eles: o
grupo, a regiao, o nivel de escolaridade.

Ha assim os diferentes niveis de linguagem.

Caso vocé tenha interesse, assista ao video Linguas - vidas em portugués, de José Saramago.
Consulte o endereco http://www.youtube.com/watch?v=b7cliiHmFI8

Ha duas formas de utilizar a linguagem: a oral e a escrita.

Veja abaixo as caracteristicas de cada linguagem.

Caracteristicas da linguagem oral
repeticao de palavras;

emprego de girias e neologismos (palavras novas, criadas ou inventadas, que ndo fazem parte
do dicionario);

maior uso de onomatopeias (palavras que imitam sons: tic tac );
emprego de certos tempos verbais;

supressao dos pronomes relativos;

frases feitas, chavoes;

termos soltos;

frases inacabadas;

predominio da coordenacao.

Portugués Instrumental 13



Caracteristicas da linguagem escrita

vocabulario rico e variado;

emprego de termos técnicos;

palavras eruditas, substantivos abstratos;

emprego do mais-que-perfeito, subjuntivo, futuro do pretérito;
emprego de pronomes relativos;

variedade na construcao das frases;

sintaxe bem elaborada;

frases bem construidas;

clareza sem omissdes e sem ambiguidades.

A seguir vamos conhecer os diferentes niveis de linguagem, que se apresentam na forma oral
e escrita.

Culto
Cologuial
LINGUAGEM ORAL | .
E ESCRITA Vulgar ov inculto
Regional
Giria
Grupal
Técnica

Nivel culto ou lingua padrdo

Esse nivel de linguagem segue as normas gramaticais e é usado em atos normativos e nao
normativos.

Exemplo:

Informamos que, a partir da segunda quinzena de setembro, serd realizado o curso.

Nivel coloquial

Linguagem descomprometida com a gramdtica; é o nivel de linguagem usado entre pessoas de
modo geral, colegas de trabalho e familiares.

Exemplos:

+Vou lhe comunicar a data provavel da reunido. (Usada em mensagens eletronicas entre cole-
gas de trabalho).

« Me faz um favor: vai ao contador pra mim. Vocé ainda tem que depositar o dinheiro que te
entreguei. Ta bom.

NT Editora
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Nivel vulgar ou inculto

O nivel de linguagem vulgar é usado por pessoas de baixa escolaridade.
Exemplo:

O sinh® num veiu onti cumo falo.

Nivel regional

Exemplo:

Ele ficou muito aperreado.

Grupal - Giria
Exemplo:
Comunicacao? O caral

Aprende-se com material vivo, descolando um papo legal. Morou?

Grupal — Técnica
Exemplo:

O Webscan utiliza o Spry Mosaic, um browser que permite acesso intuitivo aos recursos da World
Wide Web, com recursos multimidia e informagdes gréficas.

De que niveis de linguagem as organizagdes se utilizam?
As organizacdes se utilizam tanto da linguagem oral quanto da escrita em todos os niveis.

A linguagem oral conta com os recursos da voz, entonacéo, gesto, olhar, que auxiliam a codifi-
cacao e interpretacdo da mensagem. Embora a linguagem oral seja mais rica que a linguagem escrita,
as organizacdes nao podem prescindir da linguagem escrita.

A comunicacao escrita possui valor de documento e de registro histérico dos atos administra-
tivos. Esta menos sujeita a distor¢des que a falada e garante que a mesma mensagem chegue a todos
os destinatarios com o mesmo teor. Por isso, nos atos normativos e ndo normativos de uma organiza-
¢ao, usa-se a lingua padrao, nivel culto de linguagem.

Leia o texto Lingua Padrao, de Stella Atillane Almeida de Sa e aprofunde seus conhecimentos.

( )

Lingua Padrao

Autora: Stella Atiliane Almeida de Sa
Introducao

As linguas sdo um conjunto variado de formas linguisticas, cada uma com sua gramatica, sua orga-
nizacdo estrutural. Cientificamente, nenhuma forma linguistica é melhor que outra, exceto se ndao
a virmos como ciéncia, mas sim, como critério o preconceito ou o gosto pessoal.

& )
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Porém, é certo que ha uma diferenciacao valorativa proveniente nao da diferenca de formas, mas
do significado social que adquirem na sociedade. Costumamos medir nossas palavras? Porque o
ouvinte julga além do que se diz, também quem diz, identificando assim, a classe social, a regiao,
o ponto de vista, a escolaridade, a intencao..., ou seja, a linguagem é também um indice de poder.

Assim, este artigo procura mostrar como a lingua padrao é privilegiada, ou seja, socialmente acei-
tavel, de falar ou escrever.

Lingua padrao: um “peixe ensaboado”?

A lingua padrao na sua origem é a lingua do poder politico, econémico e social. Suas formas sao
asseguradas pelo processo social coercitivo agindo em varias dire¢des.Uma delas é a prépria escola
que funciona para transmitir e conservar a lingua “certa”. Outra forca é a dos préprios usudarios da
lingua que lutam para alcancar a lingua padrdo porque sabem que ndo usa-la em certots contextos
implica censura, discriminagao e bloqueio a ascensao social.

Entretanto, se todos concordam com a existéncia e com as vantagens da lingua padrdo, pouca gente - se
é que existe - é capaz de descrevé-la rigorosamente. Portanto a“ lingua padrdo”é um peixe ensaboado!

Para que nao haja “desespero’; existem alguns aspectos que devem ser observados quando se fala
em lingua padrao:

a- A lingua padrao nao é uniforme, ela admite variagées. Algumas delas sao:

Variacao geografica - De uma regiao para outra, o padrao aceita diferencas de pronuncia, de voca-
buldrio e de sintaxe. Porém, ndo sao todas as variagdes que sdo aceitas. O grau de aceitacdo depen-
de da importancia social e economica da regiao de origem.

Niveis de formalidade - O mesmo usuario da lingua empregara formas linguisticas diferentes de
acordo com as situagoes vivenciadas.

Diferencas estilisticas - Cada usudrio da lingua tem um estilo préprio.

Lingua Padrdo 2

Lingua oral e lingua escrita - O padrédo oral é mais flexivel que o padrdo escrito.

b- A lingua padrdo muda no tempo. Existem algumas consequéncias dessas mudancas:

Imprecisao de suas caracteristicas - Quando ha uma tendéncia forte na linguagem oral em“fugir”da
lingua padrao e, consequentemente, passa também a fazer parte da linguagem escrita.

“Convivéncia” entre formas arcaicas e contemporaneas - As “novidades” lentamente vao se populari-
zando e disseminando até o momento em que ninguém consegue perceber a nova forma como erro.

Lingua Padrao: ha um referencial?

Tradicionalmente, a referéncia era a dos bons escritores do passado. Mas, no mundo contempo-
raneo, é levado em consideragao os meios de comunicagao social.

Diante disso, é importante que aquele que pretende dominar a lingua nao se limite a decorar
regras, e sim, torne-se parte ativa e integrante da lingua que fala e escreve. O primeiro passo que
deve ser dado nesse sentido é diversificar as fontes de referéncia da

lingua padréo. Nao podemos nos limitar a uma s6 gramatica tradicional e devemos vé-las caute-

)
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losamente, uma vez que trabalham normalmente com exemplos literdrios de autores antigos, séo
conservadoras, quando ndo intolerantes, diante dos sinais de mudanca da lingua.

Outra fonte importante de referéncia sdo os meios de comunicacdo de massa que tém produzido
seus proprios manuais de redagao procurando padronizar a linguagem do veiculo, estabelecendo
um padrao préprio. Mas também devemos ter cautela, ja que em muitos aspectos esses manuais
reproduzem (mal) normas das graméticas tradicionais a que eles mesmos desobedecem...

Concluindo...

Este artigo procurou lembrar que o dominio da lingua padrao ndo representa o dominio de
regras. Ele é apenas o ponto de partida do que é efetivamente importante: o texto.

Além do mais, ha também os textos literarios que servem de referéncia para a lingua padrao,
embora ja ndo tenha a hegemonia que tiveram em séculos passados. Nesse sentido, a sua leitura
é fundamental no universo de quem pretende dominar a lingua padrao. Porém, do ponto de
vista técnico, precisamos observar dois aspectos. O primeiro é que a linguagem literdria é um
género especifico da lingua, e ndo um instrumento que sirva para qualquer finalidade. O segun-
do aspecto é que nao ha relacdo direta entre literatura e lingua padrao. Afinal, quem escreve
bem, escreve bons textos, e ndo boas frases.

N
)

Exercitando o conhecimento...

O texto a sequir foi extraido de uma mensagem eletronica de uma empresa.
Verifique qual foi o tipo de linguagem utilizado.

E gragas a Deus jd nos deparamos com inumeros problemas de acesso, todos, jd corrigidos.
Tudo porque teve a aten¢éo de vocés.

( )Oral () Escrita

Agora, escreva um comentario sobre as caracteristicas encontradas no trecho e reescre-
va o texto em nivel culto.

O trecho estudado apresenta algumas caracteristicas da linguagem oral. Veja a seguir:
Expressao solta —“E gragas a Deus” (expressao de lingua oral).

O termo “todos” estd marcado com a pausa (virgula) caracteristica do ato de falar, pois, na lin-
guagem escrita, ndo deve ser separado do termo “corrigidos”.

Falha de estruturacdo da frase — “Tudo porque” (que funcao exerce o termo tudo na frase?).

Portugués Instrumental
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melhor utilizar

Ha uma inadequacdo vocabular na palavra “corrigidos’, pois se refere a “problemas” (ndo seria

u,

solucionados”?).

O trecho poderia ter, entre outras, a seguinte redacao:

Identificaram-se vdrios problemas de acesso, entretanto todos jd estdo solucionados. Isso s6 foi pos-
sivel porque houve a sua colaboragdo.

Para ilustrar esse tema, leia o texto extraido da revista Veja que apresenta alguns problemas da
linguagem escrita e da linguagem oral.

-

&

Textos extraidos da Revista Veja , de 7/11/2001
Exemplos tirados de textos da imprensa

Texto 1 - Problemas da Linguagem Escrita

Autor: Pasquale Cipro Neto

“Deputados tentam ‘limpar’ obras com irregularidades”.

Explicagbes: A ordem das palavras pode determinar o sentido da frase ou, pior ainda, dificultar a
compreensao do texto. Que fizeram os deputados? Tentaram “limpar”, no sentido de “legalizar’, as
obras irregulares ou, com o pretexto de “limpar” praticaram atos irregulares? A inversao da expres-
sao “com irregularidades” seria uma das saidas: “Com irregularidades, deputados tentam “limpar
obras”. Outra saida seria substituir a locu¢ao“com irregularidades” pelo adjetivo “irregulares”. Depu-
tados tentam“limpar obras irregulares”. Antes de dar o texto por encerrado, é preciso |é-lo e relé-lo.

“A osteoporose é uma doenca que fragiliza os ossos quebrando-se com facilidade.”

Explicagoes: Se é tao facil quebrar a osteoporose, por que preocupar-se com ela como sugere a
peca publicitaria? Verdadeira praga, o gerindio é um dos mais perigosos aliados da ambiguidade.
Por nao construir oragdao independente, o gerindio gravita em torno da oragao principal, cujo
sujeito, no caso, é “a osteoporose”. Moral da histéria: E ela, a osteoporose, que se quebra com fa-
cilidade. Que fazer? Usar o geriindio com todo o cuidado do mundo. No caso, o melhor mesmo é
desistir dele:“A osteoporose é uma doenca que fragiliza os 0ssos e os torna facilmente quebraveis”

“A Casa Branca garante que haverao novos atentados”.

Explicagdo: Usado com o sentido de “ocorrer’; o verbo “haver” ndo apresenta a flexdo de plural.
“Héo atentados’, deve-se dizer “ Havera atentados”. Isso vale para qualquer tempo e modo em
"o

que se conjugue o verbo “haver” com o sentido de "ocorrer’, “acontecer” ou “existir”: “Caso haja
atentados..”;”Se houver atentados...”;“Os atentados que houve..”;"Havia muitas pessoas nafila..”.

“Perguntou Judith Exner, uma das incontaveis amantes de Kennedy, que simultaneamen-
te mantinha um caso com o chefao mafioso Sam Giancana”.

Explcagdo: O pronome relativo “que”foi mal empregado. A provavel intencdo do redator foi dizer
que Judith Exner tinha um caso com Kennedy e outro com o mafioso. Ele teria conseguido isso
se tivesse posto o “que” depois de “Exner” (“..J.Exner, que era uma das incontaveis amantes de
Kennedy e simultaneamente mantinha .."). Estruturalmente ambigua, a frase do redator levanta
suspeitas sobre a sexualidade de Kennedy. A ambiguidade é um dos mais graves problemas do
texto escrito.

o

)
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“Com o inicio do horario de verao na proxima segunda-feira, a bolsa de valores passara a fun-
cionar das...".

Explicacdo: Um dia, aprendemos na escola que “virgula é para respirar”. Santa bobagem! A virgula
ndo é um béalsamo pulmonar; é um instrumento sintaticoestilistico. Na frase em questao, a virgula
fez a expressao temporal “na proxima segunda-feira” indicar quando comecaria o horario de verao.
O que se queria informar, no entanto, era que, a partir da segunda-feira seguinte, a bolsa passaria a
funcionar em determinado hordrio. Isso seria conseguido com a mudanca de posicao da virgula (
“Com o inicio do horario de verao, na préxima segunda-feira a bolsa de valores passara a funcionar
das.”). Nao se colocam as virgulas como quem salpica orégano em pizza.

O partido s6 concorda em negociar se o governo retirar do Congresso o polémico projeto de
lei, suspender as negociacoes com o FMI e repor as perdas salariais dos funcionarios publicos”.

Explicacao: Por influéncia dos dois verbos anteriores (."'retirar” e “suspender”), o verbo “repor”foi con-
jugado como se fosse regular. “Repor” deriva de “por” e segue sua conjugacao. A forma adequada é
“repuser”. A correta conjugacao de verbos irregulares é item obrigatério na linguagem escrita culta.

Texto 2 - Problemas da Linguagem Oral
Autor: Reinaldo Polito
“Haja visto o progresso da ciéncia...”

Explicacao: A forma “haja visto” ndo se aplica a este caso. O correto é “haja vista’, e ndo varia. “Rubens
Barrichello podera ser campeao, haja vista o progresso que tem feito com o novo carro”.

“Fazem muitos anos ...”

Explicagao: Quando o verbo“fazer” se refere a tempo, ou indica fendmenos da natureza, ndo pode ser
flexionado. Diz-se: “Faz dois anos que trabalho na empresa, “Faz seis meses que me casei’.

“Para mim nao errar...”

Explicagao: “Mim” nao pode ser sujeito, apenas complemento verbal (“Ele trouxe a roupa para mim”).
Também pode completar o sentido de adjetivos:“Fica dificil para mim..."

“A nivel de Brasil...”

Explicacao: “A nivel de” é uma expressao indtil. Pode ser suprimida ou substituida por outras. Exem-
plo: Em vez de” A empresa estd fazendo previsoes a nivel de mercado latino-americano’; use “A em-
presa esta fazendo previsoes para o mercado latino-americano”.

“Vou estar enviando o fax...”

Explicacdo: Embora ndo seja gramaticalmente incorreto, o gerdndio é uma praga. E feio e desneces-
sario. Melhor dizer“Vou enviar o fax”

“Nao tive qualquer intencao de errar”.

Explicacao: Nao se deve usar “qualquer” no lugar de “nenhum” em frases negativas. O certo é dizer
“Nao tive nenhuma intencao de errar”.

)
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“Ir ao encontro de...”
“Ir de encontroa..”

Explicacao: Muita gente acha que as duas expressdes significam a mesma coisa. Errado. “Ir ao encon-
tro de..”é o mesmo que estar a favor.“Ir de encontro a .. significa estar contra, discordar.

“Ha dez anos atras...”

Explicacao: Redundancias enfeiam o discurso. Melhor dizer“Ha dez anos” ou“Dez anos atras”.“Ha dez
anos atras” é o mesmo que um “plus a mais”.

“Eu, enquanto diretor de marketing...”
Explicacao: Também é inadequado. Melhor dizer“Eu, como diretor de marketing..”
“Eramos em oito na reunio.”’

Explicacdo: Ndo se usa a preposicdo “em” entre o verbo ser e o numeral. O correto é dizer
“Eramos oito”.

Finalizando...

Esperamos ter despertado questionamentos sobre nosso principal cédigo de comunicacao: a
lingua portuguesa.

Aprimorar a capacidade comunicativa é uma forma de ampliar seu relacionamento com o mun-
do, tornar-se apto a compreender melhor a realidade e assim poder transforma-la.

Agora, verifique se vocé ja pode:

conceituar lingua;

identificar os niveis de linguagem;

apontar o nivel de linguagem utilizado na comunicacao escrita da instituicdo;
citar as caracteristicas da lingua oral e escrita;

empregar adequadamente palavras de acordo com o contexto;

usar o recurso dos hiperénimos para evitar repeticdo de palavras.

Se tiver alguma duvida, volte ao estu- e
do e reveja os assuntos abordados. —

Até a proxima aula!
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Exercicios

Questao 01 - Numere a coluna A de acordo com a coluna B e, em seguida, assinale a
sequéncia correta:

Coluna A Coluna B
1. lingua culta ) Estou preocupado.
2.lingua popular (coloquial) T6 preocupado.
3. giria TO6 grilado.

Ninguém o deixou falar.
Deixe-me ver isso!

Nao assisti o filme nem vou assisti-lo.

(
()
()
()
()
()
() Sou teu pai, por isso vou perdoa-lo.

a1,3,21,1,2,3 b)1,2,3,1,1,2,2 03,2,1,21,1,3 d)1,3,1,2,2,3,2 e)1,2,3,2,2,1,1

Questao 02 — Numere a coluna A de acordo com a coluna B e, em seguida, assinale a
sequéncia correta:

Coluna A Coluna B
1. lingua culta () Ele ndo deixa de ser bacana.
2. lingua popular (coloquial) () Nao grita comigo! Exigem-se referéncias.
3. giria ( ) O filme foi legal.
() Mande-os sair.
() Costuma haver reunibes as sextas-feiras.

a1,3,2,1,1,2 b)1,2,3,2,1,3 0)3,2,1,3,1,1 d)1,3,1,2,2,3 e)1,2,3,2,2,1

Questao 03 - Assinale a alternativa em que o termo grifado na frase esteja escrito de
forma correta:

a) Essas hipoteses ‘emergem’ das circunstancias.

b) Nunca o encontro na‘sessao’em que trabalha.

c) Ja era decorrido um ‘lustre’ desde que ela havia partido.

d) O réu ja estava ‘prescrito’ do pais.

e) A noticia passou ‘desapercebida’

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Questao 04 — Assinale a alternativa em que o termo grifado na frase esteja escrito de
forma correta:

a) A recessao econdmica do pais contribui para que muitos ‘imigrem?
b) Antes de ser promulgada, a Constituicao ja pedia muitos ‘concertos.
¢) O governo atual ‘cassou’ muitos politicos.

d) Ao sair do banco, o assaltante foi preso em ‘fragrante’

e) O juiz‘infligiu’a pena cabivel.

Questao 05 - Assinale a frase que se completa com o primeiro elemento dos parénteses.
a) A policia federal combate o de cocaina (trafego-tréfico).

b) No Brasil é vedada a racial, embora haja quem a pratique. (discriminagao-
descriminacao)

c) Vocé precisa melhorar seu de humor. (censo-senso) No Congresso, o
presidente agiu com muita .(descricao-discricao)
d) Ele pretendia ao cargo de diretor. (acender- ascender)

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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2. DIFICULDADES MAIS COMUNS

4 Lo e
Nesta aula, vamos examinar algumas R:'x.h_ e
palavras que apresentam mais dificulda-
des no uso frequente em nossa comuni- i
cacdo. Veja quais sao essas palavras no o)
objetivo deste estudo. .
\_ e
S
-

Os assuntos abordados nesta aula vdo lhe permitir:

Empregar adequadamente as expressées: porque, onde e aonde, nem um e nenhum, em vez de e ao
invés de, ao encontro de, de encontro a, mal e mau, hd e a, hd cerca, acerca de e a cerca de, sendo e se néo,
afim de a fim de, a principio e em principio, demais e de mais, face a ou em face de, entre e dentre, tdGo pouco
e tampouco, nem um e nenhum.

Far que .
Hi? e D mais ?

Cregler #
anr ? Pargue?

Qe encontro a

Merm um?

Meaham ?

Afim
Apnde? Ao encontro de®
Teern
A firm A cprea de ?
Acerca de? Esse? Este?
Ao inwis ded A principiarF

Demtre?

Emt principio?

Frmv ver de? Demeis Entre?

Essas e muitas outras palavras, as vezes, causam duvidas e dificuldades quanto ao uso. Nesta
aula, vamos examinar aquelas que geram questionamentos mais frequentemente.

Quando usar?

2.1 A ou ha?

» dLein®11.340 (Lei Maria da Penha) foi promulgada IIa algum tempo.

( Indica tempo que ja passou )

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Portugués Instrumental 23



24

» Daqui a alguns dias, concluiremos o inquérito.

» Indica tempo que vai passar

«

Exercitando o conhecimento...

Complete as frases utilizando os termos ha ou a:

a) Nao visito o réu alguns meses, disse o advogado de defesa.
b) O fato ocorreu dez dias.

c) De hoje dois meses, a causa sera concluida.

d) muitos anos, ndo investigamos esse caso.

e) A testemunha chegara daqui pouco.

S

2.2 A cerca de, ha cerca de e acerca de?

» O Paldcio do Governo fica a cerca de vinte minutos do centro da cidade.
A uma distancia de...
» Conheco o réu hd cerca de treze anos.

Faz aproximadamente...

» Falamos acerca do desequilibrio financeiro e politico que ocorre na Europa.

A respeito de...

«

Exercitando o conhecimento...

Complete as frases, utilizando os termos:

A CERCA DE HA CERCA DE ACERCA DE

a. Fui admitido nesta empresa dois meses.
b. mil quilometros daqui, desenvolve-se a construgao de um grande presidio.
c.Ainda nao se encontram nas cenas do crime provas assalto a caixas eletronicos.

S

)
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2.3 Ao encontro de ou de encontro a?

-Vou ao encontro do que me espera.

Indica situacao favoravel

» Sua posicdo foi de encontro ds nossas expectativas.

Indica oposicao

a

Exercitando o conhecimento...

Correlacione a coluna com a de alternativas, escrevendo a opgdo correta conforme a
regra apresentada:

a) de encontro a

b) de encontro

C) ao encontro de

() Amudanca do horario de trabalho agradou a muitos servidores, porque veio

suas necessidades.
() Nao facoisso, pois vem aos meus principios.

() Anoticia de ndo ter havido correcao salarial veio minha expectativa.

S

2.4 Afim ou a fim?

Afim é um adjetivo que significa “igual’, “semelhan-
te". Relaciona-se com a ideia de afinidade.

» Sdo parentes afins.

» Durante a investigacdo, tiveram ideias afins

A fim aparece na locucdo a fim de que significa
“para” e indica ideia de finalidade:

» Ele adiantou o trabalho a fim de sair cedo.

25
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«

Exercitando o conhecimento...

Agora complete as frases escrevendo nos campos indicados os termos adequados: afim,
afins e a fim:

a) Va rapido de participar da audiéncia.

b) Nem sempre os irmaos sdao

c) A promotora é parente da juiza.

d) Pensamos muito de responder com seguranca.

S

2.5 Ao invés de e em vez de?

» Utilizaremos papel timbrado em vez de papel Chamex.

Indica substituicao

» Ele falava muito ao invés de escutar.

L» Indica oposicao, ideia contréria

«

Exercitando o conhecimento...

Complete a frase escrevendo a expressao adequada: “em vez de” ou “ao invés de”.

a) Ha religides que pregam a morte de pregar a vida.
b) Ele redigiu um oficio uma mensagem.
c) Ela desceu na posicao de lideranga, subir.

No caso de duvida, o melhor é usar sempre “em vez de’, pois essa expressao pode ser
usada com qualquer sentido.

S

2.6 Ao nivel de ou em nivel de?

Ao nivel significa a mesma altura:

» A cidade fica ao nivel do mar.

Em nivel de significa no ambito de:

» A deciséo foi em nivel de primeira instdncia.

NT Editora
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Nao existe a expressdo a nivel de. Portanto, nunca use: “Essa decisao foi a nivel de diretoria”

é )

Exercitando o conhecimento...

Correlacione a coluna com as alternativas, escrevendo a opc¢ao correta conforme a regra

apresentada:
a.em nivel
b. ao nivel
() Ascidades dos acudes estao sujeitas a inundagdes.
() Epreciso estar atento as decisées da justica.
() Emalgumas regides, quem mora dos lagos estd sujeito a hipotensao.

(U )

2.7 Aonde ou onde?

Aonde - usado com verbo que indica movimento (ir, chegar, etc.):

» Aonde vamos?

Onde - usado com verbo que nédo indica movimento, isto &, com verbo estatico:

» Onde estd a requisicéo de representacdo da ofendida?

é )

Exercitando o conhecimento...

Complete as frases escrevendo nas lacunas em branco os termos aonde ou onde:

a) Nao sei se encontra o Processo 204 E.
b) ele for localizado, deve estar também o 205 E.
c) Com essas palavras, nao sabemos vocé quer chegar.

(U )

2.8 A principio ou em principio?
Em principio significa em tese, de um modo geral, em termos:

» Em principio, todos devem ser considerados inocentes.

A principio significa no comeco, inicialmente:

» A principio, a prisdo foi tempordria.

Portugués Instrumental
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é )

Exercitando o conhecimento...

Complete as frases utilizando os termos em principio ou a principio:

a) Toda conquista €, , muito excitante.
b) No Brasil, , a taxa de desemprego é pequena.
c) Sua proposta, , € a que melhor atende a todos.

(U )

2.9 Demais e de mais?

Demais pode ser advérbio de intensidade com o sentido de “muito”:

» Esse fato os deixou indignados demais.

Demais também pode ser pronome indefinido e equivale a “outros”:

» As demais testemunhas ndo compareceram hoje.

De mais opde-se a de menos. Refere-se sempre a um substantivo ou a um pronome:

» Surgiram casos de mais.

é )

Exercitando o conhecimento...

Correlacione a coluna com as alternativas, escrevendo a op¢do correta conforme a
regra apresentada:

a) demais

b) de mais

() Na confuséo, ele recebeu dinheiro

() Todos gastaram na viagem de negdcios.

() Issonao énada , Vocé nado acha?

(U )

2.10 Em face de ou face a?
Nao existe na nossa lingua a expressao “face a”. Assim, devemos usar sempre em face de.
Veja o exemplo:

» Em face do alto indice de criminalidade...

NT Editora
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Outros exemplos:
a) Em face das reag¢des da populagao, o governo alterou o Cédigo Penal.
b) A diretoria decidiu adiar a reunido marcada para hoje, em face da ocorréncia de fatos novos.

¢) Em face do exposto, sugiro algumas providéncias.

2.11 Entre ou dentre?

Entre: usa-se entre nos casos em que o verbo nado exige a preposicao de:

» Entre os prisioneiros, estava aquele politico.

Dentre: o vocabulo dentre tem uso limitado. Significa “do meio de”.
E resultado da unido das preposicdes de + entre. Para ocorrer essa uniao,
deve haver um verbo que exija a preposicao de (sair, surgir, ressurgir, etc.).

- Os vencedores da prova da OAB sairam dentre os primeiros inscritos. (Quem sai, sai de algum
lugar; de onde? do meio dos primeiros inscritos.)

— Jesus ressurgiu dentre os mortos. (quem ressurge, ressurge de algum lugar; de onde? de entre
os mortos — do meio dos mortos).

4 )

Exercitando o conhecimento...

Complete as frases escrevendo nas lacunas em branco os termos entre ou dentre:

a) Selecione os textos mais atuais os classificados como arquivo 5.
b) 0s principais assuntos, a equipe escolheu o de maior interesse no momento.
c) A circular atende, outros objetivos, as reivindica¢cdes da assembleia

dos servidores.

. J

2.12 Este, esse e aquele?
Os pronomes demonstrativos este, esse e aquele sdo usados para indicar:
« Espaco com relacao as trés pessoas do discurso;
« Tempo;

« Proximidade com os termos da ora¢do (retomada das ideias).

Veja a tabela.
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Prosimidade com os

Pronome Expapo com relacio ds tris Tempo
Demonstrativo  pessoas do discurse tenmos da oragh
Indica & qua ikl prouisn s Adual, Forfgre-1a 5o Do b prdaimo.
Este s o gus Tala,
Durante eafe fermiona, Joid & Ppdre #ativevam aqes, £ine
Fire contrares @ unilareral, T T T weltav i gk
Indica o gue e5td prosina da Prdcimo pasisdo, Indicy urm ideda 1 e ionada.
peEssod Com guem s fala
Essg “Corou-3e am 1995, Nesse Esresde siviowe; cose asrnhe d
Exge trobaifio serd sificil o, nocew few i, impovtante,
par vord,
Indica o gue eved mais TErpo avLErion Fdi Inidica o beamno mals ataindo.
distamie da pessoa gue tals e alastaso,
Aqur!u da piritoa com gusien e fala, Fal & Eurapa duds wehed, &m 1984
O elptrodosdaicos dogueks & & 1990, Noguels oma, Cambem
Agueie oprre gue venaY eng Apocd enam mars durdsers [fudl i opdio.
melhor gue @ 52w,
4 )

Exercitando o conhecimento...

Complete a frase preenchendo as lacunas em branco com o pronome adequado.

2.13 Haja vista ou haja visto?
Somente o uso do HAJA VISTA é correto, porque, nessa expressao, a palavra vista é invariavel.
Todavia, o verbo haver admite concordancia com o substantivo a que se refere.
» Haja vista o ocorrido, foi decretado feriado.

» Hajam vista os acontecimentos, foi decretado luto.

Atualmente, deve-se dar preferéncia ao uso da forma invaridvel “haja vista"

2.14 Mais, mas ou mas?

Mais > Advérbio de intensidade

NT Editora

este esse
esta aquele
a) A Unica verdade é : ele foi o responsavel pelo acidente.
b) Apesar de ter sido o responsavel pelo acidente, ele nunca admitiu fato.
c) Por obséquio, leia relatério que esta na sala do diretor.
A )
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» Esta investigacdo é mais dificil que as outras.

Mais > Pronome indefinido

» Todos querem mais atenc¢do em seu trabalho.

Mas > Conjuncao adversativa

» Tentou fugir, mas ndo conseguiu.

Mas > Adjetivo, anténimo de boas

» As mds agbes prejudicam o convivio na sociedade.

a

Exercitando o conhecimento...

Correlacione esta coluna com a de alternativas, conforme a regra apresentada:

a) mas

b) mas

€) mais

() Estafoiaempresaque cresceu.

() Projetos sdo elaborados, nunca, executados.

() Ascondi¢cdes operacionais eram embora a empresa tivesse gasto muito

em equipamentos novos.

. J

2.15 Mav ou mal?

Mal opbe-se a bem:

» O professor explica mal. (advérbio de modo)
» O mal sempre destréi aquele que o pratica. (substantivo)

» Mal ele chegou, fui descansar. (conjuncao temporal)

Mau opde-se a bom:

» Ele é um mau exemplo de conduta. (adjetivo)
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Exercitando o conhecimento...

Assinale as frases em que os vocabulos mau e mal estédo corretamente empregados:

() Foimalno concurso. () As vezes, penso que o mal

s anda vencendo o bem.
() Comportou-se mau na reuniao.

. J

2.16 Nenhum ou nem um?

» Nenhum servidor esteve presente.

» Ndo quis ficar nem um instante a mais na audiéncia.

4 )

Exercitando o conhecimento...

Assinale as frases em que os vocabulos nem um e nenhum estédo corretamente empregados:
() Nenhum documento foi entregue.
() Nem um detetive pode resolver este caso, muito menos um policial de outra area.

() Nenhum exemplo sequer ele apresentou.

. J

2.17 Por que, porque, por qué, porqué?
O uso dos porqués nos traz algumas dificuldades. Por qué? Observe:

« Por que nos causa duvida?
« Eu ndo sei por que hd duvida. Vocé sabe por qué?
« Temos duvida porque ainda nGo conhecemos o recurso da substituicao.

- De fato, sabemos agora o porqué da duvida.

Nas frases acima, vimos o uso das diversas formas do porque. Hd uma dica que nos ajuda. Va-
mos conhecé-la? Lembre-se sempre da regrinha:

por qué === por gue motivo (final de frase)
porque ===> porquanta [conjuncdo)
PpOr Que =D BOr gue motivg (IR0 o meio da I'r.i".-rr}

porqué === o motivo (substantival
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o Agora ficou facil guardar, ndo é mesmo?

Vamos 4!

Muito bem! Ha ainda outras palavras para examinarmos.

S

Exercitando o conhecimento...

Escreva na frente de cada frase o “porque” que corresponde ao recurso de substituicao
usado para indicar o uso correto: POR QUE, PORQUE, POR QUE, PORQUE

a) Vocé esta satisfeito por qual motivo? (final da frase)

b) Nao sei o motivo de tanto empenho.

¢) Eu entendo por que motivo vocé ndo me diz.

d) Nao digo porquanto (conjuncéo) é segredo.

2.18 Se ndo ou sendo?

» Se nd@o compareceres d reunido, serds punido.

C S

> Caso nao

» O processo estava em ordem, senéo ele o teria devolvido.

Do contrario

» Nao farei outra coisa hoje sendo trabalhar.

A nao ser

Se nao - se é conjuncdo subordinativa condicional, ndo é advérbio.

Senao - é conjuncao coordenativa adversativa.

a

S

Exercitando o conhecimento...

Assinale as frases em que os vocabulos sendo e se nao estao corretamente empregados:
( ) Ficaproibidaa compra de material sendo for observado o limite estabelecido no art. 15.
() Amedida proviséria perdera eficécia se ndo for convertida em lei no prazo de trinta dias.

() Opagamento deve ser efetuado no prazo de sete dias, senao o contrato é anulado.

J
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2.19 Tdo pouco ou tampouco?

Tao pouco = muito pouco

» Tenho economizado téo pouco ultimamente.

» O acusado falou téo pouco sobre os acontecimentos.

Tampouco = também nao

» Ndo dividiram as glérias tampouco as derrotas.

» Ele ndo corria tampouco andava.

Tampouco contém em si um sentido negativo, portanto nunca acrescentar o nao e o nem.

4 )

Exercitando o conhecimento...

Use tao pouco ou tampouco nas lacunas para completar os espacos.

a) Nao concordou com o projeto aceitou as novas sugestoes.
b) Ela falou na reuniao.
c) Nao participaram da assembleia entraram em greve.

Finalizando...

Examinamos algumas palavras de uso mais
T frequente. Porém, néo se limite a elas! Procure
" sempre ampliar seu conhecimento!

Observe as palavras de uso muito comum em sua instituicdo que também tém causado duvidas.
Agora, verifique se vocé pode:

Empregar adequadamente as expressoes: porque, onde e aonde, nem um e nenhum, em
vez de e ao invés de, ao encontro de, de encontro a, mal e mau, hd e a, ha cerca, acerca de e a cerca
de, sendo e se nado, afim de a fim de, a principio e em principio, demais e de mais, face a ou em face de,
entre e dentre, tdo pouco e tampouco, nem um e nenhum.
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Exercicios
Questao 01 - Assinale a opcao correta quanto ao emprego de por que, porque, por qué Parabéns,
ou porqué: vocé final-
izou esta
a) Nao entendo porque vocé nao gosta de computador. licao!
b) Aquele servidor faltou por que estava doente. Agora
responda
c) Nao sabemos por que o juiz ainda nio decidiu. :Z?aujstoes

d) Desconheco o porque de semelhante atitude.

e) O por qué do seu siléncio ninguém sabe.

Questao 02 — Assinale a opgdo incorreta quanto ao emprego de por que, porque, por
qué ou porqué:

a) O analista ndo explicou por que saiu da sala.

b) Nao é possivel saber o porqué de tudo.

c) Vocé sabe por que o policial ocultou o dinheiro?
d) O diretor faltou a videoconferéncia, por que?

e) Nao falo porque nao quero.

Questao 03 - Analise as frases abaixo e, em seguida, assinale a opcao correta quanto ao
emprego do mais, mas ou mas.

| - Ele foi quem mais tentou; ainda assim, ndo conseguiu.

Il - O assistente parecia ainda mais preocupado.

IIl - As estagidrias realmente nao eram mas para os clientes.

IV — Queriamos encontrar o caminho de volta, mais ndo conseguimos.

V — Além desses, comprarei mais dois DVDs naquela loja.

VI - Devemos mostrar as pessoas mas que seu procedimento ndo as ajudara.
VIl - Todos conheciam as dificuldades, mais ninguém fazia nada.

I, VII, Il e IV estao corretas.

I, 11, 1l e VIl estao corretas.

I, 11, 11I, V e VI estao corretas.
Apenas VI esta correta.
Apenas al eall estao corretas.
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Questao 04 - Analise a alternativa que apresenta o emprego adequado do mal e mau.
a) Foi mal no concurso.

b) Comportou-se mau na reuniao.

c) As vezes, penso que o mau anda vencendo o bem.

d) Ele chegou num mal dia.

e) Ndo ha mau que sempre dure.

Questao 05 — Analise a alternativa que apresenta o uso inadequado quanto ao empre-
go do se ndo ou sendo.

a) Nao faco outra coisa, senao trabalhar.

b) Estude muito, sendo nao vai passar no concurso.
¢) Ele sera punido sendo comparecer a reuniao.

d) Se nao fosse vocé, eu nao estaria aqui.

e) Nao falo por mim, sendo por vocé.
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3. ACORDO ORTOGRAFICO E ACENTUACAO

ma. A acentuacao e o hifen foram sempre dificulta-
dores para a maioria dos falantes.

} Hy " | Passamos por momentos de grandes apreensdes
- [k ~ a . . g
‘;’ em relagdo as mudancas ocorridas em nosso idio-

]
!

Nesta aula, vamos examinar as alteracdes na orto-
grafia, decorrentes do Acordo Ortografico, objeto
do Decreto 6.583/2008, de 29 de setembro de 2008,
bem como o uso de letras maiusculas e mindsculas.

N /

i

Os assuntos abordados nesta aula vao lhe permitir:

acentuar palavras de acordo com as regras vigentes;

consultar tabela para uso do hifen;

empregar adequadamente o uso de letras maiusculas e minusculas.
Por que o Acordo Ortografico?

A Lingua Portuguesa é falada por mais de 240 milhées de pessoas em 8 paises.

Esses 8 paises constituem a Comunidade dos Paises da Lingua Portuguesa — CPLP, que em con-
junto com a regido de Goa (India) e Macau (China) formam a Comunidade Luséfona.

Comunidade Luséfona: Organizacao lusé6fona de micronacdes inaugurada por Pasargada e
Mallorca, em novembro de 2001, nos moldes da Unido Européia. Foi aprovada por unanimida-
de tanto em territério pasargado, quanto mallorquino.

Visava originalmente estabelecer uma frente contra a fragmentacao de esforcos micronacionais
desse grupo, reunindo energias em atividades conjuntas; lancar as bases de um sistema econé-
mico intermicronacional; fundar um critério privilegiado de reconhecimento diploméatico de
novas micronagdes, uma espécie de “padrao-ouro” para certificar apenas iniciativas consistentes.
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Conheca os paises que falam a lingua portuguesa no mundo.
Mocambique - 22.948.858 pessoas
Angola - 13.338.541 pessoas

Cabo Verde - 516.100 pessoas
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Guiné-Bissau - 1.596.677 pessoas
Brasil — 190.732.694 pessoas

Timor Leste - 1. 100.000 pessoas

Sao Tomé e Principe - 157.000 pessoas

Portugal - 10.760.305 pessoas

A fim de fortalecer a unidade da Lingua Portuguesa e reforcar seu prestigio internacional, a
Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa — CPLP elaborou o Acordo Ortografico.

Esse acordo restringe-se a escrita e modifica cerca de 2% dos verbetes do idioma portugués.

O Acordo Ortografico foi assinado, inicialmente, em 1990, e promulgado no Brasil, em 2008,
pelo Decreto 6.583/2008, de 29 de setembro de 2008.

Acesse o endereco http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Decreto/D6583.
htm para ler todo o Acordo Ortogréfico.

No art. 29, o referido acordo passou a produzir efeitos a partir de 1° de janeiro de 2009.

Pardgrafo unico

A implementagdo do Acordo obedecerd ao periodo de transi¢do de 1° de janeiro de
2009 a 31 de dezembro de 2012, durante o qual coexistirGo a norma ortogrdfica atualmente em
vigor e a nova norma estabelecida.

Em 2009, foi publicado a 52 edicdo do Vocabulario da Lingua Portuguesa, pela Academia Brasi-
leira de Letras.

E o que mudou?

Vamos conhecer cada uma dessas mudancas.

3.1 Alfabeto

O alfabeto da Lingua Portuguesa passou a ter 26 letras.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

KWY

Essas letras ja eram usadas informalmente. A partir da reforma, elas se incorporam a nosso alfa-
beto para a grafia de nomes préprios e seus derivados, bem como para a grafia de palavras estrangeiras.

Exemplos: Taylor, taylorista, Wagner, km, kg, sexy, show, download, megabyte
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3.2 Trema — mudangas: o trema ‘“‘desapareceu™

Esse sinal era usado nos grupos que, qui, gue, gui de palavras portuguesas ou aportuguesadas

para indicar a pronuncia do U.

COMO ERA
freqléncia
tranqijilﬁ
lingiica
seqiestro

cinglienta

COMO FICOU
frequéncia
tranquilo
linguica
sequestro

cinquenta

O trema permanece nos nomes proprios de origem estrangeira e seus derivados.

Exemplos: Miiller, miilleriano

Atencao: A pronuncia dessas palavras mantém-se inalterada.

3.3 Hifen — mudancgas

O hifen sempre foi causa de muitas dividas. Utilizdvamos alguns recursos mneménicos para

nos ajudar.

Com a reforma ortografica, muita coisa mudou em relagdo ao uso do hifen.

No caso do hifen, antes do Acordo Ortografico, usdvamos o seguinte recurso: As palavras com-
postas em que o 2° elemento comecasse por BH, RS ou vogal, podiam ou nao ser grafadas com hifen.
Surgia a duvida e, portanto, devia-se consultar o quadro do uso do hifen.

Antes de iniciar nosso estudo, vamos brincar um pouco com as palavras?

Junte duas a duas as palavras do quadro “A” com as palavras do quadro “B” para formar palavras
compostas, escreva no espago em branco a palavra da forma adequada.

A B

Micro Estrutura
Infra Estima
Para Regra
Auto Chuva
Contra Quedas
Manda Onibus

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Vocé acabou de formar algumas palavras. Percebeu que, em algumas delas, o hifen ndo foi usado?
As palavras desta atividade estao grafadas conforme a nova ortografia.

O que a reforma mudou no uso do hifen? Vamos ver os casos em que o hifen deixa de ser empregado:
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CORO ERA COMO FICOU
' Anti-religloso | Antirreligicso
[ Anti-semita | Antissernita
. Ante-sala Anteseala
. Infra-som . Inif rassom
. Contra-regra . Contrarregra

1° caso: Quando o prefixo termina em vogal e o segundo elemento comeca com as consoantes
r ou s. Nesse caso, a consoante obrigatoriamente é duplicada:

Atencao: O hifen permanece quando o prefixo termina em r — hiper, inter e super e a primeira
letra do segundo elemento também é .

Exemplos:
hiper-requintado / super-resistente

2° caso: Quando o prefixo termina em vogal, e o segundo elemento come¢a com uma
vogal diferente.

Atencao: Quando o prefixo terminar em vogal e o segundo elemento comeg¢ar com uma vogal
idéntica, usa-se o hifen.

Exemplo:
micro-Onibus — auto-orientacdo — anti-inflamatério — semi-interno - contra-almirante

é )

Exercitando o conhecimento...

Marque as alternativas que estdo grafadas INCORRETAMENTE:
) arqui-inimigo, arqui-hiperbdlico

co-herdeiro, copiloto

contra-reforma, contra-senha

pericardio, perissistole

subtotal, bidirecional

subagente, subitem
preestabelecer, posgraduado

inter-racial, hiper-realismo

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

)
)
)
)
) ante-sala, ante-conjugal
)
)
)
)

mal-educado, malcriado

(U )
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Veja agora o quadro de uso do hifen.

Hifen

Para entendermos melhor o uso do hifen, vamos recordar algumas noc¢ées sobre os
processos de formacdo de palavras.

Os processos principais de formacao de palavras sdo: composicao e derivagao.
Composicao

Consiste na criagcao de palavras novas pela unido de palavras ou radicais ja existentes.

Radical, segundo o Dicionario Houaiss, “é a parte da estrutura de uma palavra que contém seu
significado basico”.

pedra

pedr eiro

pedr aria

em pedr ar

A Composicao pode ser feita por justaposicao ou aglutinacéo.

Na justaposicao, os elementos conservam sua independéncia: guarda-noturno, pontapé.
Na aglutinacdo, os elementos se fundem num todo e pelo menos um sofre alteracdo:
planalto = plano + alto

aguardente= 4gua + ardente

embora=em + boa + hora

Derivacao

Consiste na formagao de palavras novas pelo acréscimo de prefixo, sufixo e outros elementos de
origem grega ou latina.

Anti-higiénico (prefixo)
Amoroso (sufixo)

Entristecer (prefixo e sufixo)

Emprega-se o hifen nas palavras compostas por justaposicao ( os elementos mantém sua
independéncia):

- quando o primeiro elemento tem forma reduzida ou é verbo: recém-casado, gra-duquesa, de-
creto-lei, guarda-po, arranha- céu etc.
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Atencao: Alguns compostos com verbo, entretanto, sdo grafados sem hifen, como uma Unica
palavra: girassol, paraquedas, passatempo, mandachuva

- em topdénimos (nomes geograficos) iniciados por grao ou gra, por verbo ou se houver artigo
entre os seus elementos: Gra-Bretanha, Passa-Quatro, Baia de Todos-os-Santos etc. (Acordo Or-
tografico com vigéncia em 1° de janeiro de 2009).

Atencao: Os demais topdnimos se escrevem sem hifen: América do Sul. Exce¢ées: Guiné-Bissau.

« nas palavras compostas que designam espécies botanicas ou zooldgicas: couve-flor, erva--
doce, batata-inglesa, bem-te-vi, cobra-d’agua etc. (Acordo Ortografico com vigéncia em 1° de
janeiro de 2009)

- nos adjetivos patrios de nomes geograficos: mato-grossense, norte-americano, sul-africano,
sdo-luisense etc.

« quando o 1° elemento é bem ou mal e 0 2° elemento comeca por vogal ou h: bem-aventurado,
bem-estar, bem-humorado, mal afortunado, mal-estar, mal-humorado etc.

Atencao: Muitos compostos, bem e mal aparecem separados por hifen quando seguidos de
palavras comecadas por outras consoantes: bem-mandado, bem-nascido, bem-criado, bem-fa-
lante, bem-sucedido, bem-visto, bem-vindo.

- quando o 1° elemento é além, aquém, recém, sem: além- mar, além-timulo, aquém-mar, re-
cém-casado, sem-cerimdnia, sem-vergonha, sem-teto etc.

- quando mor é o 2° elemento:guarda-mor, capitdo-mor.

- antes de agu, guacu e mirim — quando o 1° elemento acaba em vogal com acento grafico ou
anasalada: caja-acu, sabia-guacu, capim-acu, Ceara-Mirim etc.

« quando os elementos dos compostos sdo palavras da mesma classe: navio-escola, médico-ci-
rurgido, decreto-lei, hora-aula, corre-corre, reco-reco etc.

- quando os elementos juntos perdem o seu significado original, gerando um terceiro elemento
de sentido totalmente diferente: pao-duro, mao-de-obra, 4gua-de-colonia, lingua-suja, manga
-larga, pé-de-moleque etc.

Atencao: Nos dois ultimos casos, apesar da reformulacdo de regras pelo Acordo de modo mais
claro, frequentemente surgem dificuldades no uso do hifen em determinados compostos. A so-
lucdo mais segura é consultar um dicionario elaborado em conformidade com as normas
do Acordo Ortografico ou o Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa, editado pela
Academia Brasileira de Letras - 2009.

Emprega-se o hifen em palavras com prefixos ou com outros elementos

Apresentamos a seguir o quadro 1 e o quadro 2, que podem facilitar a consulta sobre o uso do
hifen com palavras formadas por prefixos ou outros elementos de origem grega ou latina.

Usa-se o hifen nas seguintes combinacoées:
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Seguido de palavra iniciada por:

Prefixo
qualquer letra vogal consoante h
ab B, R X
ad D,R X
ante E X
anti I X
arqui | X
circum qualquer M, N X
contra A X
entre E X
Ex (anterior) X qualquer qualquer X
extra A X
hiper R X
hipo 0] X
infra A X
inter R X
intra A X
justa A X
meta A X
ob B,R X
nuper (=recém) R X
peri I X
pos X qualquer qualquer X
pré X X
pré X X
retro o) X
sem X X
Prefixo Seguido de palavra iniciada por:
qualquer letra vogal consoante: h
sob B,R
sobre E
sota/soto X qualquer qualquer X
sub B, R X
super R X
supra A X
ultra A X
vice X qualquer qualquer X

Fonte: A Nova Ortografia, Claudio Cezar Henriques, 2009 (sem as observagoes)
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E importante saber

Ha elementos que nunca admitem o hifen.
Veja alguns deles:

ambi ambidestro

anfi anfiteatro

cardio cardiovascular

des (dis) desunido, disritmia
ego egocéntrico

hemi hemifacial

in injusto

para paramédico

radio radioterapia

re reerguer

trans transexual

Usa-se o hifen nas sequintes combinagées:

Elemento gre- seguido de palavra iniciada por:

go ou latino qualquer letra vogal consoante h
aero 0] X
agro 0] X
além X qualquer qualquer X

alfa A X .

aquém X qualquer qualquer X ?2

audio 0 X 2

auto = proprio ] X 8

beta A X %

bi | X 2

e

bio 0] X e

cine E X S

8

deca A X =

eletro 0] X ©

enea A X 2

2

etno 0] X S

fono 0] X 3

foto ] X s

2

\ J g

)
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Elemento gre- seguido de palavra iniciada por:

go ou latino qualquer letra vogal consoante

geo O

hepta

hetero

hexa

homo

iso

lipo

macro

maxi

mega

meso

micro

midi

mini

mono

multi

neo

O|0O|—|O|—|—|O|O|>=|—|O|O|O|O|>|O|>

neuro
octa/octo A/O
paleo 0]

pan qualquer M/N

penta A

pluri

poli

proto

pseudo

psico

semi

socio

tele

tetra
tri
video

NXIXIX|IX|IX|IXIXIX[IX|IX[X|X|X|X|X|X|IX|IX|IX|X|X|X|X|X|X|X|X|IX|X|X|X|X|X|=Z

O|l—|®|m|[O]|—|O|O|O|—|—

Fonte: A Nova Ortografia, Claudio Cezar Henriques, 2009 (sem as observagoes)
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3.4 Acentuacgdo grafica

Cai 0 acento agudo dos ditongos abertos El e Ol nas palavras paroxitonas.

I dcioti ogudo IDEIA HEROICO

Ditongos abertos: Ditongo é o encontro de: vogal + semivogal ou semivogal + vogal numa
mesma silaba. Essa classificacdo estd relacionada a pronuncia. Os ditongos abertos (orais) sao
aqueles pronunciados com maior abertura; os fechados (nasais) com menor abertura. Os diton-
gos ei, eu e oi podem ser abertos e fechados.

Paroxitonas: Sao palavras que tém acento tonico na pendltima silaba.

AMNTES DEPOIS
' Européia ' Europeia
| Apdio | Apoio
. Estréia - Estreia
| 16ia | Joia
. Assembléia - Assembleia

Atencao: O acento agudo permanece nas oxitonas e monossilabos ténicos terminados nos di-
tongos abertos éi, éu e 6i.

™

S

Oxitonas
Oxitonas com acento
Palavras oxitonas sao aquelas que tém o acento ténico na ultima silaba.

Sdo acentuadas as palavras oxitonas com /i/ e /u/ tonicos, seguidas ou ndo de /s/ e que nao
constituem ditongos com as vogais antecedentes: ai, atrai, cai, bau, pais, Esau, Luis, etc.

Oxitonas sem acento

”

Terminadas em “u” - E quase mania nacional acentuar oxitonas terminadas em “u”. Nos vocabu-
los seguintes, o acento gréfico é proibido: angu, anu, Aracaju, babacu, belzebu, baiacu, bambu,
beiju, iglu, lguagu, inhambu, aracu, Itaipu, Itu, jaburu, jacu, peru, pirarucu, pitu, rebu, surucucu,
sururu, tatu, tutu, bucu, caititu, calundu, candiru, cangucu, caracu, Caramuru, jambu, jucurutu,
jururu, jus, Manaca, puru, mandacaru, menu, umbu, umbundu, uru, Uruagu, urubu, urucu, urugu,
chuchu, crucupu, cupuagu, cururu, exu, hindu, merunu, Pacaembu, pacu, pacuguagu, pacucu,
Paraguacu, uirapuru, vodu, vuvu, xampu, xuru, zebu, zulu.

)

o
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[ )

Monossilabos tonicos
Monossilabo é palavra de uma s6 silaba.

Monossilabo tonico é o monossilabo cuja intensidade se equipara a de uma silaba ténica, pois é
pronunciado fortemente. Nem todos sdo acentuados graficamente.

Exemplos: pa, pé, po, pods, cos, da-lo, po-lo, s6, sés, nd, nds, trem, bem.

Também sdo acentuados os monossilabos e oxitonos terminados em ditongos abertos, segui-
dos ou ndo de’s": céu, véu, doi, heroi, batéis, fiéis, corrdi, anéis, séis, chapéu, etc.

Exemplo: heréi — chapéu - papéis - déi — anéis — ilhéus

& acerno ogudo FEIURA BAIUCA

Cai 0 acento agudo nas paroxitonas com | ou U ténico, precedido de ditongo. Ha poucas pala-
vras na lingua portuguesa que se enquadram nesse caso.

[ )

Atencao! Permanece o acento agudo nas letras | ou U se elas formarem hiato, e estiverem sozi-
nhas na silaba ou seguidas de s.

(U o
[ )

Hiato: Ocorre hiato quando no fim de uma silaba ha vogal ou semivogal seguida de outro fonema.
Pode ocorrer o hiato quando ha a juncao de duas vogais atonas ou uma vogal tonica e uma &tona.
Exemplos: piada, ruido, etc. Quando a 22 vogal ténica depois do hiato for /i/ ou /u/ tonica, independen-
temente se estd ou nao seguida de s, é acentuada. Exemplos: caido, constituido, egoista, sanduiche, etc.

Exemplo: Ba Us - Piaui-saida

L acenooquic  ARGUIS AVERIGUEM

Cai o0 acento agudo do U ténico dos grupos gue, gui, que e qui das formas verbais que tém
acento tbnico na raiz.

Atencao! Essas formas verbais sdo pouco frequentes na lingua portuguesa.

Cai o acento circunflexo das palavras terminadas em oo.
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| ANTES DEPOIS
I Abengho - AbENoo
| Cordo | Coroo

Magdo Magoo
| Perddo | Perdoo
| Povéo | Povoo

Cai o acento circunflexo da 32 pessoa do plural do presente do indicativo ou do subjuntivo dos
verbos crer, dar, ler, ver e seus derivados.

I\ scontocieuntiee CREEM DEEM LEEM  VEEM

Atencao: O acento circunflexo permanece nos verbos TER e VIR e seus derivados na forma do plural.

Exemplo: eles tém, eles vém, eles intervém.

ANTES DEPOIS
Descriem | Descreem
~ Reléem | Releem
Rewvéem - Revéem

O acento agudo permanece nas formas do singular que possuem mais de uma silaba.

Cai o acento diferencial das palavras:

, A Acento Diferencial PELO Pglﬂ PdLO
PELA PARA PERA

Atencao! Permanece ainda o acento diferencial de:
POR - para se distinguir o verbo da preposicao POR (sem acento).
PODE - para nao se confundir a forma verbal do passado com PODE - forma verbal do presente.

Na palavra forma/forma, o acento é facultativo.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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é )

Exercitando o conhecimento...

Acentue as palavras corretamente:

hifens — hifen — itens — alibi — construido — eles tem - eles obtem
pospor — por (verbo) — pode (passado) — guiche - subsidios

convem (singular) - Niteroi — papeis — perdoo — assembleia - mes - vez

possivel — recem — altruismo - oficio — atrair — pelo (prep+o) — pera (fruta)

(U o

Vimos as mudancas decorridas do Acordo Ortografico de 2009 e apresentamos, para revisao,
um estudo mais detalhado sobre a acentuacao.

O uso do hifen ainda nos traz algumas dificuldades. Por essa razao, sugerimos que vocé obte-
nha o Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa, editado pela Academia Brasileira de Letras.

Acesse o enderego http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Decreto/D6583.htm
para ler todo o Acordo Ortografico.

Foi muito bom fazer este estudo. No entanto, ao redigir, sempre me deparo com uma questdo:
quando usar letra maiuscula e minutscula?

Antes de examinarmos as regras para esse tema, vamos fazer mais exercicios sobre a acentuacéo.

e )
Exercitando o conhecimento...
Separe palavras que devem ser acentuadas das que ndo sdo acentuadas.
atribuimos apazigue COM ACENTO:
ambiguo Juiz
itens (o) endereco
propor Constituinte
inutilmente destroem
impor-se tranquilizar SEM ACENTO:
frequente altruismo
extinguiram impar
enjoo subitens
\ )
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3.5 Uso de maiuUsculas e minUsculas

Pais/pais Municipio/municipio
Sulfzul Estado/estado

Realmente, o uso de maiusculas e minusculas sempre nos causa duvida. E natural, pois ndo ha
regras seguras para garantir o uso.

No Acordo Ortografico, as determinagdes para o uso de maiutsculas e minutsculas foram estas:
Acordo Ortografico

Base XIX

Das minusculas e maitusculas

1°) A letra minuscula inicial é usada:

a) Ordinariamente, em todos os vocabulos da lingua nos usos correntes.

b) Nos nomes dos dias, meses, esta¢cdes do ano: segunda-feira; outubro; primavera.

¢) Nos bibliénimos/biblidbnimos (apds o primeiro elemento, que é com maiuscula, os demais
vocdabulos, podem ser escritos com minuscula, salvo nos nomes préprios nele contidos, tudo em

grifo): O Senhor do Paco de Ninaes, O senhor do paco de Nindes, Menino de Engenho ou Meni-
no de engenho, Arvore e Tambor ou Arvore e tambor.

d) Nos usos de fulano, sicrano, beltrano.
e) Nos pontos cardeais (mas ndo nas suas abreviaturas); norte, sul (mas: SW sudoeste).

f) Nos axiénimos/axidonimos e hagiénimos/hagidonimos (opcionalmente, neste caso, também
com maiuscula): senhor doutor Joaquim da Silva, bacharel Mario Abrantes, o cardeal Bembo; santa
Filomena (ou Santa Filomena).

g) Nos nomes que designam dominios do saber, cursos e disciplinas (opcionalmente, também
com maiuscula): portugués (ou Portugués), matematica (ou Matematica); linguas e literaturas moder-
nas (ou Linguas e Literaturas Modernas).

2°) A letra maidscula inicial é usada:
a) Nos antropdénimos/antropénimos, reais ou ficticios: Pedro Marques; Branca de Neve, D. Quixote.

b) Nos topdnimos/topdnimos, reais ou ficticios: Lisboa, Luanda, Maputo, Rio de Janeiro; Atlan-
tida, Hespéria.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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¢) Nos nomes de seres antropomorfizados ou mitolégicos: Adamastor; Neptuno / Netuno.

d) Nos nomes que designam instituicdes: Instituto de Pensdes e Aposentadorias da Previdén-
cia Social.

e) Nos nomes de festas e festividades: Natal, Pascoa, Ramadao, Todos os Santos.

f) Nos titulos de periddicos, que retém o italico: O Primeiro de Janeiro, O Estado de Sao Paulo
(ou S. Paulo).

g) Nos pontos cardeais ou equivalentes, quando empregados absolutamente: Nordeste, por
nordeste do Brasil, Norte, por norte de Portugal, Meio-Dia, pelo sul da Franca ou de outros paises,
Ocidente, por ocidente europeu, Oriente, por oriente asiatico.

h) Em siglas, simbolos ou abreviaturas internacionais ou nacionalmente reguladas com maius-
culas, iniciais ou mediais ou finais ou o todo em maiusculas: FAO, NATO, ONU; H20; Sr., V. Exa.

i) Opcionalmente, em palavras usadas reverencialmente, aulicamente ou hierarquicamente, em
inicio de versos, em categorizacdes de logradouros publicos: (rua ou Rua da Liberdade, largo ou Largo
dos Ledes), de templos (igreja ou Igreja do Bonfim, templo ou Templo do Apostolado Positivista), de
edificios (palacio ou Palacio da Cultura, edificio ou Edificio Azevedo Cunha).

Obs.: As disposicdes sobre os usos das minusculas e maitsculas ndo obstam a que obras espe-
cializadas observem regras proprias, provindas de cédigos ou normalizacbes especificas (terminolo-
gias antropoldgica, geoldgica, bibliolégica, botanica, zooldgica, etc.), promanadas de entidades cien-
tificas ou normalizadoras, reconhecidas internacionalmente.

Finalizando...

: )

- Apresentamos as mudancas trazidas pelo Acordo Ortogra-

; x fico e fizemos uma revisao sobre as regras de acentuacao.

r Escrever palavras de acordo com as determinacgdes da
lingua padrao nos garante manter a uniformidade neces-
H r sdria a uma boa comunicacdo.

_J

Agora, verifique se vocé pode:

acentuar palavras de acordo com as regras vigentes;
consultar tabela para uso do hifen;
empregar adequadamente maiudsculas e minusculas.

Se tiver alguma duvida, volte ao estudo e reveja os assuntos abordados.
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Exercicios
Parabéns, Questao 01 - Assinale a opcao em que ha erro de acentuacao na série de monossilabos
vocé final- ténicos:
izou esta
licao! a) 13, va, pa, mas
Agora B R fam o
responda b) pé, fé, pés, ré
as questoes A A R A

C) V&, vés, té-la, més

ao lado.

d) no, s, cés, pod

e) cor, dor, pbs, pod-la

Questao 02 - Assinale a op¢cdao em que ha erro de acentuacdo na série de palavras
oxitonas:

a) alvarg, caja, diras, dir-lhe-a

b) através, conté-lo, fazé-lo, libanés

) avo, propos, cipos, transpo-lo

d) ele contém, recém, também, detém

e) intervéns, reféns, armazéns, parabéns

Questao 03 - Assinale a opcdo em que ha erro de acentuacdo na série de palavras pa-
roxitonas terminadas em ditongo:

a) matéria, série, dureo

b) magoa, ténue, ingénuo

¢) bilingue, 4gua, sanguineo

d) quinquenio, laudémio, abstemio

e) arduo, patrio, vitreo
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Questao 04 - Assinale a opcao em que ha erro de acentuacao na série de palavras com
ditongo:

a) pastéis, troféus, lencdis

b) geléia, baleia, tipoia

¢) estoico, assembleia, heroico
d) epopeia, dispneia, centopeia

e) destradi, introito, paranoia

Questao 05 - Assinale a opcao em que ha erro de acentuacdo na série de palavras com
hiato:

a) perdéo, magodas
b) voo, enjoo

c) creem, leem

d) deem, veem

e) abengoa-nos, doas
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4. REGENCIA VERBAL E CRASE

Os assuntos vao lhe permitir:

alguns verbos em relacdo aos
termos regidos por eles. Ve-
remos que, dependendo do
‘\/ complemento dado ao verbo, a
mensagem muda de sentido. E
iremos estudar sobre um feno-
meno linguistico: a crase.

. )

. 4( N
' ) N lai li
) q_y esta aula iremos analisar
ﬁ_“ _.\,:?,

« identificar a regéncia de verbos mais usuais do contexto de instituicées publicas;
- empregar a preposicéo exigida pelo verbo em frases com pronomes relativos;

- usar o sinal indicativo de crase, de acordo com as normas gramaticais.

4.1 Regéncia verbal
» O gerente referiu-se o relatério anterior.

O que vocé estranhou na frase?

Comente aqui:

Provavelmente, vocé estranhou a falta da preposi¢ao a para ligar o complemento ao verbo referir-se.

A frase, segundo a lingua culta, é:

» O gerente referiu-se ao relatdrio.

54 NT Editora
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Referiu-se = Termo regente

Relatério = Termo regido

REGENTE 4= REGIDO

Alguns verbos exigem complementos com preposicdo e outros sem preposicao.
Vamos conhecer nesta aula a regéncia de verbos mais usuais no contexto de sua instituicao.
Na lingua portuguesa, a relacdo entre termo regente e termo regido é tratada pela Regéncia -

assunto da SINTAXE.

Vamos iniciar o estudo!

“Regéncia é a propriedade de uma palavra ter, sob sua dependéncia, outra ou outras que lhe
completem o sentido.”

A regéncia verbal trata da relacao de dependéncia entre os verbos e os termos que os comple-
mentam — objetos diretos e objetos indiretos — ou caracterizam - adjuntos adverbiais.

Quial das frases abaixo vocé usaria em seu texto? Marque uma opgao.
a) Ela respondeu aos questionamentos.

b) Ela respondeu os questionamentos.

Comentarios

O verbo responder foi usado com um complemento com preposicao e outro sem preposicao.
Nos exemplos, o sentido do verbo nao foi alterado. No entanto, recomenda-se o uso de complemento
com preposicao para expressar o sentido de: dar resposta - dizer ou escrever em resposta — replicar -
retorquir - retrucar e outros.

Assim, a opcao mais adequada é a letra a — Ela respondeu aos questionamentos.
Observe as fases abaixo e repare na regéncia do verbo chegar:

Qual das frases caracteriza a regéncia culta?

a) Chegarei em Fortaleza amanha.

b) Chegarei a Fortaleza amanha.
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Comentarios
Chegarei em Fortalezaamanhd a — mostra a regéncia coloquial do verbo chegar.

Chegarei a Fortalezaamanhda  — caracteriza a regéncia culta.

Ha muitos verbos na lingua portuguesa. Como conhecer a regéncia deles?

Realmente, ndo ha como memorizar a regéncia de todos os verbos. Podemos recorrer a um
bom dicionario. Sugerimos o Dicionario Pratico de Regéncia Verbal, de Celso Pedro Luft ou o Dicio-
nario de Verbos e Regimes, de Francisco Fernandes.

Nao é necessario recorrer a todo momento ao dicionario. Vamos conhecer a regéncia de alguns
verbos mais usuais no contexto de sua instituicao.

Primeiramente, vamos relembrar como se comportam alguns verbos.

Ha verbos que:

a) precisam de complemento ndo preposicionado;

b) precisam de complemento preposicionado;

) nado precisam de complemento, mas sao normalmente acompanhados de adjuntos adverbiais.

Vamos conhecer cada um deles!

Atencao: O estudo da regéncia nos permite conhecer como é feita a relacdo entre o verbo re-
gente e o complemento ou adjunto adverbial regido; chega-se, entao, ao conhecimento do uso
da preposicao adequada segundo o padrao culto da lingua.

Verbos com complementos ndo preposicionados

Esses verbos sdo denominados transitivos diretos. Sdo complementados por objetos diretos.

4 )

Dica: Verifique se o verbo admite voz passiva. Se isso ocorrer, o verbo é transitivo direto.

- O gerente comunicou a noticia. — Voz ativa
« A noticia foi comunicada pelo gerente. - oz passiva

Logo, o verbo comunicar é transitivo direto; o complemento dele serd sem preposicao.
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Exercitando o conhecimento...

Vamos experimentar a dica? Verifique se os verbos abaixo admitem voz passiva. Marque
os transitivos diretos.

a) divulgar f) averbar
b) diferir (protelar) g) derrogar
C) provocar h) extraditar
d) ab-rogar i) lavrar

e) distratar

Comentario:

Provavelmente, ao construir voz passiva com os verbos apresentados, vocé concluird que todos

admitem a voz passiva. Logo, todos eles sao verbos que exigem complemento sem preposicdo. Sao,
portanto, verbos transitivos diretos.
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Veja exemplos de como deve ser construida a voz passiva:

a. A Portaria foi divulgada... f. A escritura foi averbada...

b. A audiéncia foi diferida (adiada)... g. A lei foi derrogada...

¢c. O réu foi provocado... h. O criminoso foi extraditado...
d. O decreto foi ab-rogado... i. O contrato foi lavrado...

e. O acordo foi distratado...

Verbos com complemento preposicionado

Denominam-se verbos transitivos indiretos. Sao complementados por objetos indiretos.
» Todos precisam de amor.

Os verbos transitivos indiretos ndo admitem a voz passiva, exceto os verbos obedecer, desobe-

decer e responder, que podem aparecer na voz passiva analitica.

Devemos obedecer as leis da natureza. — Objeto indireto

As leis da natureza devem ser obedecidas. — oz passiva

Ndo desobedega aos ditames da consciéncia. - Objeto indireto

Os ditames da consciéncia ndo devem ser desobedecidos. — Voz passiva
Responderam ao questiondrio corretamente. — Objeto indireto

O questiondrio foi respondido corretamente. — oz passiva
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PREPOSICAO COM PRONOMES RELATIVOS

Observe as construgoes:

1. As copias do contrato de que estamos precisando deverdo ser registradas.

2. Os comprovantes a que nos referimos encontram-se a disposicao de V. Sa.

3. Refiro-me ao curso do qual vocé participa.

4, Resolvi os problemas em que eu pensava sempre.

l

5. Esse é o rapaz de cujas qualidades te falei.

6. A unidade em que estivemos estava fechada.

l |

7. Este é o juiz a cujas ordens obedecemos.

l |

8. A audiéncia a que devemos assistir foi adiada.

l |

9. A sentenca da qual resultou a punicao ja foi proferida.

10. Cometeu imprudéncias de que lhe provieram sérios prejuizos.
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e )

Atencao: Com os verbos que exigem complemento preposicionado em frases com pro-
nomes relativos, deve-se usar sempre a preposicao adequada antes do pronome.

Verbos que nao precisam de complemento, mas podem estar acompanhados de adjun-
tos adverbiais

Sado os verbos denominados intransitivos.
O processo saiu da Unidade X — verbo intransitivo + adjuntos adverbiais
No Tribunal decide o juiz. — verbo intransitivo + adjuntos adverbiais

I )
e )

Atencao: Devemos estar atentos a preposicao que inicia o adjunto adverbial, pois essa
preposicao deve ser adequada a circunstancia com a qual o verbo se relaciona - lugar,
meio, tempo, etc.

Veja:
Chegamos a Goidnia, de avido, em julho.

de lugar - a Goidnia - preposicéo a;
de meio - de avido - preposicdo de;
de tempo - em julho — preposicao em.

I )

No estudo da regéncia verbal, encontramos verbos que podem assumir diversas significacdes
conforme a mudanca ou a retirada de uma preposicao.

Assistiu ao filme.
O médico assiste o doente.
Ele aspirou a fumacga.

Ele aspirou ao cargo de diretor.

Recomendamos, neste estudo, o uso de um diciondrio que mostre a regéncia de cada verbo.

Apresentamos alguns verbos que trazem certa dificuldade, porque possuem mais de uma re-
géncia. Muitos deles, consequentemente, assumem diversos sentidos.

[ )

Exercitando o conhecimento...

E preciso acrescentar uma preposicao a cada uma das frases seguintes para que se tor-
nem adequadas ao padrdo culto da Lingua Portuguesa. Faca o acréscimo da preposicao
adequada: de ou a.

a) Esse é um assunto que todos precisam.

b) A saida que aspiramos ainda esta um pouco longe.

(U o
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4 N\
c) Alei que ele se recusa a obedecer ja existe ha mais de trinta anos.
d) O diretor cujo filme assistimos domingo ganhou varios prémios
internacionais.
e) A estabilidade que se visa com as novas regras econdmicas parece
ainda distante.
AV )

4.2 Crase

Um assunto relacionado com a regéncia refere-se ao fendmeno da crase. A crase sé ocorre
quando ha a fusdo de duas vogais A.

Vs

A A A
pPreposicac a artigr_: Ou pronome
demonstrativo a

Ocorre também fusédo assim:
aquele (s) = aquele (s)
preposicao a + aquela (s) = aquela (s)

aquilo =aquilo

A duvida é: como saber quando ocorre crase?

Realmente, a maioria dos usuarios da lingua portuguesa sente essa dificuldade. Se pudéssemos
usar uma lupa para identificar a fusao, seria 6timo!

No entanto, podemos, em alguns casos, recorrer ao recurso da substituicao.

1° caso: substituir a palavra feminina por uma masculina.
» Ele procedeu a leitura.

Precisamos por o acento grave no a ou ndo? Vamos trocar a palavra feminina leitura pela mas-
culina exame.

» Ele procedeu ao exame.
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Notamos a presenca da preposicao a, exigida pelo verbo, e do artigo o, exigido pelo substantivo
exame. Conclusao: houve crase antes da palavra feminina leitura. Deve-se usar o sinal indicativo da
crase — acento grave ().

Assim, temos: Ele procedeu a (a + a) leitura.

2° caso: substituir o pronome demonstrativo.

« Aquele (s) por este (s)
» Refiro-me aquele oficio.
» Refiro-me a este oficio.
Logo,

» Refiro-me aquele oficio.

Aquilo por isto

» Refiro-me aquilo que foi dito.
» Refiro-me a isto que foi dito.
Logo,

» Refiro-me aquilo que foi dito.

 Aquela (s) por esta (s)
» Refiro-me aquela carta.
» Refiro-me a esta carta.
Logo,

» Refiro-me aquela carta.

4 )

Exercitando o conhecimento...

Observe a frase:

Sua caneta é semelhante A QUE comprei.
Ocorre crase no A antes do pronome QUE?
( )Sim ( )Nao

Para ter a resposta, use o recurso de substituicdo da palavra feminina caneta por
uma masculina.

. J
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Comentario:
Crase antes do pronome relativo QUE
S6 pode ocorrer crase se houver antecedente feminino.

Usa-se o recurso da substituicdo: (substitui-se o feminino por um masculino).

Sua caneta é semelhante a que comprei ontem.

o . preposicao + pronome demonstrativo
Seu micro é semelhante ao que comprei ontem.

Logo, ocorre crase: Sua caneta é semelhante a que comprei ontem

Ha situagoes em que nao ocorre crase.
Exemplo do pronome QUE (sem crase) — A cena a que me refiro néo é esta
Substituicdo: O filme a que me refiro néo € este.

Ao substituir, ndo ha a presenca do demonstrativo “0”; logo, ndo ocorre crase na frase com o
substantivo feminino cena.

» A cena a que me refiro néo é esta. (sem crase)

Sempre tenho duvida com nome de lugares.
Na frase “Vou a Bahia." ocorre ou nao crase?

Nos nomes de lugares, s6 ocorre crase quando vém determinados por artigo. Podemos tam-
bém usar outro recurso.

Vocé deve lembrar-se deste versinho:

Se estou na e volto da, crase no a;

Se estou em ou volto de, crase pra qué?

Logo,

Estou na Bahia Estou em Séo Paulo
Volto da Bahia Volto de Séo Paulo
Crase ha Crase nédo ha

Vou a Babhia. Vou a Séo Paulo.

Ha situacdes em que nédo se aplicam os recursos apresentados neste estudo.
S&0 0s casos especiais: Antes da palavra CASA, Antes da palavra TERRA, Antes da palavra DISTANCIA.

Vejamos esses casos especiais:

NT Editora
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CASA

Quando indica:

» anossa casa, o nosso lar.
Aparece sozinha, sem adjetivos.
Nao ocorre crase, porque nao vem determinada pelo artigo.

» Quando voltei a casa, jd era noite. (estou em casa)

« a casa de outrem, estabelecimento comercial.

Aparece acompanhada de adjetivos ou pronomes.

Pode ocorrer crase conforme o verbo. Usa-se o artificio da substituicao.
» Chegamos a casa dela ontem.

» Chegamos ao apartamento dela ontem.

Logo, ocorre crase:

» Chegamos a casa dela ontem.

Atencao: Alguns gramaticos consideram facultativa a crase diante da palavra “casa” seguida de
palavra ou expressao que denote o dono ou morador. Irei a (a) casa de meus pais.

TERRA

Quando indica:

« terra firme (oposicdo a agua, mar, bordo, espaco) aparece sozinha, sem adjetivos.
Nao ocorre crase, porque ndo vem determinada pelo artigo.
» Os marinheiros voltaram a terra.

» Depois do embarque, eles néo voltaram a terra.

« lugar (cidade, regiao, estado, pais, solo, sitio) aparece acompanhada de adjetivos.
Usa-se o artificio da substituicao.

» Jamais voltaram a terra natal.

» Jamais voltaram ao estado natal.

Logo, ocorre crase:

» Jamais voltaram a terra natal.
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DISTANCIA

- adistancia — sem crase
(distancia ndo determinada)

» Os bombeiros ficaram a distdncia observando o incéndio.

- adistancia de...— com crase
(distancia determinada)

» Os bombeiros ficaram a distdncia de 100 metros do incéndio.

Atencao! Alguns gramaticos ja admitem o uso da expressao a distancia (com crase), mesmo
sem haver distancia determinada.

Qual o sentido dessas frases?
» Chegou a noite.
» Saiu a francesa.

» Cheirava a bebida.

Fica assim:

» A noite chegou.

» A francesa saiu.

» A bebida cheirava.

Isso mesmo! Sem a ocorréncia de crase, o sentido é esse mesmo. Agora, vamos usar o sinal
indicativo de crase.

» Chegou a noite.

» Saiu a francesa.

» Cheirava a bebida.

Bem, o sentido mudou.
» Alguém chegou a noite.
» Alguém saiu a francesa.

» Alguém cheirava a bebida.
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As locugoes femininas sao marcadas pelo acento grave, embora muitas vezes nao ocorra a
crase (fusao da preposicéo e artigo). Assim, evita-se a falta de clareza como foi apresentado acima.

[ )

Locugoes femininas:
Crase nas locu¢oes femininas:

« adverbiais
« prepositivas
« conjuntivas

Sao locucoes femininas: as boas, a custa de, a medida que, a vista, a espera, a propor-
¢ao que, as vezes, as pressas, as escondidas, as trés horas, as cegas.

E a crase nas locugdes que indicam hora? Em todas elas, ocorre a crase?
Nem todas as locu¢des de hora sdo marcadas pelo acento grave.

A crase, em locucdes adverbiais que indicam hora, s6 ocorre quando se pode substituir por
ao meio-dia.

» A reunido serd as dez horas.
(sera ao meio-dia) (ocorre crase)
» A reunido serd apds as 10 horas.

(apbs o meio-dia) (ndo ocorre crase)

4 )

Atencao: Nao se deve confundir com as indicagdes de horas como tempo decorrido:
Passei por ali hd uma hora. (tempo decorrido)

Irei daqui a duas horas. (tempo a decorrer)

. J

Ha ainda casos de uso opcional de acento grave e situacdes em que nunca ocorre crase.

Vamos conhecé-los!

Uso opcional da crase
Crase opcional
Antes de nomes proprios femininos de pessoas
» Eu me refiro a Luciana.

Ou
» Eu me refiro a Luciana.
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Se 0 nome préprio vier acompanhado de palavra ou expressao que denote parentesco ou ami-
zade, ocorrera a crase.

» Fiz sérias recomendacbes a Larissa, minha filha cagula.

Antes de pronomes possessivos adjetivos femininos no singular
» Fizum relatério a minha esposa.

Ou

» Fizum relatdrio a minha esposa.

Se o pronome possessivo for pronome substantivo, obrigatoriamente, ocorrera a crase.

» Refiro-me a minha mdée e ndo d sua.

Ao substituir por pronome masculino, temos:

» Refiro-me ao meu pai e néo ao seu.

(preposicao — artigo)

Logo, a crase ocorre assim:

» Refiro-me a (@) minha made e ndo a sua.

» Antes da palavra“Dona” (forma de tratamento).
» Agradeco a (a) Dona Joana.

» Agradec¢o a Dom Jodo ou Agradeco ao Dom Jodo.

O uso do artigo ndo é obrigatdrio, logo a crase é facultativa.

» Com a preposicao “até”

» Ele dirigiu-se até a cozinha.
Ou

» Ele dirigiu-se até a cozinha.

Observe:

» Ele dirigiu-se até o portao.

» Ele dirigiu-se até ao portéo.

Logo, a crase é facultativa.

Usa-se o acento grave nas frases ambiguas.
» Ele cheirava a bebida.
» Ele cheirava a bebida. (locucédo adverbial)

» Néo sabia desenhar a caneta.

» Ndo sabia desenhar a caneta. (locuc¢do adverbial)
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Néo ocorre crase

Antes de palavras masculinas
» A decisdo ficou a critério do grupo.

» Naquela loja, ndo hd vendas a prazo.

un

Antes de palavras que ndo admitam o artigo definido “a’, “as”

Pronomes pessoais:

» Refiro-me a ela.

Pronomes de tratamento, exceto o pronome senhora, senhorita:

» Informamos a V. Sa. a data da reunido.

« Pronomes indefinidos

» Naquela Unidade, o atendimento é feito a qualquer hora.

Pronomes demonstrativos, exceto os iniciados por“a”

» Fiz alusdo a esta noticia.

Verbos

» Fui convidada a participar da reportagem.

Antes de palavras femininas quando estiverem empregadas em sentido genérico ou indefinido

» O programa destina-se a pessoas de baixo nivel cultural.

Em locugdes adverbiais formadas por repeticao de palavras: cara a cara, frente a frente, ponta
a ponta, etc.

» Eles permaneceram cara a cara.

a

Exercitando o conhecimento...

Marque as frases em que ocorre crase.

a) Comunique nossas decisdes as pessoas interessadas.
b) Envie dinheiro a estas instituicoes beneficentes.

c) Nada posso dizer-lhe a respeito disso.

d) Nao posso mais comprar a crédito.

e) O presidente disse que nada pode fazer a curto prazo.

f) Ja fizminha contribuicao a democracia brasileira.
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Finalizando...

Analisamos alguns verbos em relagao aos ter-

mos regidos por eles. Vimos que, muitas vezes,
t conforme o complemento dado ao verbo, a

mensagem muda o sentido. Ficar atento a pre-

posicdo exigida pelo verbo é fundamental para

a redagao de um texto de acordo com a norma
culta. Em decorréncia da regéncia, surge um

fendmeno linguistico — a crase.

- J

Agora, verifique se vocé pode:
identificar a regéncia de verbos mais usuais do contexto de institui¢cdes publicas;
empregar a preposicao exigida pelo verbo em frases com pronomes relativos;

usar o sinal indicativo de crase de acordo com as normas gramaticais.

o
Exercicios
Parabéns, Questao 01 — Marque a opgdo incorreta quanto a regéncia verbal.
vocé final-
izou esta a) Lembrei-me de suas palavras.
licao!
b) Custou-me muito aprender a licdo.

Agora
responda ¢) O diretor cujo filme assistimos domingo ganhou vérios prémios internacionais.
as questoes
ao lado.

d) Preveniram-no de que Ihe proibiram o consumo de cigarro.

e) Esqueceram-se de tudo.

Questao 02 - Assinale a opcao incorreta quanto a crase.
a) Iremos ao parque daqui a trés horas.

b) A reunido sera apds as 10 horas.

¢) Farei um curso na modalidade a distancia.

d) A custa de muito esforco, terminei meu curso.

e) A reuniao sera as dez horas.
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Questao 03 - Assinale a opcdo em que a regéncia do verbo em destaque esta inade-
quada ao padrdo culto da Lingua Portuguesa.

a) “Informo”-lhe que seu financiamento nao pode ser concedido.
b) “Custou”-me muito aprender a li¢do.

¢) Nao posso lhe “proteger” contra ele.

d) “Lembro”-me sempre das recomendac¢des dadas.

e) “Prefiro” ganhar a perder.

Questao 04 - Marque a opcao incorreta quanto a crase.
a) Fomos favordveis a solicitacéo feita.

b) Esta ata é igual a que José redigiu.

c) Assisti aquele filme nacional.

d) O interrogatério foi realizado face a face.

e) Recuso-me a fazer referéncias aquele funcionario.

Questao 05 - Assinale a opcao incorreta quanto a regéncia dos verbos destacados en-
tre aspas:

a) “Prefiro” esta Unidade aquela onde estagiei.
b) Todos o “cumprimentaram” pela iniciativa.
¢) A anistia fiscal “perdoou” a divida de todos.
d) Esse gerente “reside” a rua José Bonifacio.

e) “Informe” os inscritos de que o horario das provas foi alterado.
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5. CONCORDANCIA NOMINAL

i
F ..
k

Ly 14 . :

& E—EI O contelido abordado nesta aula vai lhe

" & permitir aplicar a concordancia nominal
“"m" g de acordo com as normas gramaticais.

Os assuntos abordados nesta aula vao lhe permitir:

aplicar a concordancia nominal de acordo com as normas da lingua portuguesa.

—

i Puptrtay: B “m__
| By ety r"\-":_
|

Vocé faria um curso nesta instituicao?
Certamente, vocé estranhou a falta de plural nas frases.

» Matriculas abertas e horas extras

Essas incorre¢des gramaticais comprometem a imagem do falante!

Em aulas anteriores, vimos que a frase estrutura-se com base nos dois elementos: SUBSTAN-
TIVO e VERBO.
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As palavras vinculadas ao substantivo e ao verbo precisam concordar com eles. Por serem ter-
mos regidos, devem obedecer aos termos regentes. Assim, obtém-se harmonia e correcao, duas qua-
lidades imprescindiveis a um bom texto.

Nesta aula, vamos relembrar a concordancia nominal e, na préxima, a concordancia verbal.

Vamos comecar!

[ )

Regra Geral:
Artigo
Substantivo Numeral
Pronome
Adjetivo

S |

Os termos vinculados ao substantivo concordam com ele em género e nimero.

Por isso,

» Matriculas abertas Horas extras

L S L S

A seguir, vamos examinar alguns casos especiais de concordancia nominal.

5.1 Situagdes especiais
1° caso - Dois ou mais substantivos de géneros diferentes vinculados a um adjetivo.

» O ministro vai se manifestar em local e hora oportuna.

o adjetivo concorda com o substantivo mais préximo

» O ministro vai se manifestar em local e hora oportunos.

}

o adjetivo vai para o masculino plural

Se os substantivos forem do mesmo género, o adjetivo concorda com o mais préximo ou vai
para o plural no mesmo género dos substantivos.

» Comprei meia e camisa linda.
» Comprei meia e camisa lindas.

2° caso - Dois ou mais substantivos de géneros diferentes vinculados a um adjetivo anteposto.
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» E necessdrio redigir com o devido vigor, simplicidade e concisdo.

O adjetivo concorda sempre com o substantivo mais préoximo a concordancia ativa.
A concordancia sera gramatical quando os substantivos forem préprios ou de parentesco. (pre-
dominio do masculino plural)
Assim:
» Queridos pai e mae.
» Os desempregados Pedro e Maria.

» Caros mde e pai.

Veja outro exemplo:
» Examinei o sucinto relatério e ata.

» E preciso redigir com a devida simplicidade, vigor e conciséo.

3° caso - Um substantivo no plural vinculado a dois ou mais adjetivos.

» Os mercados brasileiro e argentino anseiam por taxas de juros mais baixas.

! 1

substantivo no plural dois ou mais adjetivos.

Os adjetivos ficam no singular no mesmo género do substantivo.

Veja outro exemplo:
» Compareceram os representantes estadual e municipal da OAB.

» Aempresa busca resultados de prazos curto, médio e longo.

4° caso - Um substantivo no plural posposto vinculado a dois ou mais adjetivos.

» Sdo armas de curto e longo alcances.

I

Os adjetivos ficam no singular no mesmo género do substantivo.

Admite-se ainda a construcao:

» As medidas serdo adotadas em curto, médio e longo prazo. (substantivo no singular).

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

NT Editora



Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Veja outro exemplo:
» As medidas serdo adotadas em curto, médio e longo prazos.

» Hd roupas préprias para alta e baixa temperaturas.

50 caso - Um substantivo no singular vinculado a dois ou mais adjetivos.

» Conheci o projeto econémico, o educacional e o previdencidrio do novo governo.

|

Os adjetivos ficam no singular e repete-se o artigo em cada adjetivo a partir do 2° adjetivo.

Veja outro exemplo:
» O prazo médio e o longo sdo definidos pela Unidade X.

» A politica previdenciaria e g trabalhista...

6° caso — Um substantivo no singular ou plural vinculado a mais de um numeral ordinal.
Ha 3 opc¢des de concordancia:

» Lemos a primeira e segunda parte do relatdrio.

l

numeral no singular substantivo
com um artigo no singular

» Lemos a primeira e a segunda parte do relatdrio.

N

numeral no singular . .
substantivo no singular

seguido de artigo
» Lemos a primeira e a segunda partes do relatdrio.

numeral no singular

. . substantivo no plural
seguido de artigo >

O substantivo anteposto aos numerais vem sempre no plural.
» Os volumes primeiro e segundo estdo d venda.
» Os andares quinto e sexto deste prédio encontram-se a venda.

» Nos dias 12 e 15 de outubro...
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Outras situacoes especiais:
E agora? Na frase abaixo, com que elemento o adjetivo inalterado vai concordar?
1. Adjetivo predicativo posposto ao sujeito constituido por substantivos de géneros diferentes.

» Os direitos e as obrigagdes dos trabalhadores permanecem inalterados.

! }

Sujeito composto de géneros diferentes. O adjetivo predicativo fica no masculino plural.

2. Adjetivo predicativo anteposto ao sujeito constituido por substantivos de géneros diferentes.
Ha duas op¢des de concordancia. Veja:

» Foram interceptados o e-mail e as demais correspondéncias.

O adjetivo fica no masculino plural

» Foi interceptado o e-mail e as demais correspondéncias.

!

O adjetivo concorda com o substantivo mais préximo.

Vimos a concordancia do adjetivo predicativo do sujeito. E como se faz a concordancia do pre-

dicativo do objeto?

A concordancia do predicativo com objeto é semelhante a do predicativo com o sujeito.
» O tribunal considerou os votos e as decisées nulos.
» O tribunal considerou nula a elei¢éo e os relatorios.

» O tribunal considerou nulos a eleicéo e o relatdrio.

“

Exercitando o conhecimento...

Complete as frases com as palavras abaixo.

Monstro chave surpresa relampago bomba pirata padrao

Ontem houve, no pais, varias manifestacoes contra o governo.

Veja as ofertas

O advogado fara uma revelagao

O comércio, nesta época, faz diversas promocoes
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Ele apontou os elementos da questao.

E crime comprar DVDS

Ele visitou instituicdes

Atencao: Como vocé notou, todas as palavras se encaixaram sem flexao, pois os subs-
tantivos usados como adjetivos permanecem invariaveis.

» E necessdrio paciéncia no transito.
» E proibido entrada de menores.

» E permitido visita das 8h as 10h.

O que vocé percebe de errado na frase da ilustracao? E nas frases acima? Onde ha erro
de concordancia?

Comente aqui:

Certamente, vocé identificou um erro de concordancia na imagem, porque a palavra
entrada esta com artigo.

A frase correta deve ser:

E proibida a entrada de pedestres.
Ou ainda:

E proibido entrada de pedestres.

As expressoes é necessario, é proibido, é permitido, é bom e outras semelhantes fi-
cam invaridveis quando o sujeito vem sem nenhuma determinacao, isto &, sem artigo, pro-
nome ou numeral.

Ha ainda algumas questdes relacionadas a concordancia nominal para examinarmos.

J
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a

Observe a frase:
» “No atendimento ao publico, os servidores devem ser o mais atenciosos possivel.”
Essa frase estd correta?
()Sim
() Nao

A frase esta correta, porque nas expressoes...
0 mais ... possivel - 0 menos ... possivel - o maior ... possivel -
0 menor ... possivel - o melhor ... possivel e o pior ... possivel

o adjetivo possivel concorda com o artigo que inicia a expressao.

Outro exemplo:
» O lucro das empresas atingiu os maiores percentuais possiveis.

» A propaganda durante a semana levou as lojas os mais variados tipos de compra-
dor possiveis.

» Ele obteve o pior resultado possivel.

CARO BARATO BASTANTE MEIO

Essas palavras ficam invaridveis se funcionam como advérbio.

» Em dezembro, nas cidades pequenas, brinquedos custam caro; nas cidades grandes,
custam barato.

» As obras estdo meio paralisadas.

» Perguntaram bastante sobre o assunto.

Caro, barato, bastante e meio também fazem o papel de adjetivo ou numeral fracionario.
Que outras classes de palavras elas podem ser?

Observe:

» Meias verdades néo satisfazem.

» Essairregularidade aparece bastantes vezes no documento. (pouco usado)

QUITE PROPRIO MESMO JUNTO INCLUSO ANEXO OBRIGADO

Essas palavras concordam com o substantivo ou pronome a que estao vinculadas.
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» Todos estéo quites com suas obrigacdes.

» As préprias empresas fornecedoras preferem esse mecanismo.

» As secretdrias mesmas arrumam sudas salas.

» Ataxa de lixo jd estd inclusa no IPTU.

» Irdo anexas as folhas suplementares.

» Muito obrigadas - disseram as representantes dos empregados.

» Os dois recibos foram enviados juntos*.

* A palavra junto fica invariavel quando faz parte de locugdo prepositiva — junto a, ou junto de.

» As pecas ficaram junto ao armdrio.

» O assistente trabalha agora junto do diretor.

/

Exercitando o conhecimento...

UM E OUTRO NEM UM NEM OUTRO

O lider possui uma e outra habilidade indispensaveis a gestao de pessoas.
Essa frase estd correta?

()Sim
() Nao

A frase esta correta, porque, se, apés um e outro, vier um substantivo, o substantivo fica
no singular, mas o adjetivo, no plural.
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Finalizando...

Vimos alguns casos especiais de concor-
dancia nominal. Procure pér em pratica na
redacdo de seus textos. Adotar uma postura
critica contribui para o seu aprendizado.

Agora, verifique se vocé pode:

aplicar a concordancia nominal de acordo com as
normas da lingua.
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Exercicios
Parabéns, Questao 01 - Assinale a opcao incorreta quanto a concordancia nominal:
vocé final-
izou esta a) Nossos produtos conquistaram o mercado europeu e americano.
licso!
Agora b) Nao houve titulos fantasmas nas elei¢des de 2010.
responda L
. ° ¢) Os memorandos foram levados aos setores do primeiro e segundo andar.
as questoes
ao lado.

d) O Conselho Diretor considera anulados o processo eleitoral e a posse dos novos dire-
tores da Unidade X .

Questao 02 - Assinale a sequéncia de termos que completa adequadamente as frases:

- Foram noites e dias de intenso trabalho para a equipe concluir o Plano
2010.

- Na nova proposta, ha pontos cuja discussdo esta marcada para hoje. (chave).

- No momento, é a reducao das taxas de juros.

- O Presidente da Republica recém-eleito acaba de receber os votos mais auspiciosos

a) inimeros; chaves; boa; possivel
b) inimera; chave; bom; possivel
c) inumeras; chave; boa; possiveis

d) inmeros; chaves; bom; possivel

Questao 03 — Assinale a opgéo correta quanto a concordancia nominal:

a) Sempre que houver discussoes, é necessdrio a cautela.

b) Os relatérios contém anexo os documentos referentes ao periodo analisado.
¢) Todos nés estamos quite com a Receita Federal.

d) Esta inclusa no preco a despesa de transporte aéreo das mercadorias.
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Questao 04 — Assinale a alternativa correta:
a) Ternura e amor eterna.

b) Amor e ternura eterno.

¢) Amor e ternura eternos.

d) Recebi bastante presentes, amor e ternura.

Questao 05 - Assinale a alternativa correta:

a) Maca é boa para a sauide, desde que ingerida todos os dias.
b) E precisa cautela em gerenciar os arquivos.

¢) E proibida entrada de pessoas com boné.

d) Sua Santidade estd esperancoso.
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6. CONCORDANCIA VERBAL

Ty

conreccionnse [ : COMERED ' '
1 ESTAD ABERTA |
mousas e A MATRICULA 4

Bangmins | Fom——

As imagens mostram os erros cometidos contra a concordancia verbal. Até nos lembram a mu-
sica Assaltaram a Gramatica, gravada pelo grupo Paralamas do Sucesso. Diante disso, podemos notar
que houve alguns equivocos referentes ao uso da Lingua Portuguesa e dessa forma, “assassinaram” a
gramética. E muito comum encontrarmos placas como essas espalhadas pelas ruas.

4 N

Caso tenha interesse em ouvir a musica citada anteriormente, consulte o endereco pelo seu
provedor particular:

http://letras.terra.com.br/os-paralamas-do-sucesso/47926/#selecoes/78737/
A )

o ¥y Vimos, em aulas anteriores, que o verbo

g é o elemento mais importante de uma

' ? oracdo. Ele é o chefe! Ndo hd oracdo
sem verbo. No entanto, ele é submeti-

e ; . ~ ..

! do as determinagdes do sujeito.

Nesta aula, vamos discutir os casos de
concordancia verbal!

i \ /

Os assuntos abordados nesta aula vao lhe permitir:

Aplicar adequadamente a concordancia do verbo, tanto na comunicagéo oral quanto na escrita.
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Regra geral: O verbo concorda com o sujeito em nimero e pessoa.

O conteudo desta aula sera apresentado a partir de questionamentos que vdo nos conduzir a
concluséo das regras relativas aos diversos casos de concordancia verbal.

» Sobra alegacées nesta peticao.
Ou

» Sobram alegacées nesta peticdao.

A concordancia correta é, sem duvida alguma, a segunda frase. Como dissemos, o verbo con-
corda com o sujeito em nimero e pessoa.

Sujeito dessa oragao: alegacées

4 )

Atencao: Os verbos faltar, restar, sobrar, bastar, existir, acontecer, ocorrer e caber, geralmente
antepostos ao sujeito, concordam com aquilo que falta, resta, sobra, etc.

. J
( )

» Deu doze horas.

Ou

» Deram doze horas.

E correta a segunda.
Os verbos dar, soar e bater concordam com o nimero de horas, que normalmente é o sujeito.
» Soaram cinco horas quando ele chegou.

» Neste instante, estao batendo cinco horas no relégio da catedral.

Observe, entretanto, as frases em que o sujeito nao é horas, mas o despertador, o relégio:

» Deu sete horas o despertador. O relégio da catedral bateu seis horas.
Sujeito Sujeito

J
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» O diretor administrativo e eu resolvemos o problema.

Ou

» O diretor administrativo e eu resolvi o problema.

A primeira concordancia é a correta. Se no sujeito composto formado de pessoas gramaticais
diferentes houver a 12 pessoa, o verbo ird para a 12 pessoa do plural.

» Eu, tu e ela viajaremos.

Se o sujeito for constituido de 22 e 32 pessoa, o verbo podera ir para a 22 ou para a 32 pessoa do plural.

» O advogado e tu resolveriam logo isso.
le/

» O advogado e tu resolverieis logo isso.

» Veio a assembleia o lider da oposicéo e o presidente do PP.

Ou

» Vieram a assembleia o lider da oposicéo e o presidente do PP.

Ambas estdo corretas. No caso de sujeito posposto, o verbo vai para o plural ou concorda com
o elemento mais préximo.

» Chegaram tarde o diretor e o assistente.

» Chegou tarde o diretor e o assistente.

Se houver ideia de reciprocidade, o plural é obrigatdrio.

» Cumprimentaram-se o técnico e o diretor do clube.

» O examinar e o decidir cabe ao chefe.

Ou

» O examinar e o decidir cabem ao chefe.

Apenas a segunda frase esta correta.

Quando os infinitivos do sujeito composto sdo antonimos ou determinados, o verbo vai
para o plural.

Se os infinitivos nao sao antéonimos, ou nao vém determinados, o verbo fica no singular.

» Ler e escrever é importante para o desenvolvimento de um povo.

NT Editora
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Exercitando o conhecimento...

Assinale a(s) forma(s) verbal(is) que torna(m) correta a concordancia.

a) Deste prédio, algumas unidades.
( )restou () restaram
b) Nao desentendimentos entre colegas de trabalho.

( )deveexistir ( )devem existir

C) dez horas no relégio da sala.

( )soou ( )soaram

d) O diretor e tu providéncias.

( )tomaries ( ) tomarao

e) Espero que eu e meu secretario nao atrasados.

( )cheguemos ( ) cheguem

f) -Ihes eu e minha equipe.

( )agradeco ( )cheguem

» Um e outro servidor traz a licenca.

Ou

» Um e outro servidor trazem a licenga.

Traz ou trazem? Qual serd a forma correta?
Ambas estao corretas.

Admite-se o verbo no singular ou no plural quando o sujeito é constituido de um e outro ou
nem um nem outro.

» Nem um nem outro (pretendente) quis/quiseram conversar com o gerente.

» Um ou outro caso dependem do chefe.

Ou

» Um ou outro caso depende do chefe.

Apenas a segunda frase esta correta.
O sujeito um ou outro, seguido ou nao de substantivo, pede o verbo no singular.

Vale ressaltar que essa concordancia é mencionada em obras de grandes escritores da
lingua portuguesa.
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» O Brasil, bem como os paises da Europa, desenvolve programas de assisténcia aos idosos.

Ou

» O Brasil, bem como os paises da Europa, desenvolvem programas de assisténcia
aos idosos.

Apenas a primeira frase esta correta.

Quando aparecem as expressdes bem como, assim como, tanto quanto ou as palavras como,
inclusive, menos, exceto, no sujeito composto, o verbo concorda com o primeiro elemento do sujei-
to, que devera ser destacado por virgula.

Pode-se também usar o verbo no plural para concordar com os nucleos do sujeito, mas
sem virgula.

» Avida assim como a energia sempre existiram.

» Néo s6 o PT mas também o PMDB se empenhou na apuracdo de dentincias de corrupgdo.
Ou

» Ndo s6 o PT mastambém o PMDB se empenharam na apuragdo de denuincias de corrupgdo.

Apenas a segunda frase esta correta.

Quando os elementos do sujeito composto sao ligados pelas expressdes correlativas nao sé...
mas também, nao sé... como também, nao sé... mas ainda, tanto... quanto ou outras equivalentes,
o verbo vai para o plural.

» Tanto o Tribunal da Justica quanto o Supremo Federal participaram do Congresso.

éa )

» O governador com os seus secretdrios ouviu as queixas e as reivindica¢ées da popula-
¢do em Taguatinga.

Ou

» O governador com os seus secretdrios ouviram as queixas e as reivindicagdes da popu-
lagcdo em Taguatinga.

& )

Apenas a segunda frase esta correta.

Quando os nucleos do sujeito composto vém unidos por com, o verbo fica no plural e indica a
igual importancia dos elementos do sujeito.

» O pai com o filho sairam cedo.

O verbo fica no singular quando se quer destacar o primeiro nucleo:

» O governador, com seus auxiliares, ouviu as queixas e as reivindicagcdes da populacéo
em Taguatinga.

Assim, o sujeito passa a ser simples, acompanhado de adjunto adverbial de companhia.

NT Editora
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» Nem ISTOE nem VEJA fardo a cobertura completa do evento.

Ou

» Nem ISTOE nem VEJA fard a cobertura completa do evento.

Ambas estao corretas.

Quando os nucleos do sujeito composto sao ligados por ou ou nem, o verbo fica no plural caso
queira que a acao verbal seja atribuida globalmente aos nucleos. No singular, o verbo indica exclusdo
ou alternancia.

» O brasileiro ou o argentino serd o vencedor.

» Nem Carlos nem André casard com Vilma.

Quando se tratar de pessoas gramaticais diferentes, o verbo concordard com a pessoa
mais préxima.

Observe:

» Eu ou ele serd nomeado segundo secretdrio.

» Ele ou eu serei nomeado segundo secretdrio.

[ )

Exercitando o conhecimento...

Marque as frases corretas:

a) Nem um nem outro viram o documento.

b) O delegado Regional com sua equipe estuda a solu¢édo imediata para o problema.

¢) Nem o politico nem o cidadéo pode ficar omisso.

d) Este contrato, inclusive as despesas nele previstas, serd pago pelo proprietdrio do veiculo.
e) O Para assim como a Bahia combatem a corrupcao.

f) Tanto a drea de Salide quanto a Seguranca continua areas prioritarias.

» Carros, casas, pontes, estradas, tudo foram destruidos pelos invasores.

Ou

» Carros, casas, pontes, estradas, tudo foi destruido pelos invasores.

Apenas a segunda frase esta correta.

Se os diversos elementos de um sujeito composto vierem resumidos por um pronome indefini-
do - tudo, nada, ninguém, cada um - usa-se o verbo no singular.
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» Jodo, Paulo, Oton, ninguém me obrigara a falar.

» A maioria dos servidores publicos paralisou as atividades.

Ou
» A maioria dos servidores ptblicos paralisaram as atividades.

Ambas sdo corretas.

As expressOes a maioria de, grande parte de, bom nimero de, metade de etc,, seguidas de
palavras no plural, aceitam o verbo no singular ou no plural, indiferentemente.

Grande parte dos artistas canta/cantam muito bem.
Bom numero de pessoas assistiu/assistiram ao desfile.

Metade dos assistentes retirou-se/retiraram-se em protesto.

» Mais de dois bilhbes de reais foi desviado?
Ou

» Mais de dois bilhoes de reais foram desviados?

Apenas a segunda frase estd correta.

Quando o sujeito é formado por expressdes como mais de, menos de, cerca de, perto de, etc.,
o verbo concorda com o numeral que acompanha tais expressoes.

» Mais de um documento serd assinado.
4 ) )
ATENCAO:
A expressao mais de exige o plural quando:

« a acao verbal exprime reciprocidade:

- Mais de um acidentado abracaram-se.

« a expressao esta acompanhada de um coletivo com nome no plural:
- Mais de um enxame de insetos nos atacaram.

* a expressao vem repetida:

» Mais de um médico, mais de uma enfermeira, solicitaram melhoria nas instala-
¢coes hospitalares.

» A turma ndo sairam.
Ou

» A turma ndo saiu.

& )

Apenas a segunda frase esta correta.

Um coletivo no singular exige o verbo no singular, ainda que venha seguido de nome no plural.

NT Editora
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» A equipe permaneceu inalterada.

» Um bando de baderneiros depredou a sede da empresa.

As formas um milhao, um bilhao, um trilhao, etc. sao consideradas nomes coletivos, que exi-
gem o verbo no singular.

» Um milhéo de pessoas vive naquela regido.

» Meus 6culos caiu.

Ou

» Meus 6culos cairam?

Apenas a segunda frase esta correta.

Sujeito constituido de palavra ou expressao terminada em s — plural aparente - exige o verbo
no plural sé quando estda acompanhado de determinante. Assim:

» Santos é uma importante cidade de Séo Paulo.

» O Amazonas recebe grandes afluentes.

» Os Estados Unidos vivem momentos dificeis.

» Noventa por cento do pais foram dominados.
Ou

» Noventa por cento do pais foi dominado.

Ambas sdo corretas.

Quando o sujeito é formado por numero percentual seguido de substantivo, o verbo concorda
com o numeral ou com o nome a que se refere a porcentagem.

» Um por cento dos grevistas aceitou/aceitaram o acordo.

Se o numeral vem com determinantes, o verbo concorda com o numeral.
» Os 10% do saldrio serdo entregues d Igreja.

4 )

Exercitando o conhecimento...

a) Grande parte das empresas empréstimo no exterior.
() contraiu () contrairam

b) Um milhdo de reais menos do que o mercado oferece.
()é ( )séo
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c) Esses 10% do orgcamento

() foi cortado ( )foram cortados

d) Mulheres, homens, criangas, idosos, ninguém a doenca.
() contraiu ( )Contrairam

e) Mais de um servidor na assembleia.

( )esteve ( )estiveram

& )

» Foram os assessores desta diretoria quem escreveu os relatorios.

Ou

» Foram os assessores desta diretoria quem escreveram os relatdrios.

Ambas estado corretas.

O verbo do pronome relativo quem fica na 32 pessoa do singular ou pode concordar com o
sujeito da oracao anterior.

» Antes, eram os analistas de sistema quem os estudava/estudavam.

» Eras tu quem revisava/revisavas os textos.

Se, em vez de quem, for usado o pronome relativo que, o verbo concordara com o antecedente
desse pronome.

» Somos nés que devemos tratar desse assunto.

» Fuieu que fiz o trabalho.

» Ele é um dos que recebe gratificagdo especial.

Ou

» Ele é um dos que recebem gratificagdo especial.

Apenas a segunda frase estd correta. A expressdo um dos que requer obrigatoriamente o verbo
no plural.

» Tu também serds um dos que receberdo beneficio extra.

Um dos que pode vir intercalado por um substantivo; entao, o verbo pode ficar no singular ou
ir para o plural, conforme o sentido que se queira dar a frase.

» Tito foi um dos jogadores que menos se enriqueceu/enriqueceram.

No singular, passa-se a ideia de que, dos jogadores, Tito foi um dos que menos se enriqueceu;
no plural, dos jogadores que menos se enriqueceram, Tito foi apenas um.

NT Editora
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» Quais de nos estudamos nesta universidade.

Ou

» Quais de nés estudaram nesta universidade.

Ambas as frases estao corretas.

Sempre que o sujeito é formado por um pronome interrogativo ou indefinido no plural segui-
do de uma das expressdes de nds, de vés, dentre nds, dentre vés, o verbo pode ir para a 32 pessoa
do plural ou concordar com o pronome nés ou vés.

» Alguns de nés desconheciamos esses fatos.

» Vdrios de nds seremos testemunhas de acontecimentos extraordindrios.

Quando o pronome interrogativo ou indefinido estiver no singular, o verbo ficara no singular.

» Quem de nds deseja candidatar-se?

» Nao se fez grande negdcio, mas obteve-se grandes resultados.

Ou

» Nao se fez grande negdcio, mas obtiveram-se grandes resultados.

Apenas a segunda frase esta correta. Trata-se de verbos transitivos diretos acompanhados de
se, em cuja orac¢ao o sujeito é paciente. O se é particula apassivadora.

» Cobrem-se botoes = Botoes sdo cobertos.

» Aluga-se uma sala = Sala é alugada.

Se um verbo auxiliar acompanha o verbo transitivo direto, sé o auxiliar varia.
Veja:
» Devem-se cobrir botoes.

» Pode-se alugar uma sala.

Atencao: Precisa-se de horas extras, pois se vive com saldrio corroido pela inflacao; antes, era-
se mais feliz.

Trata-se de oracdes com sujeito indeterminado, em que o verbo fica obrigatoriamente na 32
pessoa do singular, acompanhado do pronome se.

O se é indice de indeterminacao de sujeito. Isso pode ocorrer com verbos transitivos indire-
tos, intransitivos e de ligacao.

» Assistiu-se a jogos importantissimos da sele¢do brasileira.
» De Brasilia a Sdo Paulo ia-se de trem.

» Quando se é honesto, vive-se tranquilo seja na riqueza seja na pobreza.
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» Houveram muitas manifestacdes durante a assembleia.
Ou

» Houve muitas manifesta¢ées durante a assembleia.

Apenas a segunda frase esta correta.

O verbo haver com o sentido de existir, acontecer, ocorrer ou realizar-se é usado sempre na
3a pessoa singular como verbo impessoal.

» Haverd momentos de alegria e de tristeza.
As vezes o verbo haver é usado também como impessoal para indicar tempo decorrido, a se-
melhanca do verbo fazer.

» Faz meses que néo viajo.

» Havia anos que nédo passava por Id.
Esses verbos impessoais acompanhados de auxiliar transmitem a sua impessoalidade ao
verbo auxiliar.

» Parece haver duvidas sobre sua vinda.

» Deve fazer meses que isso ocorreu.

Exercitando o conhecimento...

Assinale a(s) forma(s) verbal(is) que torna(m) correta a concordancia.

a) de mais informagdes sobre o projeto.

() Nececitava-se () Necessitavam-se

b) Nao foram os estagidrios quem a confusao.
() provocou ( )provocaram
¢) Quem de nés ainda nao o contracheque?
( )recebeu () recebemos
d) Ele foi um dos que aumento salarial.
() recebeu () receberam
e) A situacao dos empregados comecou a piorar porque mudancas

na administracao e no regimento interno da empresa.

() houve () houveram

» Hoje é quinze de novembro.
Ou

» Hoje sd@o quinze de novembro.

I )
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Apenas a segunda frase esta correta.

» Nunca diga: Hoje é quinze de novembro.

O verbo ser, na indicacdo de tempo, concorda com o numeral que o acompanha.

» Amanha serdo dezesseis de novembro.

» Sdo cinco horas.

Quando o predicativo plural vem precedido da expressdo perto de ou cerca de, o verbo pode
ficar no singular ou ir para o plural.

» Era perto de seis horas .

» Eram perto de seis horas.

Na indicacao de distancia, o verbo ser concorda com o numeral que o acompanha.

» De Brasilia a Goidnia sé@o duzentos quilémetros.

» Os seus anseios eram o poder.

Ou

» O poder eram os seus anseios.

Ambas estao corretas.

A concordancia do verbo ser faz-se ora com o sujeito, ora com o predicativo, conforme a preva-
lIéncia de um ou outro, como a sequir:

1. A palavra que indica pessoa prevalece sobre a que denota coisa:
» As preocupagées do pai era a sua filha.

» Estas cinzas é o meu pai.

2.0 plural prevalece sobre o singular se o sujeito e o predicativo denotam coisas:

» A sua cama eram algumas folhas de jornal.

3. O substantivo préprio prevalece sobre o comum:

» As esperancas da familia era José.

4. O pronome pessoal reto prevalece sobre qualquer palavra:

» Aqui o chefe sou eu.

» Tudo sdo alegrias.
Ou

» Tudo é alegrias.
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Ambas as frases estao corretas.

Quando o sujeito é um dos pronomes tudo, isto, isso, aquilo ou o (= aquilo) e o predicativo é
um substantivo no plural, o verbo pode concordar com o predicativo ou com o sujeito.

» Aquilo eram falhas.
Quando o predicativo é o pronome demonstrativo o, o verbo ser fica no singular mesmo que o
sujeito esteja no plural.

» Tristezas é o que eu nunca tive.

» Quem serdo os convidados?
» Que sdo falsas verdades?

» O que sdo radicais livres?

Todas as frases estao corretas.

Sempre que o sujeito for um dos pronomes interrogativos quem, que, o que, o verbo ser con-
cordara com o predicativo.

» Quem é o interessado?

» Que sdo antipodas?

» Vinte litros de combustivel sGo pouco para a viagem.

Ou

» Vinte litros de combustivel é pouco para a viagem.

Apenas a segunda frase esta correta.

O verbo ser fica sempre no singular quando o sujeito indica pre¢o, medida ou quantidade, e o
predicativo é uma palavra ou expressao como pouco, muito, mais de, menos de, etc.:

» Dois reais pela passagem de 6nibus é muito.
» Duzentos reais € menos do que preciso.

» Dois reais é suficiente para um cafezinho.

Se o numeral vier acompanhado de modificador ou determinante, o verbo ira para o plural:

» Uns dez reais s@o muito para o lanche.

» Eleicoes s@o sinal de abertura politica.

Ou

» Eleicoes é sinal de abertura politica.
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Apenas a segunda frase é correta.

E mais um caso de acomodacao do verbo ser ao predicativo que se encontra no singular en-
quanto o sujeito esta no plural, sem nenhum determinante.

» Drogas serd o tema da préxima reuniéo.
» Cinco por cento é uma participa¢do insignificante.

» Tristezas ndo é o meu dia a dia, mas ocorrem.

] Vimos alguns casos especiais de
A t concordancia verbal. Procure pér em
prética na redagao de seus textos.
Adotar uma postura critica contribui
para o seu aprendizado.

- N\

Agora, verifique se vocé pode:

« Aplicar a concordancia verbal de acordo com as normas da lingua.

Chegamos ao término do curso Questdes Praticas de Lingua Portuguesa, cuja finalidade era
despertar em vocé questionamentos sobre a lingua portuguesa a fim de contribuir para a redacao de
textos claros e corretos.

Nao apresentamos nenhuma novidade, pois os temas abordados ja haviam sido estudados du-
rante o periodo anterior a sua atividade profissional. No entanto, a forma de abordagem pode ter feito
um novo processamento em sua memoria.

Esperamos que vocé continue a buscar a competéncia linguistica, pois o dominio da lingua
implica a utilizacdo da linguagem de forma eficiente e eficaz. A sua aprendizagem decorre de um
processo de desenvolvimento lento e gradual.

No inicio do curso, vocé deve ter avaliado o nivel de conhecimento em que se encontrava.
Como estd se sentindo agora? Houve alguma mudanca?

Sucesso em sua vida profissional!

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Portugués Instrumental

93



Exercicios
Parabéns, Questao 01 — Marque a opgdo que apresenta erro de concordancia verbal.
vocé final-
izou esta a) Este ano, o material escolar e o uniforme subiram de preco.
licao!
Agora b) Quantos de nés receberam promocgao?
responda ) Anulou-se vérias questdes na prova.
as questoes
ao lado.

d) Nao fomos nés que o indicamos para o cargo.

Questao 02 - Assinale a alternativa errada quanto a concordancia verbal.
a) Acontecem coisas esquisitas durante a eleicao.

b) O diretor o esperava ha duas semanas.

c) Devem haver razbes para tal decisdo.

d) Ja deve haver bons livros sobre Educacao a Distancia.

Questao 03 - Assinale a opgao que completa, corretamente, as lacunas das seguintes

frases.
Neste carro dezesseis latas de tinta.
Poucos dias antes, de trés empregados.
Certamente, muitas reclamagdes na reunido.
Qual de vocés coragem para isto?

a) couberam/precisava-se/haverd/tem.
b) coube/precisava-se/haverao/tém.
c) couberam/precisavam-se/haverao/tem.

d) coube/precisa-se/havera/tém.
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Questao 04 - Assinale a alternativa correta.
a) Elegera-se novos deputados.

b) Propusera-se acordos definitivos.

) Tratavam-se de problemas graves.

d) Pode haver problemas graves na nova administracdo federal.

Questao 05 - Assinale a alternativa correta.

a) A crise de abastecimento de d4gua e de energia elétrica em Havana, capital de Cuba,
ameacam tornar este verdo insuportavel.

b) Sao trés horas.
c) Pode ser duas horas.

d) Daqui até o centro é dois quildmetros.
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7. POR QUE REDIGIR PARECE DIFICIL?

7.1 Introdugdio

Nesta aula, comecaremos a trabalhar as dificuldades que costumam transformar o estudo de re-
dacdo em um verdadeiro desafio para estudantes do Ensino formado pela Educacéo Infantial, Ensino
Fundamental, Ensino Médio e Educacdo Profissional. Veremos que o ato de escrever, como qualquer
atividade, requer apenas pratica. Claro que algumas atividades paralelas ajudam bastante, e a leitura
é a mais importante delas.

Com um pouco de paciéncia podemos até descobrir as origens de nossa dificuldade de redigir
e, a partir dai, comecar um trabalho sistematico de eliminacdo das principais dificuldades.

7.2 Uma longa trajetéria

Quando comeca, de fato, a dificuldade para escrever? E dificil precisar, mas certamente tudo
tem origem nos primeiros anos de escola, na fase das primeiras leituras. Leitura e producao de texto
estao intimamente ligados, como veremos mais adiante.

A verdade é que os anos vao passando e o estudante, de uma forma ou de outra, descobre seus
truques para ir“tirando de letra” a redacao. Ao final, consegue concluir seus estudos do Ensino Médio...
sem saber escrever de préprio punho!

A necessidade de escrever bem ultrapassa em muito as exigéncias dos exames e concursos. Ela
estd presente na producao de trabalhos escolares, de relatérios técnicos, de documentos administra-
tivos, enfim, numa enorme gama de textos encontrados nas mais diversas atividades.

Além do mais, com a popularizacdo das novas tecnologias, como imaginar que poderemos,
simplesmente, continuar ignorando que um texto bem escrito faz enorme diferenca aos olhos de
quem recebe um e-mail, por exemplo?

Neste curso, tentaremos transformar a tarefa de redigir um texto num agradavel desafio. Como
em qualquer outra atividade, existem alguns recursos basicos, algumas ferramentas que facilitam o
trabalho de producédo de um texto. De posse dessas ferramentas, vocé sera capaz de escrever textos
técnicos coerentes, concisos e objetivos. Estas sao as principais qualidades de um documento.
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Veremos, por exemplo, que qualquer texto parte de um conteudo previamente estabelecido.
Estando esse contelido bem delimitado, o formato para determinado tipo de documento é sempre o
mesmo, restando apenas alinhar as ideias adequadamente.

Uma coisa é saber sobre, outra é escrever a respeito. Por isso é que se diz com tanta frequéncia
que as ideias ficam bloqueadas, presas no cérebro quando chega a hora de coloca-las no papel. E jus-
tamente a ponte entre essas duas condi¢des que tentaremos trabalhar no nosso curso.

O primeiro passo para conseguir essa ligacao é entender que o processo de escrever é diferente
do de falar. Para escrever, precisamos planejar, delimitar assuntos, enfim, saber perfeitamente, antes
de iniciarmos a primeira linha, o que sera escrito em todo o documento. E claro que estamos falando
de textos técnicos. A producao de um texto literario segue outros processos, envolvendo um auténti-
co trabalho de criacdo artistica. Nesses casos, o trabalho de escritura de um texto esta ligado a fatores
extremamente subjetivos. Cada autor tem seu préprio método de composicao. Alguns partem de um
projeto completo; outros, sequer tém ideia de como serd o final do livro que estao escrevendo.

No nosso caso, entretanto, é preciso saber de antemao o que sera escrito, de que forma e com
quais objetivos.

7.3 Os indicios da dificuldade de redigir

E possivel perceber que uma pessoa tem dificuldades para redigir a partir de alguns “tracos
de conduta” bastante caracteristicos. Com pequenas variagdes, estes individuos apresentam algumas
preocupacdes que ja se tornaram uma espécie de padrao de comportamento.

O curioso é que quem apresenta estes tracos, na grande maioria das vezes, sé precisa de alguma
orientagao sobre os passos a seguir na elaboracao de um texto técnico. Obedecendo aos critérios ba-
sicos, os textos comecarao a fluir naturalmente, tendendo a ganhar naturalidade com a pratica. Alias,
a pratica é fundamental na producao de textos. Quando mais se escreve, mais facilmente se escreve.

Uma das principais caracteristicas de quem sofre algum tipo de bloqueio com redacbes é o
famoso temor do “branco”. Por mais que esteja preparado para escrever sobre o assunto em pauta, a
pessoa que sofre esse tipo de bloqueio depara-se, sempre, com um absoluto esvaziamento das ideias
quando se vé diante do papel em branco.
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Parece que, subitamente, todo o conteudo desapareceu por algum
misterioso ralo do pensamento. A cabeca encontra-se totalmente vazia de
conteudo. Nao raramente, nosso esforcado redator ja nem se lembra do
assunto que iria tratar antes de se deparar com a assustadora pagina
em branco. ff/_,.,-"

O fendbmeno é muito semelhante aquele que ocorre com quem \\"
tem pavor de provas, testes, avaliagées. Mesmo sabendo tudo sobre o assun-
to,as respostas evaporam-se por algum processo misterioso.

O“branco” é sintoma e ndo causa das dificuldades de redigir. Ele sé ocorre
quando faltam, como ja dissemos, algumas ferramentas bdsicas. Jamais ocor-
reria 0 “branco” se o aluno tivesse certeza dos primeiros passos a serem dados.

( A
Fica o lembrete de que nosso curso
procurara dar atencao as etapas
de elaboracao de um texto. Serdo
respeitados passos e procedimen-
tos. Dessa forma, tendo o aluno
consciéncia do que fazer, sé devera
se preocupar em como fazer.

\. J

7.4 As dovidas de sempre

Quando se levantam as dificuldades de aprendizagem em um curso de redacgao, os primeiros
momentos sdo de intensa participacao dos alunos. Todos tém duvidas que lhes parecem insoluveis.

Passados os primeiros momentos de “desabafo”, é possivel perceber que todas as duvidas gi-
ram em torno de poucas e persistentes questdes. Isso é um étimo sinal, pois indica fragilidades bem
especificas para serem trabalhadas. Todas as duvidas poderiam ser reunidas em algumas perguntas
basicas. Selecionamos entre elas as mais ilustrativas e procuramos lancar as bases para o nosso traba-
Iho a partir das respostas.

Por onde comecar, exatamente, a escrever um texto?

Nao existe uma férmula Unica para producao de textos. Cada modelo tem um conjunto de
procedimentos que, se seguidos corretamente, permitirdo a construcao de uma redacdo coerente e
consistente. No momento oportuno, vamos nos aprofundar mais nas etapas de elaboragéo de textos
técnicos e veremos que, tomados os cuidados preliminares, nao ha risco de se iniciar um texto pelo
caminho errado.

E a necessidade de uso dos termos técnicos? Sera que meu vocabulario é suficiente para
preencher esses requisitos?

NT Editora
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O principal segredo para usar bem os termos técnicos é procurar ser econdmico com eles. Uma
boa redacao cativa pela clareza e ndo pela impressao de erudicao. Por outro lado, um texto técnico
deve estar apoiado em vocabulério familiar aos seus leitores. O melhor, entdo, é um estudo cuidadoso
do assunto antes da abordagem do texto.

Como evitar o risco de deixar lacunas de contetdo? E se o tema, subitamente, se mostrar
mais complexo que minha capacidade de trata-lo?

Esta é uma das duvidas mais tradicionais. Na verdade, é a velha inseguranga sobre o assunto
tratado. A melhor maneira de evitar lacunas é determinar rigorosamente, antes do inicio da redacao,
todos os pontos a serem abordados. Mais uma vez, a questdo do planejamento se mostra vital.

Em se tratando de argumentacao, como fazer defesa de argumentos de forma consistente?

Ideias se defendem com argumentos. Argumentos sdo fatos, provas, evidéncias. Quanto
maior a quantidade de argumentos, maior serd a capacidade de defesa das ideias. Em outras pala-
vras, jamais corre o risco de se perder no texto o redator que tomou o cuidado de delimitar e conhe-
cer bem seu conteudo. Esse proprio conhecimento impede, por exemplo, que ele se desvie da linha
originalmente estabelecida.

Como permanecer dentro do tema, sem correr o risco de fugir do assunto?

Esta pergunta est4 intimamente ligada a anterior. E preciso, sempre, conhecer bem o assun-
to tratado. A fuga do assunto é normalmente resultado de uma abordagem superficial, que tende
para as visdes gerais. Conhecendo o assunto e delimitando os pontos a serem abordados, dificilmente
ocorreria a famosa perda do fio da meada.

Com estes comentdrios preparatoérios, encerramos nossa primeira aula. A partir de agora, va-
mos nos aprofundar em aspectos especificos da producao de textos.
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Exercicios
Parabéns, Questao 1 - Dando continuidade ao trabalho iniciado na Oficina de produc¢do, vamos
vocé final- nos aprofundar um pouco mais nas possibilidades de desdobramento de temas. Vocé en-
izou esta contrara a seguir um tema geral (optamos por um assunto bastante discutido, para facilitar
licéo! o trabalho) e dois contextos possiveis. Seu trabalho sera escolher seis assuntos relaciona-
Agora dos a cada contexto:
responda
as questdes Tema - Computador: a caminho da elitizacao ou da popularizagao?
ao lado.

Contexto 1: a transformacao do PC em um eletrodoméstico
Assuntos relacionados:

Contexto 2: a precariedade da infraestrutura de comunicagdes no Brasil
Assuntos relacionados:

Questao 2 - Partindo de um dos assuntos que vocé relacionou, escreva um paragrafo
de aproximadamente 10 linhas contendo suas impressées sobre o assunto. Envie-o por
e-mail ao seu tutor e peca avaliacao!
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8. A MELHOR LINGUAGEM PARA A REDACAO

8.1 Introdugdo

Nesta aula iniciaremos nossos estudos sobre o planejamento da redacao. Antes disso, é preciso
falar em adequacédo de linguagem e dos principios que envolvem uma correspondéncia técnica. E a
partir deles que direcionamos nosso planejamento.

Sempre é bom chamar a atencdo para o importante aspecto da leitura, que é a mais eficiente e
prazerosa forma de aprender a escrever.

8.2 O vocabulario ideal

Uma duavida costuma acompanhar o processo de criacdo de todo autor iniciante: como desco-

brir qual é a linguagem adequada para o trabalho que se pretende fazer? Por tras desta divida outros

temores aparecem: como saber qual é o limite de um vocabulario técnico? Quais sao as

palavras recomendadas para determinado tipo de producdo? O que é mais eficiente,
um texto classico ou arrojado?

|| Duvidas como essas sdo muito bem-vindas, revelam
; | cuidado com a linguagem e, principalmente, com o leitor.
| Elas podem se tornar uma referéncia para a evolucao do tex-
| to.

! A melhor resposta para a busca da linguagem ideal
é a pratica. Quanto mais se escreve sobre determinado as-
sunto, mais se assimila o vocabulario especifico. Cada area

de conhecimento tem seus préprios termos, que vao sendo incor-
porados ao nosso vocabuldrio sem que percebamos.

Por tras do uso eficiente do vocabulario, da adequacéo da lingua-
gem, existe uma outra necessidade: dar ao texto “a cara” do autor. A isso se cha-
ma estilo, e é o ponto mais elevado da producao de textos.

Quando um autor consegue ser reconhecido pelo seu texto, ja atingiu um
patamar acima da média. Observe o exemplo a seguir para ter uma ideia dos principios de elabora¢ao
de um texto literario.

Exemplo de texto literario
RECADO AO SENHOR 903
Vizinho,

Quem fala aqui é o homem do 1003. Recebi outro dia, consternado, a visita do zelador, que me
mostrou a carta em que o senhor reclamava contra o barulho em meu apartamento. Recebi depois a sua
propria visita pessoal — devia ser meia-noite — e a sua veemente reclamacgéo verbal. Devo dizer que estou
desolado com tudo isso, e lhe dou inteira razéo. O regulamento do prédio é explicito, e, se néo o fosse, o
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senhor ainda teria ao seu lado a Lei e a Policia. Quem trabalha o dia inteiro tem direito ao repouso noturno,
e éimpossivel ao 903 dormir quando o 1003 se agita; pois, como ndo sei o seu nome nem o senhor sabe o
meu, ficamos reduzidos a ser dois numeros, dois niimeros empilhados entre dezenas de outros. Eu, 1003,
me limito a leste pelo 1005, a oeste pelo 1001, ao sul pelo Oceano Atlantico, ao norte pelo 1004, ao alto pelo
1103 e embaixo pelo 903 — que é o senhor. Todos esses nimeros sGo comportados e silenciosos; apenas
eu e o Oceano Atldntico fazemos algum ruido e funcionamos fora dos hordrios civis; nés dois apenas nos
agitamos e bramimos ao sabor da maré, dos ventos e da lua. Prometo sinceramente adotar, depois das
22 horas, de hoje em diante, um comportamento de manso lago azul. Prometo. Quem vier a minha casa
(perddo, ao meu numero) serd convidado a se retirar as 21:45, e explicarei: 0 903 precisa repousar das 22
as 7, pois as 8:15 deve deixar o 783 para tomar o 109 que o levard até o 527 de outra rua, onde ele trabalha
na sala 305. Nossa vida, vizinho, estd toda numerada; e reconheco que ela s6 pode ser tolerdvel quando
um ntmero ndo incomoda outro nimero, mas o respeita, ficando dentro dos limites de seus algarismos.
Peco-lhe desculpas, e prometo siléncio.

..Mas que me seja permitido sonhar com outra vida e outro mundo, em que um homem batesse a
porta do outro e dissesse: “Vizinho, sdo trés horas da manhd e ouvi musica em tua casa. Aqui estou.” E o
outro respondesse: “Entre, vizinho, e come de meu pdo e bebe de meu vinho. Aqui estamos todos a dangar
e a cantar, pois descobrimos que a vida é curta e a lua é bela.”

E 0 homem trouxesse sua mulher, e os dois ficassem entre os amigos e amigas do vizinho, entoando
cancgbes para agradecer a Deus o brilho das estrelas e o murmdrio da brisa nas drvores, e o dom da vida, e
a amizade entre os humanos, e o amor e a paz.

(BRAGA, Rubem. 200 Cronicas Escolhidas. 4. ed. Rio de Janeiro, Record, 1980)

No texto estudado, vimos que Rubem Braga, um dos maiores autores brasileiros, parte de um
fato aparentemente sem importancia para tecer comentarios belissimos, apresentando uma visao
muito pessoal do ocorrido. A leitura das cronicas de Braga é uma atividade prazerosa, que tem como
objetivo maior atingir a sensibilidade do leitor.

O exemplo dado é texto literario, alcancado apds anos de exercicio constante. Por outro lado,
nossa maior preocupacao, no momento, é produzir um documento simples e eficiente.A correspon-
déncia técnica, que é o objetivo de nosso curso, é dividida em varias categorias e finalidades diferen-
tes. Mas, de modo geral, obedece a padroes bem definidos de estilo, embora o modelo se modifique
de acordo com o tipo de documento.

A partir de agora, denominaremos simplesmente “documentos” a todos os trabalhos corpo-
rativos (instituicdes em geral) que viermos a produzir ou utilizar como exemplo. Esses documentos
contemplarao os diversos tipos de correspondéncias que encontramos no dia a dia das empresas e
organizacdes. Em algumas obras, o termo “correspondéncia oficial” é dado apenas aos documentos
produzidos por e para 6rgaos publicos. Para as demais situagdes, existem as correspondéncias banca-
ria, comercial e particular.

~ R
Observe os exemplos de texto a seguir. Depois,
| ~ veremos que eles tém finalidades diferentes,
e
s e mas um principio de elaboracdo comum a

todos. Os exemplos nao estdo no formato de

correspondéncia oficial, pois nos interessa, a
principio, o conteido dos mesmos.

; \ _J

NT Editora

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.



1. CIRCULAR

CIRCULAR N° 223, DE 14 DE AGOSTO DE 20...

A Diretoria Técnica determina que, a par-
tir do préoximo dia 20 do corrente, sejam suspen-
sas as contratacdes de servicos de manutencao
de computadores. Tal medida foi adotada em
virtude da criacdo do Departamento de Supor-
te Técnico, que se incumbira dessas atribuicoes.

Fulano de Tal

Diretor Técnico
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2. CARTA DE SOLICITACAO DE INFORMACOES

Brasilia, 24 de setembro de 20....

A
Price Sistemas Hidraulicos Ltda
Rua das Acacias, 26

RECIFE - PE

Prezados Senhores,

Solicitamos informacgdes detalhadas sobre o novo sistema de-
senvolvido por essa conceituada Empresa, bem como sobre as con-
di¢ces financeiras para implantacdo do mesmo. Para tanto, encami-
nhamos em anexo as especificagdes técnicas de nossas instalagoes.

Sem mais para 0 momento, subscrevemo-nos,

Atenciosamente,

Meta Corretores Associados

Gerente Geral
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3. CARTA DE SOLICITACAO DE SERVIGOS

Sao Paulo, 23 de maio de 20....

Pan — Assessoria e Suporte

NESTA

Senhores,

Solicitamos o envio de técnico para promover re-
paros em nossa rede de computadores, que se encontra
inoperante desde as 16 horas da Ultima terca-feira.

Atenciosamente,

DP Financiamentos

Diretor Administrativo
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4. CARTA DE APRESENTACAO DE PRODUTO

Curitiba, 23 de marco de 20...

Bandeira - Equipamentos Eletrénicos Ltda
Rua 18 de julho, 49

FLORIANOPOLIS - SC

Prezados Senhores,

AVarga - Sistemas de Refrigeracdo é uma empre-
sa com longa tradicao no fornecimento de exaustores para
empresas dos mais diversos ramos de atividade. Em seus
35 anos de existéncia, obteve reconhecimento na forma
de uma ampla carteira de clientes plenamente satisfeitos.

Amparados na certeza de que podemos corres-
ponder as expectativas apresentadas, servimo-nos da pre-
sente para apresentar nossa nova linha de aparelhos de
exaustores, que acreditamos adequam-se perfeitamente
as necessidades fisicas dessa conceituada Empresa.

Cordialmente,

Varga - Sistemas de Refrigeracao

Diretor-Presidente
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5. ENSAIO JORNALISTICO

“Sempre houve dificuldade no Brasil para se lidar
com a laicidade. Quando um personagem publico se de-
clara ateu ou faz parte de sua crenca a “religiao da huma-
nidade’, como se dizia no século XIX, instala-se a polémi-
ca. Que o diga o presidente da Repubilica, cuja carreira
politica quase so¢obrou com a derrota na eleicao muni-
cipal de Sdo Paulo, em 1985, na seqliéncia da declaragao
sobre sua descrenca relativa em Deus.”

(ALENCASTRO, Luiz Felipe de. Veja, set. 1997)

Todos os textos apresentados como exemplo tém uma coisa em comum: a preocupagao com a
mensagem em primeiro lugar. E um cuidado bem diferente de um texto literario, no qual a forma é tao
importante quanto o conteudo. Especialmente nos quatro primeiros, que sao exemplos de correspon-
déncia rotineira, pode-se observar um cuidado especial com a economia de palavras. Nos negdcios,
quanto mais sucinto o texto, melhor.

O texto literario nao precisa ser, necessariamente, conciso ou objetivo. O tratamento dado ao
tema é que determina o nivel de rebuscamento de sua linguagem. A redacao técnica, ao contrario,
tem alguns principios que devem ser seguidos rigorosamente. Atendendo a essas determinagdes,
qualquer documento oficial sera eficiente.

Mais uma vez, lembramos que a pratica da um certo “faro” para a producao do texto eficiente.
Este faro podera ser muito apurado se o autor tiver sempre em mente os principios de elabora-
cao de redacgoes técnicas.
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Principios de elaboracao

Simplicidade

Antes de mais nada, o redator deve ter em mente que seu trabalho esta a servico de um interes-
se maior. Assim sendo, quanto menos o texto chamar a atencao sobre si mesmo, melhor. E o caminho
ideal para se chegar a isso é adotando a maxima simplicidade, evitando vocabulario muito rebuscado
ou construcdes falsamente sofisticadas.

Clareza

Partindo de um vocabuldrio basico e eficiente, a redacdo deve ser estruturada de forma a nao
misturar a ordem de apresentacdo das ideias. O leitor deve “passear” o olhar pelo texto sem encontrar
nenhum ponto que apresente dificuldade de entendimento.

Nem sempre um texto escrito com linguagem simples é um texto claro. A organizacao intelec-
tual é importantissima.

Coeréncia

As ideias nao existem isoladamente. Ao contrdrio, necessitam de toda a harmonia do mundo
para conviver dentro de um texto que é simples e claro. As idéias e argumentos tém que se apoiar uns
nos outros, e ndo entrar em choque. E preciso o maximo cuidado com as contradicdes.

Concisao

Na elaboragao de documentos, vale a regra do “quanto mais curto, melhor”. A economia de
palavras estimula a leitura e economiza tempo do leitor, o que, em se tratando de negdcios, é funda-
mental. Deve-se evitar inicios muito abrangentes ou exposicdes com exagero de detalhes.

Objetividade

Um bom texto mostra, logo de inicio, ao que veio. Quanto mais objetivo o documento, menores
as chances de que o autor se perca abordando questdes desnecessarias ou fazendo comentarios para-
lelos. E preciso definir o assunto, apresenta-lo logo de inicio e trabalhé-lo até o final.

Chegamos ao final desta aula, na qual
estudamos algumas questdes fun-
damentais sobre a linguagem mais

adequada a producao de documentos.

Os topicos vistos serao analisados mais
a fundo no decorrer do curso.

NT Editora
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Exercicios

Questao 1 - Vocé tem a seguir uma solicitacdo escrita em linguagem informal. Rees-
creva o texto utilizando a linguagem formal, lembrando-se dos principios de elaboracao:
objetividade, clareza, coeréncia, coesao e simplicidade:

“Prezada Diretora,

NGs, do Departamento de Atendimento ao Consumidor, estamos muito felizes com a nova es-
cala de trabalho implantada esta semana. A liberdade de composicéo do préprio hordrio foi im-
portante para todos nés, porque agora podemos conciliar nossa vida profissional com os afazeres
pessoais. Dependendo do fluxo de trabalho, jd é possivel reservar um tempo para o filho, para a
esposa ou para a namorada dentro do proprio hordrio de trabalho.

Uma vez que a dire¢do da empresa tem se mostrado téo simpdtica as nossas solicitacoes,
gostariamos que se pensasse com carinho na instalagéo de um refeitério nas dependéncias da
empresa. Tal medida seria muito bem-vinda por todos, representando economia em todos os
sentidos.

Ficamos por aqui, aguardando um parecer positivo.
Atenciosamente,

Funciondrios da Empresa

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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9.0 HABITO DA LEITURA PERMANENTE

9.1 Introdugdio

Chegou o momento de falarmos um pouco sobre os enormes beneficios da leitura para quem
tem a producao de texto como atividade regular. Alias, a leitura é a solucdo para todos os problemas
intelectuais, e chega a ser redundancia falar sobre o valor do contato com os livros.

Nesta aula, chamaremos a atencao para alguns aspectos pouco considerados da leitura como
ferramenta de enriquecimento de vocabulario.

9.2 A base do talento

Muita gente considera um mistério que algumas pessoas escrevam com facilidade e outras,
nem tanto. Até parece que alguns individuos nasceram geneticamente preparados para isso. E claro
que alguns individuos apresentam habilidades excepcionais para a producao de textos e estdao muito
a frente das pessoas comuns. Sao escritores, jornalistas e demais profissionais do ramo.

Mas isso ndo quer dizer que sé eles podem escrever, da mesma forma que nao sao apenas os
bailarinos que podem dancar. De um modo ou de outro, todos nés podemos dar os nossos passi-
nhos de danca.

O que nado se discute é o fato de que tanto o escritor quanto a secretaria executiva podem aper-
feicoar, e muito, o préprio texto. Uma das grandes ferramentas para isso é a leitura.

E muito comum encontrar (acredite se quiser!) excelentes professores de gramética que séo
incapazes de escrever um texto de qualidade. Sdo muitos os casos, e qualquer escola pode ter um
professor com essas caracteristicas.
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Nosso amigo sempre enxergando a pior possibilidade! A verdade é que o conhecimento da
norma nao garante um texto fluente, facil de se ler. Melhor do que conhecer a norma, todas as
regras gramaticais, é vivenciar a lingua escrita no seu exercicio diario.

E qual é a melhor maneira de se fazer isso? Lendo, é claro! Com o habito da leitura, vocé amplia
seu vocabuldrio sem perceber, pontua sem perceber, organiza as ideias sem perceber. Todos esses
recursos vao sendo assimilados sem que se perceba. Em outras palavras, a leitura fornece todas as
ferramentas que o autor usou para escrever a obra.

O leitor atento, sem fazer qualquer esforco de memorizacdo, acaba ganhando de presente o
resultado de todo o esforco do autor. Por outro lado, alguém acredita que seja possivel ampliar voca-
bulario memorizando o dicionario? E impossivel. Talvez, em cada 1000 palavras, seja possivel guardar
algumas dezenas durante algum tempo, ndo mais do que isso.

Com a gramatica ocorre o mesmo: é inutil estuda-la isoladamente, sem nenhum vinculo com
a pratica. O conhecimento calcificado, distanciado da pratica, é tao problematico quanto a ignoran-
cia do assunto.

Mas a verdade é que ler é muito mais prazeroso do que atravessar paginas e paginas de grama-
ticas e dicionarios. A leitura nos permite aprender sem nos darmos conta disso. Mas esse aprendizado
prazeroso s6 pode ser produtivo se for constante. A leitura deve se tornar um compromisso. Com o
tempo, ela se tornara um habito mais do que agradavel.

O queler?

Ja dissemos que quanto mais se lida com determinado tipo de documento, mais se assimila vo-
cabulario especifico. Em outras palavras, conhecemos bem aquilo com o qual trabalhamos diariamen-
te. Mas produzir um texto envolve outros aspectos. Envolve, até mesmo, a nossa contribuicdo pessoal
aos documentos produzidos. Isso sé se consegue quando a leitura deixa de ser obrigacao do trabalho
e passa a ser uma pratica diaria, independentemente do local onde nos encontremos.

E quem disse que ndo podemos nos aperfeicoar profissionalmente fora do local de trabalho?
As revistas especializadas estdo cheias de artigos que nos interessam. O que temos a fazer é passar a
ler estas publicagdes regularmente.

O texto que apresentamos a seguir é um excelente exemplo do que estamos procurando: um
texto técnico, tratando de uma questao de grande interesse e escrito numa linguagem leve, mas nao
demasiadamente informal.

[ )

Como administrar a explosdo de e-mails

O volume sé tende a aumentar no futuro. Pesquisadores sugerem que nossos
hdbitos de leitura (e redacdo) devem melhorar.
Gaea Zhou, PC World, EUA

O e-mail é realmente uma das aplicagdes de arrasar da Internet, mas também pode aca-
bar com outras coisas, como o tempo das pessoas.

(U o
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De acordo com um relatério da Ferris Research sobre administracdo de sobrecarga de
e-mails, em 2002, passaremos mais de quatro horas por dia lendo e respondendo uma
média de 50 mensagens relacionadas ao nosso trabalho. A média atual é ao redor de 30
mensagens por dia, algo em torno de 50 % a mais que no ano passado.

Apenas ignorar os e-mails nao é a solu¢ao. Como qualquer pessoa que nao respondeu
uma mensagem importante ja sabe, algumas vezes toma-se mais tempo ignorando um
e-mail do que o respondendo. Logo, de um modo ou de outro, temos que conviver com
essa montanha de mensagens eletronicas.

A Ferris Research sugere algumas dicas e ferramentas de e-mail:

Crie pastas para organizar mensagens. Ferris sugere uma pasta Urgente para tarefas
de alta prioridade; uma pasta para mensagens passadas para mensagens com mais de 30
dias. Coloque também todas as mensagens “com cépia” (cc:) numa pasta que ndo deman-
de nenhuma acao por parte do usudrio. Deve-se criar pastas para tarefas, outra ligada a
acontecimentos futuros que nao necessitam de a¢des imediatas. Além disso, classifique
todas as mensagens automaticamente por remetente e data.

Separe os chamados junk e-mails (mensagens indteis como correntes, spams, esque-
mas de ficar rico sem trabalhar, etc.) e mande-os direto para o lixo — uma dica interes-
sante de mensagens desse tipo sdo aquelas com assunto do tipo “oportunidade Unica”.
Leia alguns deles de vez em quando para garantir que vocé nao esta perdendo algo
realmente importante.

Verifique se seu programa de correio eletronico permite que vocé veja as primeiras linhas da
mensagem. Isso, as vezes, é suficiente para definir o destino dessa mensagem.

Prepare respostas prontas para perguntas mais freqiientes e considere o uso de siste-
mas de respostas automaticas. Esquemas cada vez mais sofisticados sdo capazes hoje de
ler um e-mail, classifica-lo por assunto e até prepara rascunhos de respostas.

Assine poucas listas de e-mail.
Mantenha contas de e-mail separadas para assuntos pessoais e profissionais.

Acabando com o habito de se atrasar com as respostas

Alterar seus habitos também ameniza as pressdes dos e-mails. Ferris sugere que vocé
separe um periodo de manha e a tarde para ler e responder seus e-mails, procurando tratar
com cada mensagem apenas uma vez.

Regras de etiqueta também sao validas em e-mails, dizem os pesquisadores — e os
usudrios deveriam espalhar esse habito dando o exemplo. Ndo sobrecarregue a caixa
postal de seus colegas com grandes arquivos anexados em suas mensagens. Escreva
o assunto da mensagem modo claro e resumido, o que ajuda a classificar mensagens.
Com relacao ao corpo da mensagem, também seja claro e breve. Evite enviar correntes
e piadas — principalmente aquelas de gosto duvidoso. E lembre-se: muitas mensagens
ndo precisam de resposta.

No ambiente profissional, as empresas podem impor regulamentos de como escrever
um e-mail com regras que definem o tamanho razodvel de uma mensagem e a permissao
de recebimento ou néo de listas de e-mail e ou spams, sugere a Ferris.

O desafio do e-mail continua a crescer. Além de receber mensagens eletronicas em
seus PCs, vocé também os recebe em pagers, handhelds e até telefones celulares. Ferris
também calcula que, no futuro, mensagens do tipo spam ocuparao 40% de nossas cai-
xas postais. Mas os pesquisadores também prevéem que existirdo novas ferramentas que

)
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permitirdo tratar todo esse material inutil: uma simples caixa postal podera concentrar
mensagens vindas de varias fontes e utilitarios que as classificardo automaticamente serao
mais sofisticadas, com mais meios para se livrar do lixo digital que sobrar.

Nesse meio tempo, vocé deveria seguir essa simples dica: desative seu sistema de aviso
de novas mensagens. Nao se preocupe! Todas elas estardo o esperando no momento em
que vocé quiser |é-las.

U )

Conforme afirmamos, as publicagdes da area profissional ndo sdo as Unicas que podem for-
necer material para nosso préprio texto. Um bom jornal pode ser tdo ou mais valioso do que um
artigo técnico.

O exemplo a seqguir mostra uma leitura obrigatéria para todo interessado em produzir textos
de analise: as colunas. O colunista, na grande maioria das vezes, cumpre uma funcao especial do
jornal. Em vez de informar, ele utiliza seu espaco no jornal para se posicionar criticamente sobre
determinado assunto.

Leia com atencdo o artigo a seguir, uma tipica coluna de jornalista especializado. A partir de
agora, passe a adotar a leitura de editoriais como um excelente alimento matinal!

Artigo

Economia e Alegria

O Rio fica mais alegre quando comeca o horario de verao. Esse adiantamento de uma
hora no relégio parece feito sob medida para a cidade, pois Ihe caem como uma luva as
alteracdes que provoca na vida da populacdo. O periodo de luz parece que fica maior. E
claro que na verdade nao fica, mas, como escurece mais tarde, a impressao é que vale, na
pratica. Até porque a outra ponta do fenédmeno - a chegada da manha, que passa a ser
uma hora depois - nao influi na vida de quase ninguém, a nao ser ja perto de margo, quan-
do o trabalhador passa a levantar e até a tomar conducdo ainda no escuro.

Até fevereiro o horario de verao so traz vantagens para o pais e para a cidade. Para o pais
porque o Brasil precisa economizar energia e o hordrio de verao representa uma econo-
mia de fato de 1% de energia, exatamente porque se retarda o acendimento das luzes no
momento critico do inicio da noite. As luzes domésticas estarao acesas, em média, durante
uma hora a menos a cada noite. Para a cidade, entretanto, os efeitos vao além da economia
de energia. Vejamos.

Como o Rio é eminentemente uma cidade de veréo, tudo ganha mais vida com um gru-
po maior de pessoas fazendo seu cooper no fim da tarde; gente enchendo as praias a essa
hora, ficando no banho de mar até a noite, os bares com mesinhas na calgada cheios de
fregueses e de alegria. Tudo isso é marca registrada do Rio e, quando o humor da cidade
melhora, tudo melhora.

A Secretaria de Transito da prefeitura ja antecipou para domingo o inicio da Operagao
Verao que estava programada para o inicio de novembro, nas praias. O numero de guardas
da CET-Rio vai dobrar no controle do transito. As areas de lazer do Aterro e das praias da Zona
Sul funcionardo por uma hora a mais, quer dizer, até as 7 da noite, aos domingos e feriados.

U )
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A Guarda Municipal terd um grande papel no conjunto da operacdo: seu efetivo estara
em boa parte nas praias: alguns guardas filmando e fotografando grupos suspeitos, no
servico de prevencao de arrastoes (e de identificacdo, no caso de néo se evitar o arrastao),
outros no servico de combate direto a esses movimentos. A Guarda Municipal ainda estara
atenta contra a acao dos chamados ratos de praia, autores de furtos constantes na areia.
A PM também reforcard sua tropa nas praias no fim de semana, a fim de dar a populacdo
um verao de paz.

(JB Online, 9 de outubro de 2000)

. J

9.3 A importéincia do resumo

Um resumo bem feito é sempre importante. Em se tratando de textos técnicos e corres-
pondéncia oficial, as vezes torna-se imprescindivel elaborar sinteses para ganhar objetividade.
E aquela velha questdo de “ir direto ao ponto”. A pratica de fazer resumos ajuda também no de-
senvolvimento do préprio texto, na medida em que esse trabalho nos ensina a prestar atencdo a
alguns detalhes fundamentais.

Esses detalhes, com pequenas alteracdes, podem ser resumidos em lembretes bastante sim-
ples e objetivos.

Passo 1

Para definir o conteudo geral do texto, formule algumas perguntas basicas:
+ Qual o assunto central?

« Quem é o autor? O que ele defende?

+ Quantas partes tem o texto? Do que trata cada parte do texto?

+ Qual sua opinido pessoal do assunto?

Passo 2

Faca uma leitura mais aprofundada, buscando definir os seguintes aspectos:
a) a resposta as perguntas do passo 1;

b) as ideias principais;

¢) os dados técnicos;

d) os detalhes que parecam importantes.

Passo 3

Ap6ds a leitura, procure explicar a vocé mesmo, em voz alta, o que diz o texto;
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Passo 4

Elabore o resumo propriamente dito, considerando que o bom resumo nao ultrapassa, no ma-
ximo, um terco do texto original.

Para finalizar, existem algumas caracteristicas do resumo que sempre nos ajudam na hora do
“trabalho pesado”. Vejamos quais sao elas:

Fidelidade

E fundamental ser fiel as ideias do texto, evitando toda e qualquer deformacao do pensamen-
to do autor.

Seletividade

Um bom resumo esta sempre centrado nas ideias principais, evitando a divagacéo.

Clareza

O resumo deve ser extremamente preciso, respeitando, inclusive na ordem de apresentacao, os
fatos, os dados e as ideias contidas no original.

Repeticao

E preciso repetir todos os elementos importantes do texto analisado. Essa também é uma forma
de respeitar a integridade do documento.

Coeréncia

Atencao para o vocabuldrio! Vocé estard comentando o texto alheio a partir de um texto de sua
autoria. Dependendo da palavra utilizada, pode haver descaracterizacao.

Originalidade

Sempre é possivel dar a prépria contribuicdo. A forma como se faz o resumo pode, inclusive,
estimular a leitura do texto original.

Com as caracteristicas de resu-
mos finalizamos mais uma aula.
Vamos agora aos exercicios.
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Exercicios
Parabéns, Questdo 1-Vocét ir um text leto sobre educacao a distancia. Sua tare-
ot final- uestdo 1 -Vocé tem a seguir um texto completo sobre educacéo a distancia. Sua tare
;’Zou esta fa serd elaborar um resumo do mesmo seguindo as orientagdes que acabamos de estudar.
licdo!
Agora A educacao na era da Internet
responda
as questoes . . N NI
ao?a do Baixos custos, aliados a conveniéncia de estudar a qualquer hora, em

qualquer lugar. E o e-learning, uma nova modalidade de treinamento cor-
porativo via Internet.

Celso Niskier

Um dos grandes desafios das empresas, neste limiar de novo século, é manter os seus
funcionarios motivados e felizes. A inseguranca trazida pelas intensas mudancas tecnolé-
gicas e as oportunidades crescentes para os profissionais torna o ambiente empresarial
instavel. O colaborador de hoje pode se transformar no concorrente de amanh4, e a com-
peticao pelo talento acirra os animos das empresas da Era Digital.

Cresce de importancia, neste cendrio de incertezas, o papel de uma boa Educacao e a
responsabilidade do empresario na formacao dos seus empregados. Como pondera, com
perfeicao, o “guru” da Administracdo Moderna, Peter Drucker, a escola tornou-se a usina da
Sociedade da Informacdo, na qual sdo moldados os principais ativos da Nova Economia:
seres humanos, dotados de capital intelectual.

O cenario mundial tem sofrido grandes mudancas neste século, promovendo o surgi-
mento de novas atividades, ao mesmo tempo que outras funcdes desaparecem ou sdo
transformadas. A evolucao da tecnologia tem trazido novos desafios para o setor produti-
vo com o aumento da complexidade dos problemas a serem tratados.

O crescimento do volume de informacao, a geracdo de novos produtos, o advento de
novas teorias tém acarretado reavaliacbes do processo de trabalho e exigido solu¢des com
diferencial de qualidade e prazos curtos para que as empresas possam sobreviver a com-
petitividade. Muitas questdes necessitam de trabalho em equipes multidisciplinares.

Essa nova realidade empresarial redefine o perfil do trabalhador neste final de século:
aquele que aprenda de forma ndo convencional e que saiba trabalhar cooperativamente
para gerar solugdes inovadoras e competitivas . Para os pesquisadores Antonio Carlos Ritto
e Welton Ricardo Sousa, o ensino convencional ndo tem dado condi¢des aos individuos de
se prepararem no tempo adequado a essas transformacoes. Educacéo e treinamento ain-
da sao, na grande maioria, baseados fisicamente nas instituicdes e restritos a cronograma
pré-determinado de cursos.

Essa estrutura implica em deslocamento de treinandos e professores e na necessidade
de interromper temporariamente o trabalho para se submeter a uma formacéo. Torna-se
dificil uma constante atualizacdo dos conhecimentos devido aos altos cursos e demandas
de disponibilidade de tempo. E necesséaria uma nova abordagem na formacao e na atu-
alizagao profissional para que os individuos retomem o trabalho e possam permanecer
produtivos, acompanhando as evolu¢des do seu tempo.
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O mercado de trabalho, em empresas modernas, demanda profissionais com constan-
te atualizacdo dos conhecimentos e com habilidade para resolver problemas complexos
através da cooperacao com outros profissionais, independentemente dos seus locais de
trabalho. As instituicées de educacao e treinamento usualmente preparam pessoas para
trabalharem isolada e competitivamente em assuntos relacionados com um dominio de
aplicacao. E necessério criar condicdes para formar profissionais que saibam aprender e
trabalhar cooperativamente.

(..)

* Celso Niskier é professor, reitor da UniCarioca e fundador da UniVir, primeira universi-
dade virtual do Brasil
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10. 0 ORDENAMENTO LOGICO DA REDACAO

10.1 Introdugdo

Nesta aula vamos tentar estabelecer alguns parametros que nos ajudarao a distribuir os conte-
udos de uma redacao técnica de forma mais organizada.

Partiremos da divisdo tradicional e buscaremos identificar, em alguns exemplos, determi-
nadas liberdades (e obrigacdes!) que um texto técnico nos apresenta. Veremos, ao final do nosso

trabalho, que uma redacéo técnica, na maioria dos casos, ja “vem pronta’, tamanha a facilidade de
distribuicao dos contetdos.

10.2 A divisao tradicional

Na aula anterior, comecamos a trabalhar com a idéia de que a disposicao dos conteddos em

uma redacdo obedece a uma ordem légica. Nos exemplos,

chegamos mesmo a propor uma distribuicdo em 12,22 e 32

partes. Todo estudante sonha com um esquema pronto,

que Ihe permita fazer a redacdo como quem preenche

um formulario, atingindo o nimero de linhas minimo
para os objetivos a que o trabalho se propde.

Hii
man problernd & gueea
srrmiges duaer fudo
em ¥ limhas Ml comecei

o oo o wla [ Scabo!

Mas o fato é que nao existe férmula fechada e pronta.
De um jeito ou de outro, uma redacao, seja ela uma carta ou uma
monografia, tem que preencher alguns requisitos.

Quantos estudantes ja disseram o mesmo que o Vernaculo? Incontdaveis. O
motivo é sempre o mesmo: mal comecam a escrever, parece que tudo ja foi dito em
3, 4 linhas.

Planejamento, sempre o melhor caminho. Nesta aula, veremos como, de-
terminando as linhas gerais de uma redagao, podemos determinar exatamente
o que devera ser escrito em cada parte da redacao.

Mas em quantas partes se divide uma redacao? A resposta classica nos diz que uma redacao se
divide em trés partes:
Introducao

E a abertura da redacéo, onde sera apresentado o contetido propriamente dito, o assunto que
serd objeto da analise do autor. A introducao é a porta de entrada da redacdo e, normalmente, apre-
senta um fato para analise.

Desenvolvimento

Apresentado o assunto, o autor deve dar a ele o desdobramento necessario, ou seja, apresentar
sua avaliacao pessoal do fato ou argumentos externos que possibilitem o entendimento do fato apre-
sentado, suas relacdes, implicagcdes e consequéncias.
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Conclusao

A conclusédo, como o préprio nome diz, “fecha” o texto. Isso pode ser feito de varias maneiras, entre
elas a opinido pessoal do autor ou uma apresentacdo das consequéncias do fato apresentado e analisado.

O problema é que ja ouvimos esta definicdo tantas vezes que as palavras ja nao fazem muito
sentido para nés. Além do mais, se pensarmos bem, tudo na vida tem introducao, desenvolvimento e
concluséo, ou seja, comego, meio e fim.

10.3 A ordem interna das redagoes técnicas

Redacoes técnicas permitem mudancas radicais na ordem de apresentacao das ideias. O impor-
tante é que os elementos fundamentais estejam presentes e obedecendo a uma ordem légica, nao
necessariamente aquela ditada pelos manuais.

O texto a seguir € um bom exemplo de como, em um texto técnico, as ideias podem ser apre-
sentadas em ordens diversas, mas mantendo a logica e a coeréncia.

SOLICITAGAO DE AMPLIAGCAO DO QUADRO DE FUNCIONARIOS

Senhor Diretor,

Nossos técnicos tém encontrado dificuldades para realizar
atendimentos pds-venda em diversos pontos do Brasil, em de-
corréncia do pouco espago de tempo que possuem para solucio-
nar os problemas detectados. Frequentemente, temos sido obri-
gados a repetir visitas que, caso o primeiro atendimento tivesse
sido devidamente prolongado, seriam perfeitamente evitaveis.

Uma das grandes razdes para o surgimento dessas dificul-
dades é caréncia de profissionais disponiveis para suporte. Temos,
atualmente, 50% a mais de técnicos do que quando iniciamos
nossas operagoes. Por outro lado, a clientela ampliou-se em 300%,
criando uma defasagem cada vez mais dificil de administrar.

A situacdo apresentada nos leva a solicitar um estudo ur-
gente por parte dessa Diretoria, com vistas a contratacdo ime-
diata de 6 profissionais para a funcdo de técnicos de suporte
pds-venda. Tal nimero nos permitiria minimizar drasticamente
nossas caréncias atuais em termos de atendimento.

Contando com a larga experiéncia de V.Sa. na é4rea para
nos auxiliar na resolucao do problema, subscrevemo-nos,

Atenciosamente,
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O texto apresenta-se dividido em partes bem distintas.

Apresentacao do fato:

“Nossos técnicos tém encontrado dificuldades para realizar atendimentos pds-venda em di-
versos pontos do Brasil, em decorréncia do pouco espaco de tempo que possuem para solucionar os
problemas detectados. Frequentemente, temos sido obrigados a repetir visitas que, caso o primeiro
atendimento tivesse sido devidamente prolongado, seriam perfeitamente evitaveis.”

Causas/consequéncias:

“Uma das grandes razdes para o surgimento dessas dificuldades é caréncia de profissionais dis-
poniveis para suporte. Temos, atualmente, 50% a mais de técnicos do que quando iniciamos nossas
operagdes. Por outro lado, a clientela ampliou-se em 300%, criando uma defasagem cada vez mais
dificil de administrar.”

Solicitacao/finalidade da correspondéncia:

“A situacdo apresentada nos leva a solicitar um estudo urgente por parte dessa Diretoria, com vistas
a ampliacao imediata do nimero de técnicos para suporte pos-venda. Acreditamos que a contratagao ime-
diata de 6 profissionais amenizaria enormemente o retrabalho a que estamos sendo submetidos.”

Além dos paragrafos acima, ha um fechamento de cortesia, que é tipico:

Fechamento:

“Contando com a larga experiéncia de V.Sa. na drea para nos auxiliar na resolucdo do problema,
subscrevemo-nos,

Atenciosamente,’

Vejamos como o texto técnico permite flexibilidade de composicéo.

Senhor Diretor,

Solicitamos um estudo urgente por parte dessa Diretoria, com vistas a contratacdo imediata de 6
profissionais para a fungdo de técnicos de suporte pés-venda. Tal nimero nos permitiria minimizar drasti-
camente nossas caréncias atuais em termos de atendimento.

Uma das grandes razées para o surgimento dessas dificuldades é caréncia de profissionais disponiveis
para suporte. Temos, atualmente, 50% a mais de técnicos do que quando iniciamos nossas operacoes. Por
outro lado, a clientela ampliou-se em 300%, criando uma defasagem cada vez mais dificil de administrar.

Nossos técnicos tém encontrado dificuldades para realizar atendimentos pds-venda em diversos
pontos do Brasil, em decorréncia do pouco espago de tempo que possuem para solucionar os problemas
detectados. Frequentemente, temos sido obrigados a repetir visitas que, caso o primeiro atendimento tives-
se sido devidamente prolongado, seriam perfeitamente evitdveis.
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Contando com a larga experiéncia de V.Sa. na drea para nos auxiliar na resolu¢édo do problema,
subscrevemo-nos,

Atenciosamente,

O que fizemos? Com alteracdes minimas, invertemos a posicao dos paragrafos e dissemos
rigorosamente a mesma coisa! O exemplo foi adotado para que tenhamos sempre em mente uma
verdade: alguns elementos sao imprescindiveis para o texto, embora ndo tenham uma ordem de
entrada determinada.

10.4 Componentes obrigatérios

Claro que nao se pode “despejar” os fatos, argumentos, reivindicacdes sem qualquer ordena-
mento. A ordem existe, mas é flexivel o bastante para que possamos criar muito em termos de distri-
buicdo de conteudo.

A rigor, uma redacdo se organiza em torno de alguns componentes obrigatérios. Eles podem até
nao estar presentes em conjunto, mas todo texto precisa de uma composicdo minima dos componentes.

Exposicao do fato/circunstancia

Alguma ocorréncia esta motivando a redacao. Algo aconteceu ou estd acontecendo. O que é?
Quando ocorreu? Que pessoas ou setores estavam envolvidos? A exposicdo do fato é a apresentacao
dos motivos que levaram o autor a produzir seu texto.

A exposicao é muito adequada para textos que ndo exigem posicionamento critico, analise,
consideragdes pessoais. O autor narrar os fatos e, quando muito, sugere solucdes.

Tese/ponto de vista

Quando produzimos uma redacéo critica, um elemento ganha mais importancia do que o fato:
nossa opiniao sobre ele. Podemos muito bem iniciar o documento com uma critica ou elogio a deter-
minado acontecimento. Mas atencdo, esse tipo de componente sé se justifica em redacdes que exijam
posicionamento do autor!

Fundamentacao/argumentacao

A fundamentacdo é o conjunto de evidéncias que o autor retiine para demonstrar a importancia
e autenticidade do fato apresentado. No caso da apresentacdo de um ponto de vista, a fundamenta-
cao reforca a opinido do autor. Em outras palavras, quais sao as causas, que fendbmenos provocaram o
fato/circunstancia? Quais as suas consequéncias?

A fundamentacdo é, em resumo, 0 momento em que o autor reline as provas para afirmar que
os fatos sao verdadeiros e dignos de atencao ou que sua critica faz sentido.
Solicitacao/finalidade

Muito bem, o autor mostrou os fatos ou apresentou suas opinides. A seguir, fundamentou-as
devidamente. E agora? Sem duvida, € o momento da redacao dizer ao que veio: 0 que o autor solicita?
Que solugdes propde?
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Observe que, normalmente, a solicitacdo/finalidade vem no final do documento, mas o exem-
plo anterior nos mostrou que podemos perfeitamente introduzi-la logo no inicio do texto.

Componentes de apoio: histérico, cronologia, estatisticas

Os elementos de apoio aparecem de acordo com a natureza do texto. Em se tratando de um
levantamento de patrimoénio, por exemplo, o relatério final fatalmente estara recheado de dados esta-
tisticos. Em se tratando de um cronograma de obras, a enumeracdo de datas sera inevitavel.

E importante lembrar, entretanto, que os componentes de apoio aparecem diluidos normal-
mente na parte de argumentacao, que podera se alongar por paginas e paginas.

Os componentes de apoio é que determinam um texto mais ou menos econémico.

Mais uma vez, chamamos a atencéo para o fato de que, apéds a colocacdo dos componentes, o
autor precisara de algumas linhas para finalizacdo, no que chamamos “fechamentos de cortesia”. Algu-
mas sugestdes serdo apresentadas no préximo capitulo.

of
Exercicios

Parabéns, Questao 1 - Elabore e encaminhe a tutoria uma das seguintes redagdes abaixo, obede-
vocé final- cendo aos critérios estabelecidos para cada uma:
izou esta
licdo!
Agora Opcao 1:
responda Conteuido: uma carta ao Servico de Recursos Humanos, solicitando envio de um substi-

as questoes

20 ado tuto interino para a Secao de Contabilidade, tendo em vista que trés funcionarios encon-

tram-se afastados por motivos de saude.
Distribuicdo: a carta deverd ser estruturada da seguinte forma:

1° — Exposicao do fato/circunstancia
2° — Componentes de apoio
30 - Solicitagao/finalidade

Opcao 2:
Contelido: uma carta enviada ao fornecedor de exaustores, solicitando uma visita ur-

gente do técnico. Os exaustores vém apresentando constantes problemas e causando pre-
juizos ao andamento do servico.

Distribuicdo: a carta devera ser estruturada da seguinte forma:

1° — Solicitacdo/finalidade
2° — Fundamentagao/argumentagao

30 — Fecho de cortesia/agradecimento
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11. PARAGRAFO, O PONTO DE PARTIDA

11.1 Introdugdo

Nesta aula, trabalharemos alguns conceitos um pouco diferentes daqueles aos quais estamos
acostumados. Tomaremos o pardgrafo como base para estruturacao da redacgéo, vinculando-o a or-
dem de entrada do conteudo.

11.2 Identificando alguns padroes

Ao propor o paragrafo como base para estruturacdo das ideias, estamos fazendo uso de uma
grande liberdade de criacdo. Mas a adoc¢ao do paragrafo nos permite uma maior visualizacdo dos con-
teudos distribuidos, até porque a grande maioria dos textos técnicos costuma ser correspondéncia
rotineira, de extensdo reduzida.

Nao estamos ignorando, portanto, que o paragrafo é apenas um dos niveis de organizacao e es-
truturacdo do texto, e que uma analise aprofundada exigiria um estudo de composicao a partir da pré-
pria frase. Mas nossa proposta tem que partir de algum lugar, e o paragrafo é um excelente comeco!

Vimos também que uma redacdo pode ser iniciada diretamente a partir da solicitacdo, do
comunicado, de uma breve apresentacao ou, até mesmo por meio de outro recurso de estilo que o
autor desenvolva.

Isso significa que, dependendo da ordem de entrada das informacdes, deveremos optar por
algumas construcdes bastante especificas. Seja qual for a ordem de entrada, a abordagem escolhida,
o fato é que os paragrafos, em redacdes técnicas, tém algumas expressdes que sao valiosas para o
direcionamento do texto. Elas nos ajudam a estabelecer fielmente nossa ordem interna.

Esta aula ndo pretende apresentar receitas prontas, dentro das quais basta encaixar o conteudo.
O objetivo maior aqui é enquadrar nosso texto dentro de um auténtico padrao de documento.

11.3 Paragrafos iniciais

Sempre lembrando que o autor tem toda a liberdade (dentro da légica interna, é claro!) para es-
truturar seu texto, relacionaremos algumas expressoes relativas a cada etapa da redacdo. Comecemos
pelas aberturas dos paragrafos iniciais.

Alternativas de abertura:
Servimo-nos da presente para...

Tem esta o objetivo de...
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Opcao 1:
Senhor Diretor,

Servimo-nos da presente para solicitar a aquisicdo de 02 (duas) novas impressoras coloridas, desti-
nadas a preencher a demanda de nosso Departamento de Programagdo Visual.

Opcao 2:
Senhor Diretor,

Tem esta o objetivo de solicitar a aquisicéo de 02 (duas) novas impressoras coloridas, destinadas a
preencher a demanda de nosso Departamento de Programacao Visual.

O mesmo processo pode ocorrer quando trabalhamos com paragrafos de “apresentacdo”:
Alternativas de abertura:
Temos o prazer de apresentatr...

Prazerosamente apresentamos...

Opcao 1:
Prezados Senhores,

Temos o prazer de apresentar nosso novo Sistema de Controle de Estoque, desenvolvido para funcio-
namento em ambientes multitarefa, baseados nos Sistemas Operacionais mais empregados do mercado.

Opcao 2:
Prezados Senhores,

Prazerosamente apresentamos nosso novo Sistema de Controle de Estoque, desenvolvido para fun-
cionamento em ambientes multitarefa, baseados nos Sistemas Operacionais mais empregados do mercado.

Vejamos como poderiam ser desenvolvidos os paragrafos de “comunicacdo”
Alternativas de abertura:
Comunicamos que...

Tendo emvista ...

Opcao 1:
Senhor Gerente,

Considerando os ultimos incidentes envolvendo os veiculos da frota desta empresa, comunicamos
que os mesmos deverdo ser recolhidos a garagem, impreterivelmente, até as 22 horas, salvo determinagéo
expressa desta Diretoria.
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Opcao 2:
Senhor Gerente,

Tendo em vista os ultimos incidentes envolvendo os veiculos da frota desta empresa, comunicamos
que os mesmos deverdo ser recolhidos a garagem, impreterivelmente, até as 22 horas, salvo determinagéo
expressa desta Diretoria.

Observe as alternativas para o paragrafo de aviso de recebimento.
Alternativas de abertura:
Comunicamos o recebimento...

Acusamos o recebimento...

Opcao 1:
Prezado fornecedor,

Comunicamos o recebimento do novo catdlogo de produtos dessa conceituada Empresa, o qual jd
foi devidamente encaminhado ao nosso Departamento de Compras.

Opcao 2:
Prezado fornecedor,

Acusamos o recebimento do novo catdlogo de produtos dessa conceituada Empresa, o qual jd foi
devidamente encaminhado ao nosso Departamento de Compras.

Vejamos as alternativas de abertura com paragrafo de solicitacdo de emprego.
Alternativas de abertura:
Sirvo-me da presente...

Venho candidatar-me...

Opcéao 1:
Senhor Gerente de Recursos Humanos,

Sirvo-me da presente para candidatar-me a vaga de Auxiliar de Escritdrio dessa conceituada Empre-
sa, posto para o qual considero-me plenamente qualificado.

Opcao 2:
Senhor Gerente de Recursos Humanos,

Venho candidatar-me a vaga de Auxiliar de Escritério dessa conceituada Empresa, posto para o
qual considero-me plenamente qualificado.
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Opcao 3:
Senhor Gerente de Recursos Humanos,

Ciente da existéncia de vaga de Auxiliar de Escritério nessa conceituada Empresa, venho candida-
tar-me ao posto para o qual considero-me plenamente qualificado.

Uma técnica muito semelhante pode ser adotada para paragrafos de “declaracéo”.
Alternativas de abertura:
Declaro, para os devidos fins...

Declaramos, para fins de prova junto a(o)...

Opcao 1:

Declaro, para os devidos fins, que o Sr. Fulano de Tal adquire produtos nesta empresa hd mais de 10
(dez) anos, estando relacionado em nossa lista de Clientes Preferenciais.

Opcao 2:

Declaramos, para fins de prova junto ao Banco Tal, que o Sr. Fulano de Tal adquire produtos nesta
empresa hd mais de 10 (dez) anos, estando relacionado em nossa lista de Clientes Preferenciais.

11.4 Paragrafos intermedidrios

Vejamos agora os paragrafos intermediarios. Antes de mais nada, é preciso alertar: os paragra-
fos intermediarios ndo seguem nenhum modelo estabelecido. Eles dependem, é claro, do teor do
documento, e é muito dificil enquadra-los.

Vamos supor, entretanto, que estejamos lidando com algumas situagées especificas. Para esses
casos, sempre é possivel utilizar algum tipo de expressao. Nesse contexto, elas estardo destinadas a
dar andamento ao assunto exposto no inicio do documento.

Alternativas de abertura:
Entre as raz6es para o ocorrido...

As principais causas da ocorréncia...

Opcao 1:
Senhor Diretor,

No dltimo final de semana, constatamos a ocorréncia de falha geral no sistema de seqguranca
de nosso Edificio Sede, que permaneceu totalmente desprotegido durante a noite de sdbado e a ma-
nhd de domingo.

Entre as razées para o ocorrido, apontamos, além da inexisténcia de um mecanismo interno de
“no-break’; a instabilidade da rede elétrica da regido, que vem apresentando constantes oscilagées.
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Opcao 2:
Senhor Diretor,

No dltimo final de semana, constatamos a ocorréncia de falha geral no sistema de seguranga de nosso
Edificio Sede, que permaneceu totalmente desprotegido durante a noite de sdbado e a manha de domingo.

As principais causas da ocorréncia sao a inexisténcia de um mecanismo interno de “no-break” a
instabilidade da rede elétrica da regido, que vem apresentando constantes oscilacgées.

Vejamos como ficaria um paragrafo de apresentacao das consequéncias.
Alternativas de abertura:
As consequéncias imediatas do ocorrido...

Como consequéncia...

Opcéao 1:
Senhor Diretor,

No udltimo final de semana, constatamos a ocorréncia de falha geral no sistema de sequranca
de nosso Edificio Sede, que permaneceu totalmente desprotegido durante a noite de sdbado e a ma-
nhd de domingo.

As consequéncias imediatas do ocorrido foram duas invasées no pdtio do estacionamento, feitas
por individuos ndo identificados.

Opcao 2:
Senhor Diretor,

No dltimo final de semana, constatamos a ocorréncia de falha geral no sistema de seguran¢a de nosso
Edificio Sede, que permaneceu totalmente desprotegido durante a noite de sdbado e a manhéd de domingo.

Como consequéncia, constatou-se a ocorréncia de duas invasées no pdtio do estacionamento, fei-
tas por individuos néo identificados.

' ) J )
Vocé deve ter reparado que diversas aber- A5 EE {
turas também podem ser utilizadas em con- k | £
textos diferentes, ndo? Melhor ainda! Claro p >

que nao é possivel solicitar nada “comuni-
cando” ou vice-versa, mas as possibilidades
de combinagao sao muito grandes.
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Chegamos aos paragrafos de finalizacdo. Sao
os chamados fechos de cortesia e destinam-
se a concluir a redacao de maneira elegante
e formal. Sempre é bom lembrar, entretanto,
que ja estudamos uma série de composicdes
nas quais cabem outros paragrafos além dos
L de abertura e encaminhamento.

11.5 Paragrafos finais

Os paragrafos de finalizacdo sdo praticamente invariaveis. Nos ultimos tempos, vem tomando
forca a tendéncia a simplificagdo. Portanto, nada de fechos muito floreados. Quanto mais objetivos os
finais, melhor.

O fechamento padrao atende perfeitamente a maioria das correspondéncias:

Floreados:

Com pala-

vras muito Opcao 1:

rebuscadas,

dificeis. Renovamos os nossos votos de estima e consideragéo.
Fulano de Tal
Opcao 2:
Cordialmente,
Fulano de Tal
Opcao 3:
Atenciosamente,
Fulano de Tal
Opcao 4:

Sem mais para o momento, subscrevemo-nos,

Atenciosamente,

Fulano de Tal

Opcao 5:

Na expectativa do atendimento de nossa solicita¢do, subscrevemo-nos,
Atenciosamente,

Fulano de Tal

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

128 NT Editora



Opcao 6:

Subscrevemo-nos, agradecendo antecipadamente a consideragdo.
Atenciosamente,

Fulano de Tal

Opcao 7:

Esperando contar com o atendimento de nossa solicitagdo, subscrevemo-nos,
Atenciosamente,

Fulano de Tal

Opcao 8:

Mantendo-nos a disposicédo para quaisquer esclarecimentos adicionais, subscrevemo-nos,
Atenciosamente,

Fulano de Tal

Opcao 9:

Sem mais para o momento, subscrevemo-nos,

Atenciosamente,

Fulano de Tal

Para encerrar uma carta de pedido de emprego, os fechos seguintes sdo muito recomendados.

Opcao 1:

Na expectativa de contato, subscrevo-me,

Atenciosamente,

Fulano de Tal

Opcéao 2:

Na expectativa de uma resposta, apresento cordiais saudacées.

Fulano de Tal

Com estas alternativas de abertura
de paragrafos encerramos esta aula.
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Exercicios
Parabéns, Questao 1 -Vocé ird construir agora aberturas de aproximadamente 3 linhas, utilizando
vocé final- os conhecimentos aprendidos nesta aula, para preencher os seguintes requisitos:
izou esta
ligao! Construa uma abertura...
Agora g a) Comunicando o envio de uma remessa de material de escritério a um cliente interessado:
responda
as questoes
ao lado.

b) Oferecendo-se para o posto de estagidrio no CPD de um grande banco:

c) Apresentando um novo sistema de controle de contas bancarias:

d) Em funcao da construcao do edificio sede da empresa, comunicando mudanca
de endereco:

e) Acusando o recebimento de catdlogo demonstrativo de material de expediente:

f) Tendo tomado conhecimento de vaga na drea de programacao, candidatando-se ao cargo:

g) Declarando que o fornecedor X mantém contrato com a empresa ha 9 anos:
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12. O RISCO DA LINGUAGEM ESTEREOTIPADA

12.1 Introdugdo

Chegamos ao momento de discutir um dos mais sutis problemas da producdo de texto: a
presenca da linguagem estereotipada. E dificil, inclusive, falar em termos desgastados ou frases ba-
nalizadas num tipo de producao como a técnica, na qual certas expressdes, de acordo com a area,
sdo obrigatérias.

Mas sempre é possivel tirar do documento aquela impressdo de coisa ja lida. Nesta aula vere-
mos que alguns cuidados preliminares podem ajudar muito nesse sentido.

12.2 Identificando os termos desgastados

Durante todo o curso, temos chamado a atencdo para a necessidade de se procurar o texto
préprio, o estilo que mais se adapte a personalidade do autor. Esse estilo, que é resultado da juncdo de
varios recursos e técnicas que vamos acumulando com o tempo, pode ser enriquecido com a leitura
e a troca de experiéncias. Da mesma forma, vimos que boa parte da “culpa” que colocamos no texto
é, na verdade, nossa. Sempre trazemos vicios, habitos, manias que tendemos a inserir na redacao,
limitando suas possibilidades.

Ja identificamos uma série desses vicios nas licdes anteriores. Mas existem alguns que, de tédo
sutis, muito raramente sdo percebidos. O que acontece, por exemplo, quando determinadas expres-
sdes passam a fazer parte de nossa linguagem e, sem que percebamos, tiram o brilho de nosso texto?

j‘ii

T
B

E aquele famoso caso de terminarmos o texto, olharmos

para ele, constatarmos que estd tudo 1 mas... o texto ndo tem o =
menor atrativo! &"\

O Vernaculo esta sofrendo daquilo que chamamos,
em tom de brincadeira, “sindrome da linguagem es- e
tereotipada”. O texto fica impregnado de expres-
sdes vulgares, banais, encontradas em qualquer
rodapé de jornal.

Na redacdo técnica, a presenca dos termos
desgastados é um problema sério, embora a obri-
gatoriedade do uso de modelos amenize o problema.
Mas sempre é possivel dar originalidade ao documento. Sempre
é possivel fazer com que ele tenha um pouco “a nossa cara”

Nas redacdes convencionais, é facil encontrar as expressdes que
sdo “encontradas em qualquer lugar”. Aqui, apresentaremos apenas uma
pequena amostra, pois a relacdo parece ser interminavel!
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Termos desgastados de natureza geral

Atualmente O ser humano

Na atualidade A humanidade

Nos dias atuais O povo

No mundo de hoje O povo brasileiro

Hoje em dia Os politicos

No mundo em que vivemos O governo

As pessoas A burguesia

Os governantes A classe explorada
Etc.

Vamos supor que vocé esteja fazendo uma analise de mercado e precise provar que o novo
quadro econdmico nao permite reajustes de pregos regulares.

Vocé seria capaz de concluir de forma atraente este raciocinio?

Atualmente a moeda brasileira...

Fica dificil, ndo é? Somos levados a afirmar que a moeda brasileira passou a ter valor de fato, que
ainflacdo vem sendo mantida sob controle, enfim, o que todos ja sabem.

Vocé tem um trabalho, de agora em diante: busque em seu préprio texto aquelas palavras e ex-
pressdes banalizadas e, com a ajuda do dicionario, encontre alternativas menos ébvias. Nao é preciso
recorrer aos termos eruditos, que poderiam deixar sua redacao pedante ou pouco harmoniosa.

Atencdo: o que estamos propondo é uma renovacao do seu vocabuldrio, que pode ser feita
com pesquisa e vigilancia constante. Isso nao quer dizer, entretanto, que vocé esta proibi-
do de usar as expressées que acabamos de relacionar, até porque o uso de algumas delas
pode se tornar quase obrigatorio, dependendo do tema.

Atencéo especial para as atividades ligadas a informatica, em particular relacionadas a Internet.
Sao muitas as expressdes vulgarizadas pelo uso. Além, é claro, da brincadeira excessiva com a lingua,
que ja estudamos na caixinha de primeiros socorros.

12.3 As formas de tratamento

Por outro lado, ha certas normas inatacaveis na pro-
ducao de textos técnicos. Nao se aceita, por exemplo,
uma forma de tratamento inadequada para o desti-

natdrio a quem o documento se dirige. f—’ ~1__.} “"—l"
O uso dessas expressdes de tratamento "-F':"-.m

torna-se particularmente importante quando M I-....

a correspondéncia é enderecada a 6rgaos - L

publicos, nos quais os niveis hierdrquicos di-
videm-se em vdrios escaldes.
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A expressao adequada é apenas uma parte da norma a ser seguida. No caso da correspondén-
cia oficial, até mesmo a forma de enderecar o documento obedece a alguns parametros.

A tabela encontrada na pagina 90 fornece todas as informacdes de que vocé precisara para
escrever um documento usando as expressdes de tratamento tradicionais. Estude-a com atencao e,
sempre que precisar, tire sua duvida.

Lembre-se, finalmente, de que a expressao “Vossa Senhoria” sera a mais empregada na cor-
respondéncia cotidiana, pois envolve desde profissionais liberais até militares de patente, além de
destinatéarios em geral.

Com as expressoes de tratamento finalizamos esta aula.

Exercicios

Questao 1 - Identifique a forma de tratamento adequada para cada um dos destinatarios:

a) Prefeitos municipais
Abreviatura:

Vocativo:

b) Juizes de direito
Abreviatura:

Vocativo:

c) Reitor
Abreviatura:

Vocativo:

d) Embaixadores
Abreviatura:

Abreviatura:

Vocativo:

) Vocativo:

S

g

e ~
2 e) Chefes de Secdo
g Abreviatura:
©

8 Vocativo:

3

©

2

g f) Cardeais
8 Abreviatura:
-

=z . .

o Vocativo:

=

o

g g) Auditores de justica
©

©

3

S

Qo

o

‘S

=}

©

o

o

[0}

oc
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h) Diretores de empresa
Abreviatura:

Vocativo:

i) Procuradores-gerais
Abreviatura:

Vocativo:

j) Membros de Assembleias Legislativas
Abreviatura:

Vocativo:

Questao 2 - Elabore as seguintes aberturas, contendo abreviatura, vocativo e enderecamento:

a) Ao Presidente da Republica

b) Ao Gerente de Recursos Humanos

¢) Ao Deputado Federal

d) Ao Juiz do Trabalho

e) Ao Procurador-Geral da Republica

f) Ao Diretor do Departamento de Pessoal

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

NT Editora



Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Tabela de Expressées de Tratamento

Reverendissima

Reverendissimo
Senhor:

Cargo Tratamento | Abreviatura Vocativo Enderecamento
Excelentissimo Ao Excelentissimo Senhor...,
Presidente da Republica Vossa Exceléndia V. Exa. Senhor Dignissimo Presidente, ou
Vice-Presidente da Republica V. Excia. Presidente da Vice-Presidente da Republica
Republica: Federativa do Brasil...
A Sua Exceléncia o Senhor
Chefe do Gabinete Civil Dignissimo Ministro de...
Chefe d.o AGak')mete Mllltar . .| V.Exa. Excelentissimo ou
da Presidéncia da Repubilica, Vossa Exceléncia . Senhor: o
Ministros de Estado, Consultor- V. Excia. : Ao Excelentissimo Sr. Dr. Fulano
Geral da Republica de Tal
DD. Chefe do...
Membros do Congresso
Nacional, Embaixadores, V. Exa Excelentissi A Sua Exceléncia o Senhor
Procuradores-Gerais, Vossa Exceléncia ) ) Xcelentissimo Deputado...
ey . V. Excia. Senhor:
Oficiais-Generais, Professores DD. Membro da Camara...
Catedréticos
Governadores de Estado e -
Distrito Federal, Presidente Excelentissimo
' o . V. Exa. Senhor Ao Excelentissimo Senhor...
e Membros de Assembléias Vossa Exceléncia . Governador.
Legislativas, Prefeitos V. Excia. ! f DD. Governador...
o Prefeito etc
Municipais
Excelentissimo
Presidente e Membros do lS)enhgr "
Supremo Tribunal Federal, o V. Exa. residente Ao Excelentissimo Senhor...
R Vossa Exceléncia (ou Membro) i
Presidente e Membros do V. Excia. L DD. Presidente do Egrégio...
. do Egrégio
Tribunal Federal de Recursos
(ou Colendo)
Tribunal:
Juizes de Direito V. Exa. Meritissimo Ao Meritissimo Senhor...
. Vossa Exceléncia .
Juizes do Trabalho V. Excia. Senhor Juizdo... | Dr.Fulano deTal,
Juizes Eleitorais e Federais, L MM. Dignissimo .
Auditores da Justica Eleitoral Vossa Exceléncia DD. Senhor Juiz do... DD. Juiz do...
V.M A Sua Magnificéncia o Reitor...
Vossa - Maga. Magnifico Reitor . . .
Reitor de Universidade, Vice- e A 9 DD. Reitor da Universidade...
.  pai Magpnificéncia V. Exa. Excelentissimo
Reitor, Pro-Reitores . ) A Sua Exceléncia o Senhor...
Vossa Exceléncia | V. Excia. Senhor Reitor
Dignissimo Reitor...
Papa Vossa Santidade | V.S Santissimo Padre: | A Sua Santidade o Papa...
v Eminanci Eminentissimo A Sua Eminéncia Reverendissima
Cardeais 0ssaEmInendia iy, e s Revma, | O Dom...

Cardeal de...

Excelentissimo

A Sua Exceléncia Reverendissima

Senhor:

anci V. Exa.
Bispos e Arcebispos Vossa ExclelgnC|a ) ou e Dom...
Reverendissima V. Excia. Reverendissimo .
Senhor: Arcebispo de...
Sacerdotes, Cléricos e . Reverendo A Sua Reveréncia...
. Vossa Reveréncia | V.Rev.
religiosos em geral Senhor: Padre...
V.M.
Reis e Imperadores Vossa Majestade V. Exci Sua Majestade: A Sua Majestade, o Rei...
. Excia.
Principes, Duques e Vossa Alteza V.A. Sua Alteza: A Sua Alteza, o Principe...
Arqueduques
llustrissimo Ao Senhor...
Outras personalidades, X V. Sa. Senhor: Coordenador da... ou
N Vossa Senhoria
destinatarios em geral V.S. Prezado Senhor: | A Sua Senhoria o Senhor...

Coordenador...
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13. CARACTERISTICAS DE ALGUMAS
REDACOES TECNICAS

13.1 Introdugdo

Chegamos ao estudo de alguns documentos que ja se tornaram modelos consagrados de cor-
respondéncia técnica. Na verdade, atentaremos para detalhes formais obrigatérios que diferenciam,
por exemplo, uma carta de um oficio.

Mais uma vez, cabe lembrar que sao essas normas que facilitam o transito dos documentos den-
tro das diversas hierarquias, além de facilitar a leitura, o que é fundamental dentro dos nossos objetivos.

13.2 Trabalhando com modelos

Estamos chegando ao final de nosso curso. Nesta ultima aula, deixaremos todo o espaco reser-
vado para as normas técnicas. Longe de representarem burocracia ou visdo ultrapassada, as normas
técnicas destinam-se a facilitar a comunicacao por meio da correspondéncia profissional.

Pense bem: o texto deve ser direcionado para quem, x4
remetente ou destinatario? Sem duvida, para o destinata-
rio. Todo o esforco de elaboracdo do texto devera ter em
mente uma leitura rapida e uma compreensao plena do
que foi inserido no texto.

Na redacéo técnica, a necessidade de ser objetivo é
ainda maior, pois, como se diz, “tempo é dinheiro”. O conteudo
estd em primeiro lugar, e toda a padronizacao do documento esta vincula-
da a ele. Um documento escrito dentro dos padroées facilita muito o trabalho em
todos os niveis, desde a equipe encarregada de selecionar a correspondéncia até
o destinatario final.

Constatamos, entdo, que aquela expressao de tratamento que tivemos de
pesquisar ndo era tao sem sentido assim, pois apresenta o destinatario aos lei-
tores intermediarios (que redirecionam a correspondéncia), sem necessidade
de perda de tempo com a leitura do documento.

As vezes, o préprio formato do documento (carta, oficio, memorando, relatério etc) ja indica o
nivel hierarquico do destinatario, facilitando, até na forma “externa’, o encaminhamento final. Precisa-
mos ter sempre em mente, entdo, que cada detalhe em uma correspondéncia técnica tem razao de
ser. Ai estdo incluidos o tamanho do documento, a expressao de tratamento, o posicionamento de

data e cabecalho, enfim, todos os itens que estdo oficialmente normatizados.

Nas pdaginas seguintes, teremos contato com diversos docu-
mentos. Cada um dele tem uma estética e conjunto de normas
préprios. Trata-se de documentos importantes, que se encon-
tram em pleno uso nas empresas e reparticdes publicas.
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Tipos de correspondéncia
ATA
Definicéo

A ata é o documento que melhor se adapta ao registro de eventos dos quais participem nimero
expressivo de pessoas, pois permite a producdo daquilo que denominamos, informalmente, “texto
corrido”. Os apartes, opinides, intervencdes, enfim, todas as colocacdes dos presentes sdo inseridas na
ata a medida que sdo manifestadas. Dessa forma, todas as ocorréncias da reuniao estarao relatadas ao
final do documento, que podera ser assinado pelos participantes da reuniao, pelo presidente, secreta-
rio e demais integrantes da mesa.

Normas bdsicas

- E lavrada em livro préprio determinado pela lei ou em folhas avulsas;
« Registra, se necessario, as corre¢des da ata anterior;

« Normalmente é texto manuscrito, mas pode ser digitado;

« Para erros de redacao, corrige-se utilizando-se a particula “digo”; caso o erro seja constatado
apos a feitura da ata, utiliza-se a expressao “EM TEMPQO”.

Exemplo

Ata da 62 Assembleia Geral Ordinaria, realizada em 15 de outubro de 2000

As dezoito horas do dia quinze de outubro de dois mil, na sala de reunides do Edificio Isis, localizado
a avenida Madureira nimero vinte, realizou-se a sexta Assembleia Geral Ordinaria do Condominio do re-
ferido edificio, sob a coordenacgao do Sr. Sindico Evandro da Silveira. Na ocasido, presentes os condominos
abaixo assinados, foram discutidas as providéncias a serem tomadas para reforma do hall de entrada(...)
Nada mais havendo a declarar, foi a sessao suspensa pelo tempo necessario a lavratura desta ata, no livro
préprio, e, reaberta a sessdo, foi a mesma lida e aprovada, sendo assinada pelos condéminos presentes.

CONVOCADOS ASSINATURAS

COORDENADOR
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ATESTADO
Defini¢cdo

O atestado é uma declaragao. Por meio dele o autor confirma, ou seja, atesta uma determinada
informacao. O atestado é muito utilizado no servico publico, especialmente nos 6rgédos voltados para
o atendimento ao cidadao.

Normas bdsicas

O atestado e a declaragdo sdo muito parecidos. Embora esta forma possa variar, um atestado
normalmente contém:

- Declaracdo em 12 pessoa (Atesto para fins de...);

« Os fins a que se destina;

- Data e nome do responsavel pela emissao do atestado;

+ O atestado ou declaracdo pode ser emitido por qualquer pessoa;
+ A certidao somente é emitida por empresa publica;

« O certificado pode ser emitido por pessoa publica ou privada.

AUTO
DefinicGo

O auto é a narracdo detalhada de uma ocorréncia. Normalmente muito importante na forma-
¢ao de processos, o auto exige um cuidado especial em sua elaboragdo, com o emprego de numeros
por extenso e autenticacdo do documento. Entre os autos mais conhecidos, encontram-se os de infra-
¢ao, de apreensao, etc.

Normas bdsicas

+ Sao empregados nimeros por extenso, a nao ser em casos de reproducao literal de um texto;

« Autuar significa reduzir a auto, oficializar determinada ocorréncia.

CARTA
Defini¢do

A carta é a mais comum e rotineira das correspondéncias, podendo ser trocada entre empresas
privadas, publicas e pessoas fisicas.

A carta é também o documento em que sdo expressas as resolu¢des tomadas por governos
ou ligas de nacdes. Nesses casos, a carta é promulgada, pois tem valor de lei. Existem também ou-
tros tipos de correspondéncias que levam o nome de “carta”: carta precatoria, carta patente, carta
reversal e outras.

Normas bdsicas

A carta segue os principios de elaboracao estudados neste curso. De acordo com a natureza
da correspondéncia (comercial, bancaria, oficial, particular), pode-se adotar as normas vigentes para
aquela modalidade.
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Exemplo

Sédo Paulo, 25 de janeiro de 2001

L.H.S Publicidade e Propaganda
Av. Santo Ivo, 3423

SAO PAULO - SP

Prezados Senhores,

Agradecemos a visita de equipe da L.H.S. Publicidade as nossas instalagdes. Na oportunidade,
pudemos constatar o zelo com que essa conceituada Empresa trata seus clientes presentes e futuros.

Estamos certos de que o pronto atendimento de nossa solicitacdo servira para tornar ainda
mais promissoras nossas expectativas de trabalho em conjunto.

Cordialmente,

M. M. Fonseca

Diretor

CIRCULAR
Definicdo

A circular é um documento tipicamente organizacional, ndo sendo utilizado por pessoas priva-
das. Trata-se de um recurso para comunicados de natureza geral. E reproduzida em cépias e enviada
a diferentes destinatarios.

Normas bdsicas
« O termo“Circular” é o nome do préprio documento;
+ Consta, necessariamente, o nome do autor da circular e a deliberacdo tomada;

- No caso de avisos, ordens ou instrucdes, é importante informar a data de entrada em vigor
dos mesmos.
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COMUNICADO
Defini¢cdo

O termo pode ser dado a uma série de correspondéncias que tornar alguém ciente de determi-
nado fato ou providéncia.

O comunicado pode vir representado na forma de aviso, circular e correspondéncias similares.

CURRICULO
Definicéo

O curriculo é o documento que apresenta o candidato ao emprego. Por esta razdo, jamais perde
importancia. Se é valioso no inicio da carreira, torna-se ainda mais importante no decorrer do tempo,
quando a experiéncia acumulada necessita de um veiculo de apresentacao.

Normas bdsicas

Hoje em dia, a principal norma para elabora¢ao de um curriculo é a objetividade. De nada adian-
tam paginas e paginas de informacdo desnecessaria, tomando tempo do examinador com dados que
nao dizem respeito ao cargo ao qual o autor almeja. Em linhas gerais, um curriculo deve conter:

« Data;

- Dados pessoais;

« Endereco e telefone para contato;

» Escolaridade (resumida, com prioridade para os ultimos niveis);

- Cursos de especializagdo (também especificos);

- Formacéao profissional (especifica, orientada para o cargo pretendido);

- Expectativa pessoal quanto ao novo emprego.

Exemplo

CURRICULUM VITAE

| - DADOS PESSOAIS
Nome: Flavio de Sica Antunes
Carteira Profissional: CREA: 6.432/D DF de 11/07/1985
CPF:947.323.801-83 - Cl: 433.445 - SSP DF
Filiacdo: Julio Ernestino Silva
Amalia Silveira Cintra Silva
Nascimento: 08/04/1960 - Barretos — Sao Paulo

Estado Civil: Casado
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Residéncia: Edificio Marilis, Apart. 102 - CEP 10001-032
Sao Paulo - SP

Fone: (11) 3334-4444

Il - FORMACAO ACADEMICA

Graduado em Engenharia Elétrica pela Universidade Sdo Paulo em 1980.

Il - POS-GRADUACAO
P6s-Graduado em Engenharia Elétrica pela Universidade de Brasilia em 1983;

Conclusao das matérias do Mestrado (Area de informatica) com Tese ndo defendida.

IV - PUBLICACOES

1. Colaboracdo na Electronic News no periodo de 1983 a 1984, com a publicacdo de 07 tra-
balhos técnicos;

V - ESTAGIOS

+ Projeto lonossonda - UnB/Ministério das Comunica¢des — Nove meses.

+ Ministério das Comunicacdes - Secretaria de Radiodifusao: Seis meses.

« Centro Cientifico IBM/Brasilia — Um ano.

VI - CURSOS MICROSOFT - Certificate of Excellence

 Networking Essentials

« Administering Microsoft Windows NT 4.0

« Supporting Microsoft Windows NT 4.0 — Core Technologies

« Supporting Microsoft Windows NT Server 4.0 — Enterprise Technologies
+ Internetworking TCP/IP on Microsoft Windows NT 4.0

VIl — EXPERIENCIA PROFISSIONAL EM INFORMATICA

Empresa Grafica Lins Ltda. — Sao Paulo-SP (1990-1994)
- Gréfica e Editora

« Gerente Geral.

Experiéncia paralela: Pesquisa na area de editoracao e fotolito, para desenvolvimento de técni-
cas de confeccao de fotolitos via impressora laser.

Declaro que as informagdes aqui contidas sdo a expressao da verdade.

S&do Paulo-SP, 12 de novembro de 1998
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DESPACHO
Defini¢cdo

O despacho é um documento tipico da atividade publica, especialmente juridica. E uma solu-
¢ao apresentada, normalmente de modo sucinto, pela autoridade competente.

Normas bdsicas
Um despacho pode ser produzido com extrema economia verbal. Vejamos o exemplo:

“De acordo!

DIPLOMA
Defini¢cdo

O diploma é o documento que confere distincao, habilitacdo ou qualquer outro tipo de reco-
nhecimento, sendo amplamente utilizado nas habilitacdes profissionais.

Normas bdsicas

A norma recomenda que a medida de um diploma nao exceda 22cm x 33 cmou 29,7 cm x 21 cm.

EXPOSICAO DE MOTIVOS
Definicao

A exposicdo de motivos é uma espécie de adendo no qual séo colocadas as razdes, justificativas
e argumentos que levaram a determinada decisao.

Normas bdsicas

Uma exposicao de motivos deve conter:
+ Resumo do assunto;

« Sintese dos argumentos;

- Legislacdo pertinente;

« Parecer claro e conclusivo.

MEMORANDO
Defini¢cdo

O memorando é correspondéncia muito comum nas esferas publica e privada. Poderiamos di-
zer, mesmo, que é uma espécie de carta resumida, amplamente utilizada nos comunicados rotineiros.
Utiliza-se o memorando, por exemplo, para consultas, comunicados e respostas breves.

Normas bdsicas
O memorando pode ser apresentado de duas formas:
Externo: segue elaborado dentro dos principios da carta convencional.

Interno: deve apresentar o timbre da empresa ou érgdo, o nome do departamento e do respon-
savel pela emissao do documento e os seguintes dados, tipicos de oficios e cartas:
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- Data;
« Assinatura;

- Cargo ou funcao.

Exemplo

Brasilia, 25 de maio de 1999

Memo n°: 067/99

Da: Secao de Patrimonio

Para: Servico de Protocolo

Comunicamos que faremos nosso levantamento semestral nesse Servico no préximo dia 20 do
Corrente. Solicitamos dar ciéncia a todos os funcionarios.

Atenciosamente,

J.P. Mendes
Chefe da SPAT

NOTIFICACAO
DefinicGo

A notificacdo é uma espécie de comunicado. Por meio dela, da-se ciéncia a alguém de que de-
terminada providéncia foi tomada ou ordenada.

A notificacdo pode conter, também uma ordem diretamente enviada ao destinatario, que deve-
rd tomar providéncias em um prazo determinado.
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Exemplo

NOTIFICACAO

De ordem do Sr. Secretdrio de Salude, comunico que este Departamento de Vigilancia Sanitdria
efetuara uma vistoria nas instalagdes de todos os postos de saude da rede municipal a partir do proé-
Ximo més,

A iniciativa ndo devera causar transtornos ao atendimento ao publico, razdo pela qual solicita-
mos que as equipes programem suas rotinas de trabalho com o devido tempo.

Chefe do Dep. Vigilancia Sanitaria

OFicIO
Defini¢do

O oficio é um documento de largo uso na correspondéncia oficial dentro do servico publico.
Pode-se dizer que o oficio substitui a carta tio comum aos ambientes bancario e comercial.

O oficio, por ser um documento mais solene, costuma ser substituido pelo memorando para
correspondéncias mais comuns.

Normas bdsicas

O oficio possui um formato bastante caracteristico, a comecar pela identificacdo do destinatario
ao pé da pagina, do lado esquerdo, e nao no cabegalho como é comum nas demais correspondéncias.

« Um oficio padrao contém os seguintes elementos:
« Timbre da instituicao;

« Numeracao do documento;

« Data;

« Vocativo (expressao de tratamento de abertura);

« Corpo do texto;

+ Anexos (se for o caso);

Destinatario.

Exemplo:
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Curitiba, 27 de janeiro de 2000

Of. n°: 0245/00 - SPVA

Senhor Secretario:

Ha aproximadamente 06 (seis) meses, como é do conhecimento de V. Sa., este Departamento
vem implantando um programa de educacdo ambiental voltado para a comunidade. A iniciativa faz
parte do Projeto Flora, de ambito estadual, e pretende levar a conscientizacdo ecolégica as mais diver-
sas camadas da populacao.

A etapa inicial de implantacdo prevé o atendimento as escolas de ensino fundamental, particu-
larmente aquelas situadas nas comunidades mais afastadas. Para tanto, necessitamos de 02 (dois) 6ni-
bus interurbanos com capacidade de lotacdo média, os quais serao utilizados no transporte de alunos.

Tal necessidade nos leva a propor uma parceria na qual, em retribuicdo a cessdo dos veiculos
em data e hora pré-estabelecidos, colocamo-nos a disposicao para a realizacdo de um curso orientado
para o tema “ecologia e trabalho’, a ser ministrado nas dependéncias dessa Secretaria e de interesse
especifico dos funcionarios da area.

Agradecemos a maior presteza possivel na avaliacdo de nossa proposta, tendo em vista que as
atividades supramencionadas iniciam-se nos proximos dias.

Atenciosamente,

Fulano de Tal

Departamento de Meio Ambiente

Dr. Paulo Vaz,
Secretario de Transportes

Prefeitura da Cidade de Curitiba
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ORDEM DE SERVICO
Defini¢do

A ordem de servico é outro documento tipico do servico publico e traz em seu formato uma
série de caracteristicas de outras formas de correspondéncia. A rigor, pode-se dizer que a ordem de
servico é o instrumento utilizado para expedir instru¢des que visam a aperfeicoar rotinas de trabalho
e procedimento afins.

PARECER
Definicéo

O parecer ¢, normalmente, uma peca intermediaria no andamento de um processo. E uma ana-
lise de caso, feita por técnico ou equipe competente. A partir do parecer, a autoridade possui mais
subsidios para tomar sua decisao final.

Normas bdsicas

O parecer é documento de formato simples, ndo exigindo grandes cuidados em sua disposicdo
formal. Em linhas gerais, um bom parecer deve conter:

« Numero do processo ao qual o parecer se refere;
« Apresentacdo resumida do assunto;
« NUumero do parecer;

« Parecer propriamente dito.

PROCURACAO
Definicdo

A procuracao atribui ao outorgado poderes para praticar atos ou administrar bens do outorgan-
te. Existem dois tipos de procuracao: a publica, que é lavrada em cartério, e a privada, que pode até
mesmo ser escrita de préprio punho, desde que obedecendo as normas legais.

Normas bdsicas

A procuracao é elaborada em papel oficio, devendo necessariamente conter, no caso da pro-
curacgéo publica, a firma do tabelido do cartério onde foi passada. Caso o outorgante pretenda que a
procuracdo tenha validade em outra cidade, devera constar, também, a firma do tabelido desta segun-
da localidade.

Exemplo

NT Editora
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PROCURACAO

Por este instrumento particular de procuracao, Pedro de Almeida Furlan, brasileiro, casado, em-
presario, residente e domiciliado nesta Capital, a Rua das Flores 45, portador da Cédula de Identidade
n°43521.36, C.P.F. n° 334 334 335-03 nomeia seu bastante procurador Marcio Feliciano de Cintra, bra-
sileiro, solteiro, estudante, residente e domiciliado nesta Capital, a Rua dos Carvalhos 324, portador da
Cédula de Identidade n° 3224 234, C.PF. n° 230 232 323 32, conferindo-lhe poderes para efetuar sua
matricula no curso de Veterindria de Universidade de Sao Pedro, estando o outorgado habilitado a
realizar todos os atos necessarios ao cumprimento dos tramites de matricula.

Florianépolis, 25 de margo de...........

Assinatura do outorgante

RECIBO

DefinicGo

O recibo é o documento por meio do qual o emitente declara haver recebido algum bem ou servico.
Normas bdsicas

Nao existem normas fixas para emissao de um recibo. Entretanto, para efeito de validade legal,
é importante que constem:

- Especificacdo clara do bem ou servico recebido;

+ Valores discriminados por extenso;

« Informacgao sobre quitagao parcial ou total do compromisso;

« Data;

« Dados do emitente e do receptor.

Exemplo
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RECIBO

Recebemos do Sr.José Paulo Oliveira, portador da C.I. n° 377 876 — SSP/DF, C.P.F. 394 586 493 - 53, a importancia
de R$ 3.542,00 (Trés mil, quinhentos e quarenta e dois reais), referente ao pagamento pelos servicos de calafetagem nas
dependéncias do Edificio Marta Il.

Por ser verdade, firmamos o presente.

Brasilia, 23 de abril de 1998

Teodoro Cintra

Fibra — Limpeza e Conservacao

REQUERIMENTO
Defini¢cdo

O requerimento é o documento utilizado para se encaminhar uma solicitacdo a uma autorida-
de. Normalmente estd atrelado a uma rotina e visa acelerar determinados passos.

O requerimento ndo pode ser confundido com a peticdo. No requerimento, o autor tem cons-
ciéncia da base legal de seu pedido, mesmo que o destinatario ndo venha a concordar com ele. Na
peticdo, essa certeza do emitente ndo existe.

Um requerimento coletivo recebe o nome de abaixo assinado.
Normas bdsicas

Os fechos usados no requerimento sdo bem especificos:
+ Nestes termos ou N.T.

« Espera deferimento ou E.D.

+ Aguarda deferimento ou A.D

« Espera deferimento ou E.D.

RESOLUCAO
DefinicGo

A resolucdo é o documento expedido por conselhos e demais grupos deliberativos. E, portanto,
um documento coletivo, emitido por érgédos colegiados e similares.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Sempre lembrando: nao existe uma formula magica para aprender a redigir. Por tras das orien-
tagdes, o que transforma um estudo em sucesso é o esforco do aluno. Outro lembrete: redigir é
como andar de bicicleta, com a diferenca de que quanto mais se escreve, melhor se escreve. A
pratica é o segredo de um bom redator!

Continue a exercitar seriamente e vocé vera que
logo, logo, a redacao se tornard um agradavel desa-
fio. E vocé terd vencido uma grande barreiral |

o
Exercicios
Questao 1 - Elabore as seguintes redagdes, digitando-as em processador de textos para Pa“{bénsf
envio a tutoria: vocé final-
izou esta
licao!
Documento 1: oficio ao Secretério de Educacdo solicitando a cessao de salas de aula Agora
para cursos profissionalizantes no turno noturno. responda
as questoes
ao lado.

Documento 2: carta ao Chefe do Servico de Compras de um Tribunal oferecendo mate-
rial de expediente.

Documento 3: memorando a Secdo de Patrimonio comunicando o extravio de uma ma-
quina de fax.
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