DICAS PARA FACILITAR A COMUNICACAO

ESCRITA

Adriane C.R. Setti

ORIENTACOES PARA UM TEXTO TECNICO-OFICIAL

(adap. GOLD, 2005)

A comunicacdo organizacional, diferentemente do texto jornalistico e do literario, por exemplo, tem como

principio fundamental uma resposta objetiva aquilo que é transmitido. Isso se chama eficacia.

Caracteristicas de um texto técnico eficaz:
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concisdo
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adequacdo linguistica
correcdo gramatical

Elementos de um texto técnico eficaz:
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exposicao objetiva dos fatos

descricdo precisa das situagdes
avaliacdo de dados

sustentacdo de ideias

andlise critica > posicionamento técnico
argumentacéo

foco nos objetivos

organizagdo do raciocinio

disposicéo logica das informacoes

Objetivos de um texto técnico eficaz:
- informar;
- esclarecer.



Portanto, para que o texto fique adequado, com as ideias claras e objetivas, é preciso descartar alguns vicios,
como complexidade, paragrafos longos e construgdes intercaladas ou invertidas. O cuidado com a corre¢do linguistica é
imprescindivel.

TEORIA DA COMUNICACAO

A comunicacdo é uma capacidade inata do ser humano. Por meio de sinais (corporal, gestual, facial, sinais de
fumaga, dentre outros) ou do conjunto de signos que conhecer, a pessoa expressa sentimentos, ideias, entendimento ou
compreensao de algo, mantém contato ou ligagdo com outros, dentre tantas fungdes.

Para isso, é importante que se conhecam e considerem os elementos envolvidos num processo comunicativo,
independente da situacdo em que a comunicacao ocorra.

Em um processo comunicativo, existem, no minimo, seis elementos envolvidos: emissor - quem emite a
mensagem; receptor - a quem a mensagem é direcionada; mensagem - o que é comunicado; canal - meio fisico pelo
gual a mensagem € enviada; codigo - grupo de sinais, linguagem utilizada para enviar a mensagem; referente - assunto
sobre o qual versa a mensagem (Bakhtin; Saussure; Chomsky; Wittgenstein).

Elementos da Comunicagao
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Além desses elementos, devem ser observadas algumas condi¢des necessarias para uma comunicagdo provocar
os efeitos desejados (Wilbur Schramm):
1. A mensagem deve chamar a atencédo do destinatario
2. A mensagem deve empregar 0s signos comuns tanto da parte do comunicador como do receptor
3. A mensagem deve suscitar o interesse do receptor
4. A mensagem deve levar em consideracdo o grupo no qual o receptor se encontra, no momento em que ele a
receber
Assim, é possivel classifica-la em trés niveis:
culta: cuidado rigoroso com a gramatica normativa
comum: uso cotidiano da lingua, sem exagero em relacéo
popular: uso descuidado em relagdo as normas gramaticais
Ou, por exemplo, em cinco:
elevado: rigor absoluto com relacdo as normas gramaticais
técnico: vocabulario técnico, especifico de determinada area
médio : construgdes cotidianas, nem excesso de rigidez nem falta de cuidado
familiar: falta de rigor com relacdo as regras; muitas vezes, adequacdo ao contexto informal
relaxado: descuido total com relagdo as normas gramaticais

COMUNICACAO ORAL # COMUNICACAO ESCRITA

ROTEIRO PARA UMA BOA COMUNICACAO
(adap. DAMIAO & HENRIQUES, 2004)

Antes de estabelecer um pensamento, o emissor deve realizar associacdo livre de ideias (relagdes
paradigmaticas), a fim de refletir e selecionar pontos referentes ao assunto, para, entdo buscar a expresséo, por meio de
uma atividade de codificacdo da mensagem ( chamado de roteiro onomasiol4gico):

1. Quem sou eu, emissor?
Dependendo do papel social, a codificacdo deve direcionar e selecionar o vocabuldrio; p.ex.: a linguagem usada com um
cidaddo (mais leiga) é diferente da usada com um colega (mais técnica).
2. O que dizer?



E imprescindivel o estabelecimento das ideias a serem codificadas, com conciso, precisdo e objetividade.
3. Paraquem?
E fundamental ndo perder de vista a figura do receptor. Até pode ser dispensavel explicar a um colega,
pormenorizadamente, um procedimento cotidiano na Camara Municipal, em seu correio eletrénico; mas, por outro lado,
ndo se pode presumir que ele saiba do que vocé esta falando ou que alguém de outro setor saiba o que se queira
transmitir...
4. Qual a finalidade?
Do objetivo comunicativo, que deve estar sempre claro, depende a escolha de palavras, ideias e argumentos.
5. Qual o meio?

Quando o profissional envia um correio eletrénico, deve cuidar da lingua-padrao, organizando com precisdo e logica seu
raciocinio, com postura diferente daquela utilizada em uma comunicacédo oral; pois na comunicagdo escrita, 0 emissor
ndo esta ao lado do receptor para lhe explicar/esclarecer o que “quis dizer”.
EXEMPLO

= Imagine-se tendo de elaborar uma mensagem.

=  Primeiro, pense sobre o0 assunto, cogitando todas as informacdes associativas (pertinentes e importantes). 1sso

se chama brainstorming.

= Depois, retire as ideias que possam expressar claramente sua mensagem de acordo com o0 roteiro

onomasioldgico.

= Assim, por estar na Camara Municipal, tenha preocupacédo com a comunicac¢do contextualizada, de acordo

com o(s) setor(es) envolvidos.

= Também, fixe a ideia central que precisa repassar.

= As ideias serdo selecionadas de acordo com o interesse do receptor. Lembre-se para quem esta sendo redigida

esta mensagem.

= Tenhaem mente a proposta, que indica a finalidade textual.

= Empregue a lingua culta, indispensavel a uma mensagem escrita.

Com esse roteiro, o emissor (vocé!) busca a expressao, o discurso gramaticalmente organizado, a codificagdo da
mensagem. Depois, cabera ao receptor decodifica-la.

Também é possivel desenvolver um modelo mental (esquema) com a légica e as ideias que se pretende
desenvolver. Isso ajuda a manter o foco; assim, ndo nos perderemos no meio do texto.

9 MODELO MENTAL
DEFINICAOQO: sequéncia légica do texto evidenciando a ordem das partes principais, com divisfes e subdivisdes que
representem hierarquia

METODOS:

e chaves de separagdo

e listagem hierarquizada
- diferenciacédo de espago
- subdivisdo numérica

CARACTERISTICAS:

fidelidade a ideia original

estrutura l6gica (critério de subordinacao)
funcionalidade (praticidade)

flexibilidade

ALGUNS VICIOS LINGUISTICOS

EXPRESSOES QUE DEVEM SER DESCARTADAS
- a bem da verdade

- conjuntura atual

- eventualmente

- através

- 0 Mesmo

- anivel de

EXPRESSOES QUE DEVEM SER CORRIGIDAS

x Sob 0 nosso ponto de vista, a decisdo do presidente da Casa esta correta.

v/ Do nosso ponto de vista... ou  Em nosso ponto de vista...

x Os servidores municipais infra-assinados compareceram a audiéncia e declaram estar cientes da necessidade de
apresentacdo de provas dentro do prazo fixado.

v’ ...que abaixo assinam...



x Estranhamos o motivo da reclamacéo do caso acima mencionado, uma vez que ele ja foi resolvido a cinco dias.
v ...caso mencionado, uma vez que foi resolvido ha cinco dias.
x Encaminhamos a V.S.2 0 Relatério Mensal de Procedimentos...
v ..aV.Sa.
x Face a Lei 1656/58, que aprova o Estatuto dos Funcionérios Publicos Municipais de Curitiba,...
v Em face da Lei 1656/58...
x Atendendo a reclamacao desse departamento quanto aos servicos de reparo, informamos que eles, até agora, ndo
foram executados por causa que esta chovendo sem parar ha varios dias.
v’ ...porque esta chovendo... ou
...por causa da chuva incessante... ou ...devido a chuva...
x Apos a indicacdo dos representantes da populagéo, os mesmos foram convidados a participar da sessao.
v Apo0s a indicacdo dos representantes da populacdo, eles foram convidados a participar da sessao.

Outros casos:

EXPRESSOES EVITAVEIS SUBSTITUIR POR
supracitado / acima citado citado
temos a informar que / levamos ao seu conhecimento informamos
devido ao fato de que devido a / por causa de
precipua principal
aproveitando o ensejo, anexamos anexamos
as palestras ja estdo inseridas as palestras ja estdo na
no contexto da programacao programacao
devemaos concluir, de acordo com o que dissemos acima, que concluimos que
antecipadamente somos gratos agradecemos
EXPRESSOES EM DESUSO SUBSTITUIR POR
vimos, pela presente, solicitar solicitamos
sem mais para 0 momento, reiteramos os protestos de elevada estima e atenciosamente / respeitosamente
consideragao
EXPRESSOES CONDENADAS SUBSTITUIR POR
sito a rua situado na rua
através da Camara por meio da Camara

MAIS QUESTOES LINGUISTICAS

EU/MIM
EU — pronome pessoal reto, faz papel de sujeito; geralmente, acompanhado de verbo
Ex.:  Estas folhas sdo para eu fazer algumas anotacdes.

Né&o faca nada sem eu saber.

MIM — pronome pessoal obliquo, faz papel de objeto
Ex.: Né&o ha nada pendente entre mim e ele.
Quem trouxe isto para mim?
Para mim, tudo ficou muito claro.

MAU / MAL
MAU - adjetivo >> anténimo de BOM
Ex.: Ele € um homem mau; mas seu filho é bom.

MAL - advérbio e substantivo >> anténimo de BEM
Ex.:  Aquele vereador agiu mal; este, em compensacao, agiu bem!
A ganancia é o mal da humanidade.

HA / FAZ
Verbos fazer e haver, com sentido de tempo, ndo tém plural.
Ex.:  Faz treze anos que trabalho aqui e houve poucos momentos de monotonia.

CRASE
Fusdo entre a preposi¢do A e o artigo feminino A(S).
Portanto ndo ocorre diante de palavras masculinas nem de verbos nem de pronomes que ndo admitam artigo (por
exemplo: pronomes pessoais e de pronomes de tratamento).
Ex.. - E possivel pagar combustivel & vista ou a prazo.
- No meio do dia, comegou a chover.
- O curitibano tem costume de ir a praia.
- Quando o assunto é trabalho, sempre faco referéncia a vocé.




(observe que ndo héa artigo diante de pronome pessoal)
- Solicito a Vossa Senhoria 0 envio de novas propostas.
(observe que ndo ha artigo diante de pronome de tratamento)
Também ndo ha crase com o “a” no singular e a palavra no plural:
Ex.. - Fez referéncia a multas registradas em outros municipios.
Mas...
- Fez referéncia as multas registradas em outros municipios.

Situacdes diferentes:

[1] fuséo entre a preposicdo A e os pronomes demonstrativos AQUELE(S), AQUELA(S) ou AQUILO
Ex..  Referi-me a + aquele evento > Referi-me aquele evento

[2] preposicédo A seguida da palavra MODA, escrita ou subentendida

Ex.:  Usa 6culos @ moda do John Lennon >> Usa 6culos & John Lennon

PORQUES
PORQUE — usa-se em resposta ou explicacdo
POR QUE — usa-se em pergunta
— usa-se quando for possivel acrescentar a palavra razéo
— usa-se quando for possivel substituir por pelo(a)(s) qual(is)
PORQUE(S) — usa-se quando significar motivo, sempre acompanhado de um determinante (um, o, meu, estes...)
QUE — usa-se em fim de frase, acompanhado ou ndo da palavra POR

COLOCACAO PRONOMINAL

Ha nesse tdpico uma clara divisdo entre duas gramaticas: a lingua oral informal e a da lingua-padrdo escrita.

Observe as sentencas abaixo:

O presidente elogiou ele ontem. — O presidente elogiou-o ontem.

O presidente vai homenagear ele amanhd. — O presidente vai homenageé-lo amanha.
O vereador encontrou elas sobre a mesa. — O vereador encontrou-as sobre a mesa.
O delegado vai por eles na cadeia. — O delegado disse que vai p6-10s na cadeia.

Os fiscais encontraram elas por acaso. — Os fiscais encontraram-nas por acaso.

Ela viu nos na festa. — Ela nos viu na festa.

O gerente fez ele diretor. — O gerente fé-lo diretor.

Encontraria ele. — Encontra-lo-ia ou, preferencialmente, VVocé o encontraria.
Encontrarei ela. — Encontra-la—ei ou, preferencialmente, Eu a encontrarei.

Uma dica universal para a colocacdo de pronomes atonos na lingua-padrdo escrita é que eles nunca podem
iniciar uma sentenca. Ao falarmos, o uso de “Me diga”; “Me ouga” é permitido, mas jamais 0 serd em contextos
profissionais. Nesses casos, o padrdo exige formas como “Diga-me” ou “Ouga-me”.

Quando os pronomes aparecem no meio da sentenca, o padrdo de exceléncia em lingua escrita indica algumas
palavras que atraem pronomes, como verbos, pronomes, palavras negativas, advérbios, conjuncbes e preposicoes
(carater facultativo). Por exemplo:

v" Onde se escondeu 0 acusado?

v' Aqui se tem paz.

v Nada me perturba.

v" Em se tratando de comprometimento, vocé é um exemplo!
v" Solicito que nos enviem os Certificados do curso.

SNENENE N NE N NENEN

e ABREVIACAO, ABREVIATURA, SIGLA
Abreviacio é a forma reduzida da palavra e compreende na reducdo da palavra até um limite, de modo que ndo haja
prejuizo ao entendimento.
Abreviatura é a representacdo de uma palavra através de suas silabas (geralmente iniciais) ou de letras.

ABREVIATURAS / SIGLAS USUAIS

Aos cuidados — a/c ou A/C Limitada — Ltda. Litro(s) - I, L

Hora(s) — h Metro(s) — m Senhor — Sr.
Minuto(s) — min Quilémetro(s) — km Tonelada —t
Parand — PR

janeiro — jan. maio — maio setembro — set.
fevereiro — fev. junho — jun. outubro — out.

mar¢o — mar. jultho — jul. novembro — nov.
abril — abr. agosto — ago. dezembro — dez.

(ABNT, NBR 6023)




Sigla é o nome dado ao conjunto de letras iniciais dos vocabulos (normalmente os principais) que compdem o nome de
uma organizacao, uma instituicdo, um programa, um tratado, entre outros. Sdo observados 0s seguintes critérios:
a) Deve-se citar apenas siglas ja existentes ou consagradas; a sigla e 0 nome que a originou sdo escritos de maneira
precisa e completa, de acordo com a convengéo ou designacao oficial.
Ex.:  Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT (e ndo EBCT)
b) Quando mencionadas pela primeira vez no texto, deve-se escrever primeiramente a forma por extenso, seguida da
sigla entre parénteses, ou separada por travessao.
Ex.: A Universidade Federal do Parana (UFPR) € a universidade mais antiga do Brasil.

A Universidade Federal do Parana - UFPR é a universidade mais antiga do Brasil.
¢) Nao sdo colocados pontos intermediarios e ponto final nas siglas.
Ex.:  Associacdo Paranaense de Reabilitacdo — APR (e ndo A.P.R.)
d) Siglas com até trés letras sdo escritas com todas as letras maitsculas.
Ex.:  ONU - Organizacdo das Nagbes Unidas

IML — Instituto Médico Legal
e) Siglas com quatro letras ou mais devem ser escritas com todas as letras maitsculas quando cada uma de suas letras ou
parte delas € pronunciada separadamente, ou somente com a inicial mailscula, quando formam uma palavra
pronunciavel.
Ex.:  BNDE — Banco Nacional de Desenvolvimento Econdémico

Masp — Museu de Arte de S&o Paulo

Embrapa — Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuéria
f) Deve-se manter com maiusculas e mindsculas as siglas que originalmente foram criadas com essa estrutura para se
diferenciarem de outras, independentemente de seu tamanho.
Ex.:  CNPq - Conselho Nacional de Pesquisa

(para diferencia-lo de CNP — Conselho Nacional do Petréleo)
g) No caso de siglas de origem estrangeira, deve-se adotar a sigla e seu nome em portugués quando houver forma
traduzida, ou adotar a forma original da sigla estrangeira quando esta ndo tiver correspondente em portugués, mesmo
gue 0 seu nome por extenso em portugués nao corresponda perfeitamente a sigla.
Ex.:  ONU - Organizacédo das Nag¢des Unidas

FAO - Organizacdo das Nagdes Unidas para a Alimentacdo e Agricultura
h) Deve-se adicionar a letra s (sempre mindscula) para indicar o plural das siglas somente quando a concordancia
gramatical assim o exigir.
Ex.: O trabalho das ONGs vem repercutindo cada vez mais na sociedade.

PONTUACAO - algumas dicas
A inobservancia da pontuacdo gera ambiguidade e prejudica a compreenséo de qualquer texto. Téo importante é
0 conhecimento da pontuacéo, pois sua utilizacdo adequada contribui decisivamente para o entendimento do que esta
escrito.
Os sinais de pontuacdo, cujo uso deve se restringir ao necessario, ajudam a dividir o pensamento e facilitam a
compreensdo. Servem para tornar claro o sentido da frase. sl
O ponto de interrogacao, por exemplo, deve ser usado em perguntas diretas.
Cabe ressaltar que as partes que tém entre si ligacdo intima ndo podem ser separadas por nenhum sinal de
pontuacao. Assim, ndo se separam: istr:
[0 o sujeito de seu predicado; ko) B
[0 o verbo de seu complemento; ok
O o substantivo do adjetivo que o qualifica; ik
[0 os adjuntos adnominais ligados ao substantivo. fkp

Pontuagdo nada tem a ver com respiragéo!

* PRONOMES DE TRATAMENTO

Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa indireta) apresentam certas peculiaridades quanto a concordancia
verbal, nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala, ou a quem
se dirige a comunicag&o), levam a concordancia para a terceira pessoa. E que o verbo concorda com o substantivo que
integra a locug@o como seu nucleo sintatico: “Vossa Senhoria nomeara o substituto”; “Vossa Exceléncia conhece o
assunto”.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa:
“Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa ... v0sso...”).

Quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa
(masculino ou feminino) a que se refere, e ndo com o substantivo que compde a locucao. Assim, se nosso interlocutor




for homem, o correto é “Vossa Exceléncia esta atarefado”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeito”; se for mulher, “Vossa
Exceléncia esta atarefada”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeita”.

2 VOSSA EXCELENCIA, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo:

- Presidente da Republica; Vice-Presidente da Republica; Ministros de Estado;
- Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Federal;

- Oficiais-Generais das For¢cas Armadas; Embaixadores;

- Secretérios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de cargos de natureza especial;
- Secretérios de Estado dos Governos Estaduais;

- Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legislativo:

- Senadores, Deputados Federais e Vereadores;

- Ministros do Tribunal de Contas da Unido;

- Deputados Estaduais e Distritais;

- Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;

- Presidentes das Camaras Legislativas Municipais;

¢) do Poder Judiciario:

- Ministros dos Tribunais Superiores;

- Membros de Tribunais; Juizes;

- Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicaces dirigidas aos Chefes de Poder é Excelentissimo Senhor, seguido do cargo
respectivo:

- Excelentissimo Senhor Presidente da Republica

- Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional

- Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor, seguido do cargo respectivo:
- Senhor Senador

- Senhor Juiz

- Senhor Ministro,

- Senhor Governador

No envelope, o enderegamento das comunicacdes dirigidas as autoridades tratadas por VVossa Exceléncia tera a seguinte
forma:
NANNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
A Sua Exceléncia o Senhor

Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justica

70064-900 — Brasilia. DF
NANNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
A Sua Exceléncia o Senhor Senador Fulano de Tal
Senado Federal

70165-900 — Brasilia. DF
NANNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
A Sua Exceléncia o Senhor

Fulano de Tal

Juiz de Direito da 102. Vara Civel

Rua ABC, no 123

01010-000 — Sao Paulo. SP

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

>> Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso do tratamento dignissimo (DD), as autoridades arroladas na lista
anterior. A dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico, sendo desnecessaria sua repetida
evocacao.

2 VOSSA SENHORIA para as demais autoridades e para particulares.
O vocativo adequado é Senhor:
- Senhor Fulano de Tal,

No envelope, deve constar do enderecamento:
NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Ao Senhor




Fulano de Tal

Rua ABC, no 123

12345-000 — Curitiba. PR

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

>> Como se depreende do exemplo anterior, fica dispensado o emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades
que recebem o tratamento de VVossa Senhoria e para particulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor.

>> Doutor ndo é forma de tratamento, e sim, titulo académico. Portanto, ndo se deve usa-lo indiscriminadamente. Como
regra geral, é empregado apenas em comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem concluido curso
universitario de doutorado. E costume designar por doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em Direito e em
Medicina. Nos demais casos, o tratamento Senhor confere a desejada formalidade.

Vossa Magnificéncia (comunicagdes dirigidas a reitores) - vocativo: Magnifico Reitor,

Vossa Santidade (comunicacgdes dirigidas ao Papa - vocativo: Santissimo Padre,

Vossa Eminéncia ou VVossa Eminéncia Reverendissima (comunicagfes aos Cardeais) - vocativo: Eminentissimo Senhor
Cardeal, ou Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,

Pronome de Abreviatura |||Abreviatura plural \ \ Usado para se dirigir a
tratamento singular
Vossa Alteza V. A VV. AA. Principes, duques
Vossa Eminéncia ||| V. Em.a V. Em.as Cardeais
Vossa V. Ex.a V. Ex.as Altas autoridades e oficiais-generais
Exceléncia
Vossa V.Maga ||[V.Mag.as ||| Reitores de universidades
Magnificéncia
Vossa Majestade |||V. M. VV. MM. Reis, imperadores
Vossa Santidade |||V. S. VV. SS. Papa
Vossa Senhoria  |||V. S.a V. S.as Tratamento cerimonioso
(Manual de Redacéo Oficial, 2012)
ALGUNS EXERCICIOS DE QUESTOES LINGUISTICAS
1. A proposta do vereador deve ir de encontro ao / ao encontro dos interesses da populacéo.
2. Atese do defensor do réu deve, por 6bvio, ir de encontro a / ao encontro da do acusador.
3. O consumidor, ao invés / em vez de pedir cobranga por boleto bancério, pagou com cheques.
4. O comerciante, ao invés / em vez de ser credor, é devedor.
5. Preferiu fugir ao invés / em vez de apresentar defesa.
6. A fim/ Afim de que suas comunicac@es fiquem ainda melhores, veio fazer o curso.
7. Os interesses dos municipes sdo a fins / afins.
8. Elaborou-se um acordo a fim / afim de que se desse por encerrado o caso.
9. O titulo foi enviado a / a protesto.

'_\
©

Encaminhei a / a Vossa Exceléncia os memoriais.

. A documentacédo foi encaminhada a / a pessoa responsavel.

. Essa proposta é idéntica a / a do outro vereador.

. Serei for¢ado a/ a cancelar o convénio.

. Referiu-se apenas a / a campanhas recentes.

. O vereador ird a / & Francisco Beltrdo participar da inauguragao.

. Muitos servidores trabalham de segunda a / a sexta.

. Vamos ficar aqui das 13h30 as / as 17h.

. O fato de o / do municipio ser pequeno dificultou o aumento de arrecadagéo.

. E direito de a / da crianca ter acesso & educagao.

. E dever de os / dos pais prestar alimentos aos filhos.

. Os brasileiros assistiram, entusiasmados a / & luta de UFC.

. Observar as orientagfes de comunicagao escrita implica no / 0 bom desempenho.

. Chegou cedo ao / no local do curso.

. Sempre aspirou o /ao cargo de Presidente da Camara.

. H&/ A semanas ndo vai a manifestaces politicas.

. O evento sera daqui ha / a cinco meses.

. O prazo para apresentacdo do projeto passou despercebido / desapercebido pela equipe.
. Nao pbde entrar da discusséo, pois era despercebido / desapercebido de conhecimento em direito pablico.
. Seguem anexo / anexas as guias de comprovante de pagamento.
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30. A procuracdo anexo / anexa autoriza-o a falar em nome do candidato.
31. Os documentos estavam anexo / anexos ao processo.

32. Explique o porqué / porque de seu vizinho estar revoltado.

33. A decisdo nédo foi favoravel porqué / porque os argumentos ndo estavam suficientemente claros.
34. O representante ndo quis dizer porque / por que ndo assinara o contrato.
35. Nem o advogado entendeu porque / por que a sessdo fora suspensa.

36. Nao compareceu a reunido e nao disse por que / por qué.

37. A secdo / sessdo / cessdo iniciara em dez minutos.

38. Visitei todas as secOes / sessdes / cessdes da loja.

39. Né&o concordaram com a secdo / sessao / cessdo dos direitos.

40. As secdes / sessdes / cessdes diarias sdo gravadas.

41. Disseram que era para eu / mim organizar o evento.

42. Tudo o/ Ihe empolgava.

43. Como ndo usavam mais a barraca, venderam- na / ela.

44. Sai mais cedo porque / por que precisava pegar o énibus.

45. Nao sei porque / por que vocé ndo entendeu a situacéo.

NOVA ORTOGRAFIA - sintese
O alfabeto passa a ter 26 letras: k, wey

Desaparece 0 trema em todas as palavras
[* Fica o acento em nomes proprios]

Acentuacdo - some 0 acento no i e no u fortes depois de ditongos (juncdo de duas vogais), em palavras paroxitonas:
Baiuca, bocaiuva, feiura
[* Se o i e 0 u estiverem na Ultima silaba, 0 acento continua como em: tuiuit ou Piaui]

Observacao: as demais regras de acentuacdo permanecem as mesmas

Some 0 acento agudo no u forte nos grupos gue, gui, que, qui, de verbos como averiguar, apaziguar, arguir, redarguir,
enxaguar

Some o acento diferencial de Para, pela, pelo, polo, pera, coa
[* Nédo some o acento diferencial em por (verbo) / por (preposicédo) e pdde (pretérito) / pode (presente); férma (utensilio)
/ forma (verbo)]

Some 0 acento dos ditongos abertos éi e 0i das palavras paroxitonas (as que tém a pendltima

silaba mais forte): Europeia, ideia, heroico, apoio, boia, asteroide, Coreia, estreia, joia, plateia, paranoia, jiboia,
assembleia

[* Herdi, papéis, troféu mantém o acento (porque tém a Gltima silaba mais forte)]

Principais regras do hifen com prefixos:

>> Agro, ante, anti, arqui, auto, contra, extra, infra, intra, macro, mega, micro, maxi, mini, semi, sobre, supra, tele,
ultra...

Quando a palavra seguinte comega com h ou com vogal igual a tltima

do prefixo: auto-hipnose, auto-observacao,

anti-heroi, anti-imperalista, micro-ondas, mini-hotel

Em todos os demais casos:

autorretrato, autossustentavel, autoanalise,

autocontrole, antirracista, antissocial, antivirus, minidicionario, minissaia, minirreforma, ultrassom

>> Hiper, inter, super

Quando a palavra seguinte comega com h ou com r:
super-homem, inter-regional

Em todos os demais casos:

hiperinflacdo, supersénico

>> Sub

Quando a palavra seguinte
comegacomb, hour:

sub-base, sub-reino, sub-humano
Em todos 0s demais casos:




subsecretario, subeditor

>> Vice
Sempre: vice-rei, vice-presidente

>> Pan, circum

Quando a palavra seguinte comega com h, m, n ou vogais:
pan-americano, circum-hospitalar

Em todos os demais casos:

pansexual, circuncisdo
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