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NOME DO CURSO: Português Básico 

 

O aprendizado do Português Básico é fundamental para o 

desenvolvimento da comunicação escrita e oral eficiente, promovendo o 

domínio das regras gramaticais, ortográficas e sintáticas essenciais para 

o cotidiano acadêmico e corporativo. A assimilação correta das estruturas 

da língua portuguesa capacita o indivíduo a construir textos claros, coesos 

e coerentes, eliminando ambiguidades e erros recorrentes de grafia e 

concordância. Este curso abrange desde a fonética e acentuação gráfica 

até a estruturação frasal, regência e pontuação, fornecendo os 

instrumentos práticos para a elaboração de documentos formais e 

interações diárias com precisão técnica. 

 

#PortuguesBasico #GramaticaPortuguesa #Ortografia #LinguaPortuguesa 

#ComunicacaoEscrita #Sintaxe #AcentuacaoGrafica #Redacao 

#PortuguêsParaConcursos #NormaCulta 

 

O QUE VOCÊ VAI APRENDER: 

 

Dominar as regras de acentuação gráfica e o Novo Acordo Ortográfico da 

Língua Portuguesa. 
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Compreender e aplicar corretamente a divisão silábica, encontros 

vocálicos e consonânticos. 

 

Identificar e empregar adequadamente as dez classes de palavras da 

língua portuguesa. 

 

Analisar a estrutura da oração, reconhecendo sujeito, predicado e seus 

respetivos complementos. 

 

Aplicar as regras de concordância verbal e nominal na construção de 

textos formais. 

 

Utilizar corretamente a regência verbal e nominal, assim como o emprego 

da crase. 

 

Empregar os sinais de pontuação para garantir clareza, ritmo e coesão 

textual. 

 

Identificar e corrigir os desvios gramaticais e vícios de linguagem mais 

comuns na comunicação diária. 
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PÚBLICO-ALVO: 

 

Estudantes e acadêmicos que buscam aprimorar a escrita formal e a 

interpretação de textos. 

 

Profissionais de diversas áreas que necessitam redigir e-mails, relatórios 

e documentos com clareza e precisão. 

 

Candidatos a concursos públicos e exames que demandam domínio 

técnico da norma-padrão da língua portuguesa. 

 

Pessoas interessadas em reciclar e atualizar seus conhecimentos sobre 

as regras gramaticais e ortográficas vigentes. 

 

Módulo 1: Fonética e Fonologia Básica 

Aula 1.1: Conceito de Fonema e Letra 

O estudo da fonética e da fonologia constitui a base para a compreensão 

da estrutura sonora da língua portuguesa. É fundamental estabelecer a 

distinção clara entre fonema, que representa a menor unidade sonora 

capaz de estabelecer diferença de significado entre palavras, e letra, que 

consiste na representação gráfica visual desse som no sistema de escrita. 
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A relação entre som e grafia nem sempre é unívoca, havendo casos em 

que uma única letra representa múltiplos fonemas, ou em que um único 

fonema é grafado por duas ou mais letras. O domínio desta distinção é 

indispensável para a correta análise da ortografia e da prosódia, 

permitindo a compreensão de fenômenos linguísticos complexos ao longo 

da fala e da escrita. 

 

A aplicação prática do conhecimento sobre fonemas e letras manifesta-se 

diretamente no reconhecimento de dífanos e dígrafos na codificação 

escrita. No contexto operacional de revisão textual e transcrição, a 

confusão entre o som emitido e a forma ortográfica formal pode gerar erros 

graves de grafia e de divisão silábica. Ao analisar palavras como fixo, 

observa-se a presença de quatro letras e cinco fonemas, devido ao som 

duplo emitido pela consoante x. Da mesma forma, em termos como canto, 

identificam-se cinco letras e quatro fonemas, pois o grupo an funciona 

como uma unidade fonética nasal. Erros comuns surgem ao tentar contar 

letras como se fossem sons representados, negligenciando as 

particularidades fonéticas da língua. Boas práticas exigem a análise 

acústica e funcional dos vocábulos antes da determinação de sua 

estrutura, garantindo uma interpretação precisa dos padrões linguísticos 

vigentes. 

 

Aula 1.2: Encontros Vocálicos 

Os encontros vocálicos ocorrem quando há a sequência de sons vocálicos 

em uma mesma palavra, subdividindo-se rigorosamente em ditongos, 

tritongos e hiatos. O ditongo é caracterizado pelo encontro de uma vogal 
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e uma semivogal na mesma sílaba, podendo ser crescente ou 

decrescente, oral ou nasal. O tritongo refere-se ao agrupamento de uma 

semivogal, uma vogal e outra semivogal na mesma unidade silábica. O 

hiato, por sua vez, ocorre quando duas vogais ficam em contato na 

palavra, mas pertencem a sílabas distintas, uma vez que cada sílaba na 

língua portuguesa comporta apenas um único núcleo vocálico. 

 

Na prática da escrita e da leitura, a identificação precisa dos encontros 

vocálicos impacta diretamente a divisão silábica e a correta aplicação das 

regras de acentuação gráfica. Um erro comum no contexto operacional é 

classificar hiatos como ditongos, o que compromete a aplicação de 

acentos em palavras como saúde ou baú. Ao analisar palavras como 

paraguai, identifica-se o tritongo, ao passo que em pátria observa-se um 

ditongo crescente. A não percepção dessas distinções acarreta falhas 

severas na translineação de documentos formais. Recomenda-se a 

verificação meticulosa da força de emissão de cada som vocálico para 

assegurar a aplicação correta das diretrizes ortográficas e a fluidez da 

leitura. 

 

Aula 1.3: Encontros Consonânticos e Dígrafos 

Os encontros consonânticos e os dígrafos representam dois fenômenos 

distintos no agrupamento de consoantes dentro do vocabulário da língua 

portuguesa. O encontro consonântico refere-se à sequência de duas ou 

mais consoantes na mesma palavra, onde cada uma mantém a sua 

emissão sonora própria e audível, podendo ocorrer na mesma sílaba ou 

em sílabas separadas. O dígrafo ocorre quando duas letras são utilizadas 
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para representar um único fonema consonântico ou vocalico. A correta 

separação conceitual entre esses fenômenos é crítica para a análise 

ortográfica e fonética das palavras. 

 

No ambiente profissional, a confusão entre dígrafos e encontros 

consonânticos conduz a equívocos sérios na contagem de fonemas e na 

divisão silábica para fins de edição de texto. Por exemplo, no termo prato, 

temos um encontro consonântico perfeito, pois ambos os sons são 

emitidos. Em contrapartida, na palavra carro, o grupo rr forma um dígrafo, 

representando apenas um som. O erro comum consiste em tratar grupos 

de letras como o ch, lh e nh como encontros consonânticos, esquecendo 

que produzem um único ruído fonético. A observância estrita das 

propriedades acústicas de cada grupo garante precisão absoluta na 

revisão e na normatização de documentos. 

 

Aula 1.4: Divisão Silábica 

A divisão silábica é o processo de segmentação dos vocábulos em 

unidades fonéticas mínimas emitidas em um único impulso de voz, 

denominado sílaba. Na língua portuguesa, a vogal é o elemento estrutural 

obrigatório e suficiente para a formação da sílaba, não existindo sílaba 

composta exclusivamente por consoantes. A separação de sílabas segue 

diretrizes ortográficas fixas que determinam a manutenção ou a divisão de 

grupos vocálicos, dígrafos e encontros consonânticos durante a escrita e 

a organização gráfica dos textos. 
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Em ambientes corporativos e acadêmicos, a correta aplicação da divisão 

silábica é crucial no processo de translineação, isto é, ao quebrar palavras 

no final de uma linha de texto. Erros operacionais recorrentes envolvem 

separar dígrafos inseparáveis como lh, nh e ch, ou não separar dígrafos 

separáveis como rr, ss, sc e xc. Palavras como sublinhar e transatlántico 

geram dúvidas frequentes, sendo correto separar conforme a articulação 

dos elementos morfológicos e fonéticos. As boas práticas recomendam 

consultar o vocabulário ortográfico em casos de dúvida para evitar divisões 

incorretas que possam alterar o sentido da palavra ou ferir as normas 

gramaticais. 

 

Aula 1.5: Tonicidade e Classificação Silábica 

A tonicidade refere-se ao grau de intensidade com que as sílabas são 

pronunciadas em uma palavra, classificando-as em sílabas tônicas, que 

possuem maior acento prosódico, e sílabas átonas, emitidas com menor 

intensidade. Quanto à posição da sílaba tônica, as palavras são 

classificadas em oxítonas, quando a última sílaba é a mais forte; 

paroxítonas, quando a penúltima sílaba recebe a maior intensidade; e 

proparoxítonas, quando a antepenúltima sílaba é a tônica. Essa 

classificação é a pedra angular para a compreensão e aplicação de todo 

o sistema de acentuação gráfica do português. 

 

A determinação da tonicidade possui impacto imediato na aplicação dos 

acentos gráficos na redação formal. Um erro prático recorrente é acentuar 

palavras paroxítonas terminadas em a, e ou o, confundindo suas regras 

com as das palavras oxítonas. Ao analisar a palavra lâmpada, identifica-
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se a proparoxítona, exigindo acentuação compulsória. Já no termo 

caracteres, o deslocamento do acento prosódico no plural exige atenção 

para evitar a pronúncia e a grafia inadequadas. A verificação rigorosa da 

sílaba tônica assegura a pronúncia culta da língua e previne deslizes 

ortográficos em documentos de elevada exigência formal. 

 

Módulo 2: Ortografia Oficial e Acentuação 

Aula 2.1: Regras Gerais de Acentuação 

A acentuação gráfica serve para indicar visualmente a sílaba tônica das 

palavras e a sua correta articulação fonética, obedecendo a critérios 

morfofonológicos padronizados. As regras gerais determinam que todas 

as palavras proparoxítonas devam ser acentuadas sem exceção. As 

oxítonas recebem acento gráfico quando terminadas nas vogais a, e, o 

seguidas ou não de s, além das formas terminadas em em e ens. As 

paroxítonas são acentuadas quando possuem terminações específicas 

que se diferenciam da maioria dos vocábulos da língua portuguesa. 

 

A correta aplicação dessas regras garante a legibilidade e a precisão do 

texto, evitando dupla interpretação ou falhas de pronúncia. O erro prático 

mais comum envolve acentuar erroneamente paroxítonas terminadas em 

a, e ou o, ou esquecer de acentuar proparoxítonas devido ao ritmo de 

escrita rápido. Vocábulos como café, ipê e também exemplificam oxítonas 

acentuadas com clareza, enquanto mártir, fácil e bônus ilustram 

paroxítonas regidas pelas regras específicas. A memorização sistemática 
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das terminações constitutivas das paroxítonas constitui uma boa prática 

indispensável para qualquer profissional redator. 

 

Aula 2.2: Acentuação dos Hiatos e Ditongos 

A acentuação dos hiatos e ditongos possui regras próprias voltadas para 

destacar a articulação de vogais específicas no contexto silábico. As 

vogais i e u tônicas dos hiatos levam acento gráfico quando formam sílaba 

sozinhas ou acompanhadas apenas da consoante s, desde que não sejam 

seguidas do dígrafo nh ou precedidas de ditongo em palavras paroxítonas. 

Por sua vez, os ditongos abertos éi, éu e ói recebem acento gráfico apenas 

quando situados na última sílaba de palavras oxítonas ou em 

monossílabos tônicos. 

 

No cotidiano de redação e revisão, as mudanças trazidas pelas 

convenções ortográficas exigem atenção redobrada. Um erro operacional 

recorrente é manter o acento em ditongos abertos de palavras 

paroxítonas, como a grafia ultrapassada de ideia e jiboia, as quais não 

possuem mais acento. Em contrapartida, palavras como herói e chapéu 

permanecem acentuadas por serem oxítonas. No tocante aos hiatos, a 

palavra saída é acentuada por enquadrar-se na regra do hiato, ao passo 

que rainha não recebe acento devido à presença do nh. O rigor na 

identificação dessas estruturas previne rasuras ortográficas em textos 

formais. 
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Aula 2.3: O Uso do Acento Diferencial 

O acento diferencial é um recurso gráfico empregado para distinguir 

palavras homógrafas, ou seja, vocábulos que possuem a mesma grafia, 

mas apresentam significados e classes gramaticais distintos. Com as 

reformas ortográficas vigentes, o uso do acento diferencial foi 

drasticamente reduzido, subsistindo apenas em situações muito 

específicas da língua portuguesa para evitar ambiguidades contextuais 

diretas. 

 

A aplicação prática do acento diferencial concentra-se precipuamente na 

diferenciação do verbo poder no passado e no presente, onde pôde indica 

a terceira pessoa do singular do pretérito perfeito e pode indica a mesma 

pessoa no presente do indicativo. Outro caso obrigatório ocorre na 

distinção entre o verbo pôr e a preposição por. Um erro comum é utilizar 

acento diferencial em palavras nas quais a regra foi abolida, como no 

substantivo para ou no termo pelo. A atenção às formas verbais e suas 

respectivas funções sintáticas garante a pontualidade ortográfica sem 

recair em arcaismos. 

 

Aula 2.4: O Novo Acordo Ortográfico 

O Novo Acordo Ortográfico da Língua Portuguesa foi instituído com o 

objetivo de unificar a grafia oficial nos países de língua portuguesa, 

promovendo alterações substanciais no sistema de acentuação e no uso 

do hífen. As principais mudanças alteraram o trema, aboliram os acentos 

nos ditongos abertos das palavras paroxítonas, eliminaram os acentos nas 
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vogais dobradas e modificaram o uso do acento diferencial na maioria dos 

vocábulos homógrafos. 

 

Na prática operacional de empresas e instituições públicas, o não 

cumprimento do Acordo Ortográfico sinaliza deficiência de atualização 

técnica e profissional. Erros comuns envolvem o uso indevido do trema em 

palavras como linguiça ou a inserção de acentos em formas verbais como 

vêem e leem, que atualmente se grafam veem e leem. A adaptação 

contínua e a consulta a manuais atualizados garantem que toda a 

produção textual esteja perfeitamente alinhada com os padrões legais e 

linguísticos do país. 

 

Aula 2.5: Emprego do Hífen 

O emprego do hífen na língua portuguesa é regido por normas precisas 

associadas à prefixação, composição de palavras e elementos de ligação. 

A regra geral estabelece que o hífen deve ser utilizado quando o prefixo 

terminar com a mesma vogal que inicia o segundo elemento, ou quando o 

segundo elemento começar com a letra h. Quando o prefixo termina em 

vogal e o segundo elemento começa com r ou s, tais consoantes devem 

ser dobradas, eliminando-se o hífen. 

 

O manuseio correto do hífen é uma das tarefas mais complexas na revisão 

e edição de textos formais. Um erro comum é utilizar o hífen em palavras 

cujo prefixo termina em vogal diferente da vogal que inicia o termo 
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seguinte, como escrever auto-escola em vez do correto autoescola. 

Exemplos corretos incluem anti-inflamatório e microssistema. O 

conhecimento detalhado das exceções relacionadas a prefixos específicos 

como sub, vice e ex evita falhas crônicas de grafia em contratos e 

relatórios operacionais. 

 

Módulo 3: Morfologia - Substantivos e Adjetivos 

Aula 3.1: Substantivos - Classificação e Formação 

O substantivo é a classe gramatical responsável por nomear os seres, 

objetos, lugares, sentimentos, ações e conceitos presentes na realidade 

material ou abstrata. Quanto à sua classificação, os substantivos podem 

ser comuns ou próprios, concretos ou abstratos, simples ou compostos, e 

primitivos ou derivados. Quanto à formação, derivam-se de processos 

morfológicos de prefixação, sufixação ou composição, estruturando a base 

lexical da comunicação verbal. 

 

Na prática da construção textual, a seleção dos substantivos determina o 

nível de precisão e abstração da mensagem transmitida. Um erro comum 

na aplicação técnica consiste na categorização inadequada de 

substantivos abstratos derivados de verbos ou adjetivos, resultando em 

falhas de coesão nominal. Ao utilizar termos como construção ou justiça, 

o redator deve compreender seu caráter de abstração para garantir a 

perfeita concordância com os elementos modificadores ao redor. A 

escolha do substantivo exato reduz a necessidade de adjetivações 

excessivas, conferindo solidez ao texto profissional. 
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Aula 3.2: Flexão de Gênero e Número do Substantivo 

Os substantivos variam em gênero, assumindo as formas masculina e 

feminina, e em número, variando entre singular e plural. A flexão de gênero 

abrange os substantivos biformes, que possuem duas formas distintas 

para cada gênero, e os uniformes, divididos em epicenos, sobrecomuns e 

comuns de dois gêneros. A flexão de número segue regras específicas 

baseadas nas terminação gráfica das palavras no singular, exigindo 

adequações fonéticas rigorosas para a formação do plural. 

 

O domínio prático dessas flexões impede a ocorrência de erros graves em 

concordância nominal e adequação vocabular. Um erro recorrente no 

ambiente corporativo é o mau uso de substantivos de gênero incerto ou 

comuns de dois gêneros, como em o alface em vez do correto a alface, ou 

a dó em vez de o dó. Quanto ao plural de palavras terminadas em ão, 

como cidadãos, pães e capitães, a atenção deve ser redobrada para evitar 

construções inexistentes na norma-padrão. A precisão na flexão garante 

a clareza jurídica e formal dos textos produzidos. 

 

Aula 3.3: Plural dos Substantivos Compostos 

A formação do plural dos substantivos compostos envolve regras que 

dependem da classe gramatical dos elementos constitutivos da palavra. 

De modo geral, flexionam-se as palavras variáveis, tais como 

substantivos, adjetivos e numerais. As palavras invariáveis, como verbos, 
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advérbios e prefixos, permanecem inalteradas na formação do plural do 

vocábulo composto. 

 

A aplicação dessas regras gera frequentes inseguranças na rotina de 

redação. Um erro comum é flexionar ambos os elementos quando o 

segundo termo limita ou especifica o primeiro, como escrever decretos-leis 

quando o recomendado pela norma exigente é decretos-lei, embora 

ambos sejam aceitos. Palavras como guarda-roupas flexionam apenas o 

segundo elemento, enquanto quintas-feiras flexiona os dois por serem 

numeral e substantivo. O domínio destas normas assegura a correção 

ortográfica perfeita em termos técnicos e compostos. 

 

Aula 3.4: Adjetivos - Classificação e Flexão 

O adjetivo é a classe gramatical encarregada de atribuir qualidades, 

estados, características ou propriedades aos substantivos. Assim como os 

substantivos, os adjetivos classificam-se em simples, compostos, 

primitivos, derivados e pátrios. Flexionam-se em gênero e número para 

concordar estritamente com o substantivo a que se referem, além de 

admitirem a variação de grau. 

 

Na elaboração de relatórios e análises formais, os adjetivos 

desempenham papel crucial na caracterização precisa de fatos e objetos. 

O erro prático mais recorrente ocorre na flexão do adjetivo composto, onde 

a regra geral manda flexionar apenas o último elemento, como em análises 
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técnico-científicas. Contudo, na indicação de cores compostas por 

substantivos, como camisas verde-oliva, o termo permanece totalmente 

invariável. O uso consciente do adjetivo previne distorções informativas e 

valoriza a estética formal do texto. 

 

Aula 3.5: Grau do Adjetivo 

O grau do adjetivo exprime a intensidade da característica atribuída ao 

substantivo, dividindo-se fundamentalmente em grau comparativo e grau 

superlativo. O grau comparativo estabelece relações de igualdade, 

superioridade ou inferioridade entre dois seres ou qualidades. O grau 

superlativo intensifica a qualidade de forma absoluta, analítica ou sintética, 

ou de forma relativa, destacando o elemento perante um grupo. 

 

O uso correto dos graus do adjetivo é vital para evitar redundâncias e 

vícios de linguagem na escrita formal. Um erro prático comum é empregar 

formas sintéticas e analíticas combinadas de maneira errônea, como 

utilizar mais bom ou mais grande fora dos contextos específicos permitidos 

pela norma-padrão. Expressões como o resultado foi excelente 

prescindem do termo muito, uma vez que a palavra excelente já se 

encontra em grau superlativo absoluto. A precisão no uso dos graus 

confere sobriedade e elegância à comunicação técnica. 

 

Módulo 4: Morfologia - Artigos, Numerais e Pronomes 

Aula 4.1: O Artigo Definido e Indefinido 
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O artigo é a palavra que se antepõe ao substantivo para determiná-lo de 

forma precisa ou generalizada, flexionando-se em gênero e número. Os 

artigos definidos indicam seres específicos e conhecidos no contexto da 

comunicação. Os artigos indefinidos apresentam os seres de maneira 

vaga, generalizada ou indeterminada, desempenhando papel essencial na 

coesão textual ao introduzir novas informações no discurso. 

 

A correta aplicação dos artigos influencia diretamente a coesão e o sentido 

do texto formal. Um erro operacional frequente é a omissão indevida do 

artigo definido antes de nomes próprios ou a sua inserção incorreta em 

certas estruturas de regência, alterando a generalidade do enunciado. Por 

exemplo, há nítida diferença entre dizer todo homem no sentido de 

qualquer homem, e todo o homem no sentido de o homem por inteiro. A 

precisão na escolha do artigo assegura que o rigor semântico da 

mensagem seja integralmente preservado. 

 

Aula 4.2: Numerais e suas Aplicações 

O numeral é a classe de palavra que indica quantidade exata de seres, 

posição sequencial, multiplicação ou divisão de um todo. Classificam-se 

em cardinais, ordinais, multiplicativos e fracionários. A sua correta 

utilização obedece a regras específicas de flexão, sintaxe e grafia por 

extenso, fundamentais para a redação técnica, jurídica e administrativa. 

 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

No ambiente operacional, a grafia inadequada de numerais em contratos 

e relatórios pode causar divergências de interpretação. Erros comuns 

surgem ao confundir a concordância de numerais fracionários com 

substantivos ou ao utilizar numerais ordinais de forma errônea após nomes 

de papas, reis e séculos. Para estes casos, utilizam-se ordinais até o 

décimo e cardinais de onze em diante, como em Século X e Século XXI. 

A aplicação rigorosa das normas de numeração garante a exatidão dos 

dados apresentados em documentos formais. 

 

Aula 4.3: Pronomes Pessoais e Tratamento 

Os pronomes pessoais representam as pessoas do discurso, dividindo-se 

em pronomes retos, que exercem a função sintática de sujeito, e pronomes 

oblíquos, que atuam precipuamente como complementos. Os pronomes 

de tratamento constituem formas indiretas de endereçamento formal, 

exigindo que a concordância verbal ocorra obrigatoriamente na terceira 

pessoa do singular ou do plural, apesar de se dirigirem à segunda pessoa 

interlocutora. 

 

Na redação institucional e oficial, a inadequação no emprego dos 

pronomes de tratamento constitui falha grave de adequação do nível de 

linguagem. O erro mais recorrente é misturar pronomes de segunda 

pessoa com pronomes de terceira pessoa ao longo do texto, alterando os 

pronomes possessivos de seu para teu. Ao utilizar Vossa Excelência, o 

verbo e os pronomes subsequentes devem ir para a terceira pessoa, como 

em Vossa Excelência apresentou seu relatório. O respeito às convenções 

de tratamento formal preserva o decoro e a correção do documento. 
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Aula 4.4: Pronomes Possessivos e Demonstrativos 

Os pronomes possessivos indicam a posse de algo em relação às pessoas 

do discurso. Os pronomes demonstrativos situam seres no espaço, no 

tempo e dentro do próprio texto, estabelecendo relações anafóricas ou 

catafóricas cruciais para a coesão textual. A utilização de este, esse e 

aquele obedece a critérios espaciais e discursivos estritos. 

 

Na articulação discursiva corporativa, a inversão dos pronomes 

demonstrativos invalida o encadeamento de ideias. O erro mais comum é 

utilizar este para se referir a um elemento já mencionado anteriormente no 

texto, quando o correto para retomada anafórica simples é o pronome 

esse. O pronome este deve ser reservado para anunciar o que ainda será 

dito ou para o elemento mais próximo citado em uma enumeração dupla. 

A precisão no emprego desses recursos amplia sensivelmente a clareza 

dos argumentos expostos. 

 

Aula 4.5: Pronomes Relativos e Indefinidos 

Os pronomes relativos são aqueles que substituem um termo antecedente, 

projetando-o na oração subordinada seguinte e estabelecendo a coesão 

entre orações. Os pronomes indefinidos referem-se à terceira pessoa do 

discurso de modo vago, indeterminado ou impreciso, abrangendo 

vocábulos variáveis e invariáveis. 
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A utilização dos pronomes relativos exige atenção extrema à regência dos 

verbos presentes na oração subordinada. O erro mais banalizado consiste 

em omitir as preposições exigidas pelos verbos antes do pronome relativo 

que ou cujo. Por exemplo, deve-se escrever o livro a que me refiro e não 

o livro que me refiro, pois o verbo referir exige a preposição a. Além disso, 

o pronome cujo concorda com a coisa possuída e jamais admite artigo 

posterior. A aplicação impecável destes pronomes reflete alto nível de 

alfabetização linguística e técnica. 

 

Módulo 5: Morfologia - Verbos (Estrutura e Conjugação) 

Aula 5.1: Estrutura do Verbo e Flexões 

O verbo é a classe gramatical encarregada de exprimir ações, estados, 

fenômenos naturais e processos, apresentando a maior riqueza de flexões 

da língua portuguesa. A estrutura verbal é composta pelo radical, vogal 

temática, tema e desinências modo-temporais e número-pessoais. As 

flexões verbais ocorrem em número, pessoa, modo, tempo e voz, 

constituindo o núcleo sintático das orações. 

 

A compreensão analítica do verbo permite ao redator identificar 

irregularidades e evitar formas conjugadas inexistentes na norma-padrão. 

Um erro comum é confundir o radical de verbos irregulares e aplicar 

flexões regulares onde a norma exige variações do tema. Na palavra 

cantávamos, por exemplo, identifica-se a desinência modo-temporal va e 

a desinência número-pessoal mos. O estudo atento dos elementos 
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constitutivos do verbo instrumentaliza o usuário a conjugar com segurança 

qualquer vocábulo da língua. 

 

Aula 5.2: Modos e Tempos Verbais 

Os modos verbais indicam a atitude do falante em relação ao fato 

enunciado, dividindo-se em indicativo, que exprime certeza; subjuntivo, 

que exprime dúvida, hipótese ou desejo; e imperativo, que exprime ordem, 

pedido ou exortação. Os tempos verbais situam o fato no presente, no 

passado ou no futuro, permitindo detalhada articulação temporal no 

discurso. 

 

A articulação coerente entre tempos e modos verbais garante a perfeita 

sequenciação temporal de uma narrativa ou argumento. O erro mais 

frequente envolve a inadequada correlação verbal entre o imperfeito do 

subjuntivo e o futuro do pretérito do indicativo, como na construção errônea 

se eu estudava, passava em vez do correto se eu estudasse, passaria. A 

rigorosa manutenção da simetria dos tempos verbais confere lógica e 

precisão às ideias apresentadas em textos de complexidade elevada. 

 

Aula 5.3: Verbos Regulares e Irregulares 

Os verbos regulares mantêm seu radical inalterado durante toda a 

conjugação e seguem as desinências modelo de sua conjugação. Os 

verbos irregulares sofrem modificações no radical ou nas desinências ao 
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longo de sua flexão verbal, exigindo o memorização de suas 

particularidades por parte do usuário da norma culta. 

 

O correto emprego dos verbos irregulares de grande circulação é crucial 

para manter a erudição da escrita e da fala. Um erro comum ocorre na 

conjugação de verbos como propor, manter e intervir, aplicando-lhes por 

analogia as flexões dos verbos regulares, como dizer se ele manter em 

vez do correto se ele mantiver. O mesmo ocorre com o verbo intervir, que 

flexiona como vir, gerando a forma interveio e não interveio. A consulta 

técnica constante à tabela de verbos irregulares previne falhas graves na 

comunicação formal. 

 

Aula 5.4: Verbos Anômalos, Defectivos e Abundantes 

Verbos anômalos são aqueles que apresentam radicais completamente 

distintos ao longo de sua conjugação, como os verbos ser e ir. Verbos 

defectivos são os que não possuem a conjugação completa em todas as 

pessoas, modos ou tempos, geralmente por razões fonéticas. Verbos 

abundantes oferecem duas ou mais formas equivalentes para determinada 

flexão, ocorrendo frequentemente no particípio. 

 

A utilização errônea do particípio de verbos abundantes representa uma 

das falhas mais recorrentes no uso prático do idioma. A regra geral 

estabelece que as formas regulares em ado e ido devem ser empregadas 

com os verbos auxiliares ter e haver, ao passo que as formas irregulares 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

ou curtas devem ser utilizadas com os verbos ser e estar. Erra-se ao dizer 

foi pego em ambientes estritamente formais onde se prefere foi pego ou 

tinha pego segundo o rigor gramatical mais arcaico, ou em contextos com 

o verbo entregar, onde o correto é havia entregado e foi entregue. O 

domínio das formas duplas consolida a competência linguística do redator. 

 

Aula 5.5: Formas Nominais do Verbo 

As formas nominais do verbo são o infinitivo, o gerúndio e o particípio, 

recebendo essa denominação porque podem exercer funções sintáticas 

próprias das classes nominais, como substantivos, adjetivos e advérbios. 

O infinitivo exprime a ação em si de forma abstrata; o gerúndio expressa 

um processo em curso; e o particípio indica o resultado concluído da ação 

verbal. 

 

A má utilização das formas nominais compromete severamente o estilo e 

a precisão do texto formal. O vício denominado gerundismo, que consiste 

no uso abusivo do gerúndio para indicar ações futuras e pontuais, como 

em vou estar transferindo sua ligação, constitui grave erro de adequação. 

O correto é empregar o verbo no futuro simples ou no infinitivo flexionado, 

dizendo transferirei ou vou transferir. A vigilância no emprego do gerúndio 

devolve a concisão e a clareza à escrita institucional. 

 

Módulo 6: Morfologia - Advérbios, Preposições e Conjunções 

Aula 6.1: Advérbios e Locuções Adverbiais 
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O advérbio é a classe gramatical invariável que modifica o sentido de um 

verbo, de um adjetivo ou de outro advérbio, exprimindo circunstâncias tais 

como tempo, lugar, modo, causa, intensidade, negação e afirmação. As 

locuções adverbiais são conjuntos de duas ou mais palavras que exercem 

a exata função sintática de um advérbio. 

 

A posicionamento do advérbio na oração é fundamental para determinar 

com clareza qual termo está sendo modificado por ele. Um erro comum na 

aplicação prática é flexionar o advérbio, esquecendo que se trata de uma 

classe gramatical invariável, como no caso do erro frequente ao empregar 

meia no sentido de um pouco, como em ela estava meia cansada em vez 

de ela estava meio cansada. A estrita observância da invariabilidade dos 

advérbios é indispensável para a manutenção da norma culta da língua. 

 

Aula 6.2: Preposições e suas Relações de Sentido 

A preposição é uma palavra invariável que liga dois termos de uma oração, 

estabelecendo entre eles relações de subordinação e diversos 

significados, tais como posse, matéria, instrumento, assunto, origem, 

destino e causa. As preposições podem ser essenciais ou acidentais, e 

frequentemente se combinam ou contraem com artigos e pronomes. 

 

O conhecimento profundo das preposições é vital para a perfeita 

construção da sintaxe de regência na norma-padrão. Um erro frequente 

envolve o emprego inadequado da preposição decorrente do 
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desconhecimento da regência exigida pelo termo antecedente, ou o uso 

impróprio de combinações prepositivas que alteram o sentido pretendido. 

Escrever cheguei em São Paulo em vez do correto cheguei a São Paulo é 

uma falha constante na escrita informal transposta para a formalidade. A 

escolha precisa da preposição adequada garante a solidez semântica e 

sintática do discurso. 

 

Aula 6.3: Conjunções Coordenativas 

As conjunções coordenativas são vocábulos invariáveis que ligam orações 

independentes entre si ou termos de mesma função sintática dentro da 

oração. Classificam-se em aditivas, adversativas, alternativas, conclusivas 

e explicativas, estabelecendo o encadeamento lógico do pensamento no 

texto. 

 

Na produção de textos argumentativos e dissertativos, o emprego correto 

das conjunções coordenativas é a garantia de uma articulação lógica entre 

as ideias. O erro prático mais comum é utilizar a conjunção pois com valor 

conclusivo no início da oração, quando a norma determina que a forma 

conclusiva exige a conjunção deslocada após o verbo. Outra falha 

frequente é o emprego redundante de mas porém, somando duas 

conjunções adversativas de mesmo valor semântico. A precisão na 

seleção conectiva traduz clareza e vigor argumentativo ao texto. 

 

Aula 6.4: Conjunções Subordinativas 
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As conjunções subordinativas conectam duas orações, inserindo uma 

oração subordinada no contexto da oração principal da qual depende 

sintaticamente. Dividem-se em integrantes, que introduzem orações 

substantivas, e adverbiais, que expressam circunstâncias tais como 

causa, comparação, concessão, condição, conformidade, consequência, 

finalidade, proporção e tempo. 

 

A apreensão das conjunções subordinativas é decisiva para a construção 

de períodos compostos refinados e coerentes. Um erro frequente ocorre 

no uso inadequado das conjunções concessivas, como embora e ainda 

que, alternando indevidamente os modos verbais exigidos por elas no 

subjuntivo. Além disso, confundir a conjunção causal visto que com 

estruturas relacionais hipotéticas desestrutura a linha lógica do raciocínio 

exposto. O correto manejo dessas conjunções assegura o domínio da 

coesão textual subordinativa. 

 

Aula 6.5: Interjeições e Palavras Denotativas 

As interjeições são palavras invariáveis que exprimem emoções, 

sentimentos, estados de espírito ou apelos diretos ao interlocutor. As 

palavras e locuções denotativas, por sua vez, embora não se enquadrem 

rigidamente nas dez classes gramaticais tradicionais, possuem relevante 

papel sintático-semântico na linguagem, indicando exclusão, inclusão, 

explicação, retificação ou realce. 
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Na escrita corporativa e acadêmica, o uso de interjeições deve ser evitado 

devido ao tom de subjetividade e informalidade que imprimem ao texto. 

Por outro lado, o emprego correto de palavras denotativas como ou seja, 

isto é e inclusive amplia a capacidade de esclarecimento e precisão 

conceitual do relatório técnico. O erro prático reside na pontuação 

inadequada dessas expressões, as quais devem vir habitualmente 

isoladas por vírgulas para destacar seu caráter explicativo ou retificativo 

no enunciado. 

 

Módulo 7: Introdução à Sintaxe - Termos Essenciais da Oração 

Aula 7.1: Conceito de Frase, Oração e Período 

A análise sintática exige a clara diferenciação entre frase, oração e 

período. Frase é todo enunciado de sentido completo que possui 

capacidade de estabelecer comunicação, contendo verbo ou não. Oração 

é a estrutura sintática organizada obrigatoriamente ao redor de um núcleo 

verbal. Período é a frase constituída por uma ou mais orações, podendo 

ser simples, quando formado por apenas uma oração absoluta, ou 

composto, quando constituído por duas ou mais orações. 

 

Na prática da redação, a adequada estruturação do período evita a 

fragmentação do texto e a prolixidade nociva à leitura fluida. O erro 

operacional comum consiste em isolar orações subordinadas por ponto 

final, julgando que formam uma frase completa, o que fragmenta a lógica 

sintática da mensagem. A boa prática exige que cada período seja 
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articulado de forma autosseficaz, agrupando as orações de forma 

harmônica e gramaticalmente completa. 

 

Aula 7.2: Sujeito - Conceito e Classificação 

O sujeito é o termo essencial da oração sobre o qual se faz uma 

declaração, ou o elemento com o qual o verbo estabelece concordância 

gramatical direta. Classifica-se em determinado simples, quando possui 

apenas um núcleo; determinado composto, com dois ou mais núcleos; 

oculto ou desinencial, quando identificável pela terminação verbal; e 

indeterminado, quando não se quer ou não se pode precisar quem pratica 

ou sofre a ação. 

 

A identificação precisa do sujeito é a condição primordial para a aplicação 

correta das regras de concordância verbal. Um erro frequente é confundir 

o complemento verbal com o sujeito da oração, levando a inadequações 

na flexão do verbo. Na frase ocorreram graves problemas, o termo graves 

problemas é o sujeito posposto, e o verbo deve obrigatoriamente 

concordar com ele no plural. A busca sistemática pelo núcleo do sujeito 

previne equívocos graves na estrutura oracional. 

 

Aula 7.3: Oração Sem Sujeito 

A oração sem sujeito, ou com verbo impessoal, ocorre quando a 

declaração expressa pelo verbo não se refere a nenhum ser existente ou 

determinado. Os principais casos de impessoalidade ocorrem com os 
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verbos que indicam fenômenos da natureza, o verbo haver no sentido de 

existir ou ocorrer, e o verbo fazer indicando tempo decorrido ou clima. 

 

O erro prático mais disseminado na linguagem falada e escrita é flexionar 

verbos impessoais no plural sob influência de um termo plural 

subsequente que atua como complemento e não como sujeito. É incorreto 

escrever haverão reuniões amanhã ou fazem dois anos que não o vejo. 

As formas corretas são haverá reuniões amanhã e faz dois anos que não 

o vejo, visto que estes verbos permanecem rigorosamente na terceira 

pessoa do singular. 

 

Aula 7.4: Predicado - Conceito e Tipos 

O predicado é o termo essencial da oração que contém o verbo e traz a 

informação declarada sobre o sujeito. Classifica-se em predicado nominal, 

cujo núcleo é um nome acoplado por um verbo de ligação; predicado 

verbal, cujo núcleo é um verbo nocional de ação; e predicado verbo-

nominal, que possui dois núcleos, sendo um verbo nocional e um nome 

que qualifica o sujeito ou o objeto. 

 

A correta identificação da tipologia do predicado permite ao redator 

entender a mecânica da transitividade e a atribuição de qualidades dentro 

da frase. Um erro comum é negligenciar a necessidade de um verbo 

nocional para a formação do predicado verbo-nominal, criando frases sem 

coesão entre a ação executada e o estado resultante. A estruturação 
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consciente do predicado assegura dinamicidade e clareza explicativa às 

sentenças elaboradas. 

 

Aula 7.5: Predicativo do Sujeito e do Objeto 

O predicativo é o elemento do predicado que atribui uma característica, 

qualidade ou estado ao sujeito ou ao objeto. O predicativo do sujeito 

conecta-se a este por meio de um verbo de ligação ou surge integrado em 

predicados verbo-nominais. O predicativo do objeto caracteriza o 

complemento verbal direto ou indireto, indicando a condição assumida 

pelo objeto em decorrência da ação do verbo. 

 

Na prática textual, a pontuação e a flexão do predicativo demandam 

extremo cuidado sintático. Um erro recorrente envolve separar o 

predicativo do seu respetivo sujeito por meio de uma única vírgula, o que 

rompe a relação estrutural direta entre os termos. Na frase o diretor julgou 

a proposta inadequada, o termo inadequada é predicativo do objeto a 

proposta, devendo flexionar-se rigorosamente com ele. O entendimento 

desta dinâmica eleva o grau de correção na escrita técnica. 

 

Módulo 8: Sintaxe - Termos Integrantes da Oração 

Aula 8.1: Transitividade Verbal 

A transitividade verbal indica a necessidade de um verbo ser 

acompanhado por um complemento para que a oração tenha sentido 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

completo. Os verbos classificam-se em intransitivos, que dispensam 

complementos por possuírem sentido completo; transitivos diretos, que 

exigem complemento sem preposição obrigatória; transitivos indiretos, que 

exigem complemento regido por preposição; e transitivos diretos e 

indiretos, que pedem dois complementos simultâneos. 

 

O erro de transitividade é um dos mais graves na escrita formal, pois altera 

a regência e a coerência sintática da oração. Verbos como visar e aspirar 

mudam de significado e de transitividade conforme o contexto gramatical 

exigido. Um erro frequente é utilizar o verbo aspirar no sentido de desejar 

sem a preposição a, escrevendo ele aspira o cargo em vez do correto ele 

aspira ao cargo. A constante verificação da transitividade no dicionário de 

regência previne deslizes estruturais. 

 

Aula 8.2: Objeto Direto e Objeto Indireto 

Os objetos são os complementos verbais que integram o sentido dos 

verbos transitivos. O objeto direto completa a significação de um verbo 

transitivo direto sem intermédio de preposição obrigatória. O objeto 

indireto completa o sentido de um verbo transitivo indireto, ligando-se 

obrigatoriamente ao verbo por meio de uma preposição exigida por sua 

regência. 

 

A diferenciação entre objeto direto e indireto é fundamental para o 

emprego correto dos pronomes pessoais oblíquos atônos de terceira 
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pessoa. Os pronomes o, a, os, as exercem exclusivamente a função de 

objeto direto, ao passo que lhe e lhes atuam como objeto indireto. Escrever 

eu lhe vi no shopping configura um desvio clássico da norma culta, sendo 

o correto eu o vi no shopping. O alinhamento dos complementos aos seus 

respectivos pronomes garante a fluidez normativa da redação formal. 

 

Aula 8.3: Complemento Nominal 

O complemento nominal é o termo integrante da oração que completa o 

sentido de um nome, qual seja, um substantivo abstrato, um adjetivo ou 

um advérbio, vindo sempre obrigatoriamente regido por preposição. 

Diferencia-se dos complementos verbais por vincular-se diretamente a 

uma classe nominal e não a uma estrutura verbal. 

 

Um erro comum no contexto operacional é confundir o complemento 

nominal com o adjunto adnominal regido por preposição. Enquanto o 

adjunto adnominal possui caráter agente e acompanha substantivos 

concretos ou abstratos, o complemento nominal possui caráter paciente e 

liga-se a substantivos abstratos derivados de ação, adjetivos e advérbios. 

Em a leitura do livro, o termo do livro atua como complemento nominal. A 

precisão na identificação desses complementos evita construções 

ambíguas e sintaticamente defeituosas. 

 

Aula 8.4: Agente da Passiva 
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O agente da passiva é o termo da oração que pratica a ação expressa por 

um verbo na voz passiva analítica, surgindo habitualmente regido pela 

preposição por ou, raramente, pela preposição de. Ele corresponde 

diretamente ao sujeito da oração na voz ativa equivalente. 

 

O conhecimento do agente da passiva é decisivo para o manejo adequado 

das vozes verbais em documentos administrativos e contratuais. Erros 

comuns surgem ao tentar transformar orações da voz ativa para a passiva 

sem realizar as devidas adequações no verbo auxiliar e no complemento. 

Na frase o projeto foi aprovado pelo conselho, o termo pelo conselho é o 

agente da passiva. A transição consciente entre a voz ativa e a voz passiva 

permite enfatizar a ação ou o agente conforme a conveniência discursiva 

do autor. 

 

Aula 8.5: Vozes Verbais 

As vozes verbais indicam se o sujeito sintático é o agente que executa a 

ação, o paciente que a recebe, ou se executa e recebe simultaneamente 

a ação expressa pelo verbo. Classificam-se em voz ativa, voz passiva, que 

se divide em analítica e sintética, e voz reflexiva. 

 

A escolha da voz verbal adequada é um poderoso recurso estilístico e 

argumentativo. A voz passiva sintética, formada pelo verbo na terceira 

pessoa acompanhado do pronome apassivador se, exige concordância 

estrita com o sujeito paciente. É incorreto escrever aluga-se salas, 
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devendo-se grafar alugam-se salas, pois o termo salas é o sujeito plural 

da voz passiva. A correta articulação das vozes verbais garante a clareza 

formal exigida no ambiente acadêmico e institucional. 

 

Módulo 9: Sintaxe - Termos Acessórios e Vocativo 

Aula 9.1: Adjunto Adnominal 

O adjunto adnominal é o termo acessório da oração que delimita, 

especifica, qualifica ou determina o sentido de um substantivo, 

desempenhando papel essencial na caracterização dos nomes. Pode ser 

representado por artigos, adjetivos, locutores adjetivas, numerais e 

pronomes adjetivos que acompanham diretamente o núcleo nominal. 

 

Na prática operacional de revisão, é crucial diferenciar o adjunto 

adnominal do complemento nominal para assegurar a coesão do texto. O 

adjunto adnominal possui natureza ativa e liga-se ao substantivo sem a 

necessidade imperativa do sentindo de complementação inerente ao 

nome. Em a casa de madeira, o termo de madeira atua como adjunto 

adnominal. A utilização adequada desses modificadores enriquece a 

qualidade descritiva do texto sem gerar sobrecarga vocabular. 

 

Aula 9.2: Adjunto Adverbial 

O adjunto adverbial é o termo acessório que expressa uma circunstância 

em relação à ação verbal, ou que intensifica o sentido de um verbo, 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

adjetivo ou advérbio. Pode exprimir circunstâncias de tempo, lugar, modo, 

causa, meio, instrumento, companhia, dúvida, intensidade, entre outras, 

assumindo posições variadas na oração. 

 

A correta alocação e pontuação do adjunto adverbial na frase previne erros 

graves de pontuação e problemas de clareza. Quando o adjunto adverbial 

surge deslocado para o início da oração e possui longa extensão, o uso 

da vírgula torna-se obrigatório pela norma-padrão. Escrever no início do 

primeiro semestre do ano passado, realizamos o projeto exemplifica o 

isolamento devido do adjunto. A falta desta marcação gráfica em adjuntos 

extensos compromete a legibilidade do texto. 

 

Aula 9.3: Aposto e suas Classificações 

O aposto é o termo acessório da oração que se une a um substantivo ou 

pronome para explicá-lo, especificá-lo, resumi-lo, enumerá-lo ou distribuí-

lo. O aposto explicativo vem obrigatoriamente isolado por vírgulas, 

travessões ou parênteses no texto, constituindo um dos recursos de 

expansão informativa mais utilizados na redação. 

 

O domínio do aposto é indispensável para a introdução de 

esclarecimentos sem quebrar a estrutura gramatical da frase. Um erro 

recorrente é isolar por vírgulas o aposto especificativo, o qual se liga 

diretamente ao nome sem pausa, como em o escritor Machado de Assis e 

não o escritor, Machado de Assis,. Reconhecer a diferença entre o aposto 
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explicativo e o especificativo impede vícios de pontuação extremamente 

comuns na redação cotidiana. 

 

Aula 9.4: Vocativo 

O vocativo é um termo independente da estrutura sintática da oração, 

utilizado pelo falante para chamar, interpelar ou invocar o interlocutor 

direto ou abstrato no discurso. Por não pertencer nem ao sujeito e nem ao 

predicado, deve vir obrigatoriamente destacado por vírgula na escrita 

formal, independentemente da posição que ocupe na frase. 

 

A omissão da vírgula no isolamento do vocativo constitui uma das falhas 

mais crônicas na comunicação corporativa contemporânea, 

especialmente em mensagens de correio eletrônico. Escrever bom dia 

Carlos sem a devida pontuação é incorreto, sendo a forma adequada bom 

dia, Carlos. O desrespeito ao isolamento do vocativo altera o sentido 

oracional, transformando o interlocutor em sujeito ou complemento do 

verbo antecedente. 

 

Aula 9.5: Diferenças entre Adjunto Adnominal e Complemento Nominal 

A distinção entre adjunto adnominal e complemento nominal representa 

um dos pontos mais avançados e críticos da análise sintática. O adjunto 

adnominal liga-se a substantivos concretos ou abstratos, possuindo valor 

ativo ou de posse. O complemento nominal liga-se a substantivos 
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abstratos, adjetivos ou advérbios, apresentando obrigatoriamente valor 

paciente e vindo sempre introduzido por preposição. 

 

Na aplicação prática da escrita formal, a confusão entre estes dois termos 

prejudica a compreensão profunda da relação semântica do texto. Ao 

analisar a oração a invenção do cientista, nota-se que o cientista inventou 

algo, tratando-se de adjunto adnominal com valor ativo. Já em a invenção 

do dispositivo, o dispositivo foi inventado, caracterizando complemento 

nominal com valor paciente. O domínio dessa distinção reflete maturidade 

analítica e precisão vocabular do redator. 

 

Módulo 10: Sintaxe do Período Composto - Coordenação 

Aula 10.1: Orações Coordenadas Assindéticas 

As orações coordenadas assindéticas são aquelas que se justapõem 

dentro do período composto sem a presença de nenhum conectivo ou 

conjunção coordenativa, sendo separadas graficamente apenas por 

pausas representadas por vírgulas ou pontos e vírgulas. Elas possuem 

autonomia sintática completa umas em relação às outras. 

 

O uso correto das orações assindéticas confere agilidade, ritmo e 

dinamismo à escrita narrativa e descritiva. Um erro prático comum é unir 

orações assindéticas sem o emprego da devida pontuação, gerando 

frases truncadas e sem delimitação clara de sentidos. Na frase o diretor 

chegou, analisou os documentos, assinou a ata, temos três orações 
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coordenadas assindéticas encadeadas com clareza perfeita. A sobriedade 

deste recurso enriquece a expressividade do texto técnico. 

 

Aula 10.2: Orações Coordenadas Sindéticas Aditivas e Adversativas 

As orações coordenadas sindéticas são conectadas por conjunções 

coordenativas. As aditivas exprimem a ideia de soma ou adição de ações 

e pensamentos, representadas por conectivos como e e nem. As 

adversativas expressam uma ideia de oposição, contraste ou ressalva em 

relação à oração anterior, introduzidas por termos como mas, porém, 

todavia e contudo. 

 

Na produção textual formal, o correto uso da vírgula antes dessas 

conjunções é crucial. A regra geral estabelece que as orações 

adversativas devem vir sempre precedidas de vírgula. Nas orações 

aditivas ligadas pela conjunção e, a vírgula é dispensada, exceto quando 

as orações possuem sujeitos totalmente diferentes. Escrever o aluno 

estudou muito, mas não obteve aprovação ilustra o uso obrigatório do sinal 

diante da adversativa. O alinhamento pontual garante a lógica do contraste 

pretendido. 

 

Aula 10.3: Orações Coordenadas Sindéticas Alternativas 

As orações coordenadas sindéticas alternativas exprimem opção, escolha, 

alternância ou exclusão mútua entre os fatos enunciados, sendo 
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introduzidas por conjunções como ou, ou...ou, ora...ora, quer...quer e 

seja...seja. 

 

A aplicação prática dessas estruturas exige o correto isolamento pontual 

dos termos correlativos duplicados para marcar o ritmo da alternância. Um 

erro recorrente é omitir a vírgula entre orações alternativas duplicadas, 

enfraquecendo a separação das hipóteses apresentadas. Na frase ou 

adotamos o novo procedimento, ou manteremos os velhos erros, a vírgula 

intermediária separa com precisão as alternativas postas à escolha do 

gestor. 

 

Aula 10.4: Orações Coordenadas Sindéticas Conclusivas 

As orações coordenadas sindéticas conclusivas expressam uma dedução, 

consequência ou conclusão lógica decorrente do fato exposto na oração 

anterior. São introduzidas por conjunções como logo, portanto, por 

conseguinte, assim e a forma pós-posta pois. 

 

A utilização das orações conclusivas exige atenção especial ao 

posicionamento da conjunção na oração. O uso da palavra portanto no 

início da oração conclusiva pede vírgula antecedente. Quando a 

conjunção pois atua como conclusiva, ela deve vir obrigatoriamente 

colocada após o verbo e isolada entre vírgulas. Na sentença o projeto 

atingiu as metas; foi, pois, aprovado, demonstra-se o uso culto e preciso 

do conector conclusivo. 
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Aula 10.5: Orações Coordenadas Sindéticas Explicativas 

As orações coordenadas sindéticas explicativas justificam, explicam ou 

fundamentam a razão da ordem, pedido ou declaração feita na oração 

anterior. São introduzidas habitualmente por conjunções como porque, 

que, pois antes do verbo e porquanto. 

 

O emprego adequado dessas orações exige a presença da vírgula 

antecedente para separá-las da oração anterior. Um erro prático comum é 

confundir a oração coordenada explicativa com a oração subordinada 

adverbial causal. Quando a primeira oração contiver verbo no modo 

imperativo, a oração seguinte será obrigatoriamente coordenada 

explicativa, como em venha logo, porque a reunião vai começar. A correta 

identificação dessa estrutura evita falhas de pontuação e interpretação. 

 

Módulo 11: Sintaxe do Período Composto - Subordinação Substantiva e 

Adjetiva 

Aula 11.1: Orações Subordinadas Substantivas - Subjetivas e Predicativas 

As orações subordinadas substantivas exercem funções sintáticas 

próprias de um substantivo no período composto, sendo introduzidas pelas 

conjunções integrantes que e se. As subjetivas funcionam como sujeito do 

verbo da oração principal, enquanto as predicativas exercem a função de 

predicativo do sujeito da oração principal. 
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A pontuação dessas orações exige rigor extremo, pois é vedado pela 

norma-padrão separar a oração subordinada substantiva da principal por 

vírgula. Um erro comum é inserir vírgula entre a oração principal e a 

subjetiva, como em é necessário, que todos compareçam, o que viola 

diretamente as regras gramaticais. O correto é é necessário que todos 

compareçam. O domínio dessas estruturas impede falhas graves de 

pontuação no texto técnico. 

 

Aula 11.2: Orações Subordinadas Substantivas - Objetivas Diretas e 

Indiretas 

As orações subordinadas substantivas objetivas diretas funcionam como 

objeto direto do verbo da oração principal. As objetivas indiretas exercem 

o papel de objeto indireto, vindo introduzidas por uma preposição exigida 

pela regência do verbo principal, embora a preposição possa por vezes 

surgir elíptica na escrita informal. 

 

Na redação acadêmica e profissional, a manutenção da preposição nas 

orações objetivas indiretas é requisito de correção gramatical. Um erro 

frequente consiste na omissão da preposição diante da conjunção 

integrante que, como escrever ele me convenceu que devia ir em vez do 

gramaticalmente correto ele me convenceu de que devia ir. A atenção à 

regência verbal garante a integridade formal das orações complexas. 
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Aula 11.3: Orações Subordinadas Substantivas - Completivas Nominais e 

Apositivas 

As orações subordinadas substantivas completivas nominais completam o 

sentido de um nome pertencente à oração principal, vindo sempre regidas 

por preposição. As orações apositivas exercem a função de aposto de um 

termo da oração principal, vindo habitualmente antecedidas por dois-

pontos ou isoladas por vírgulas. 

 

A distinção clara entre completivas nominais e objetivas indiretas reside 

no termo regente, que na completiva nominal será sempre um adjetivo, 

advérbio ou substantivo abstrato. A oração apositiva destaca-se pela sua 

natureza explicativa, como na frase apenas desejo isto: que mantenham o 

foco. A utilização adequada dessas orações confere profundidade 

descritiva e precisão conceitual às manifestações escritas. 

 

Aula 11.4: Orações Subordinadas Adjetivas Explicativas 

As orações subordinadas adjetivas desempenham a função de adjunto 

adnominal de um termo da oração principal, sendo introduzidas por 

pronomes relativos. As adjetivas explicativas acrescentam um dado 

acessório ao antecedente, generalizando sua aplicação ou esclarecendo 

seu sentido, devendo vir obrigatoriamente isoladas por vírgulas, 

travessões ou parênteses. 
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A presença ou ausência da vírgula nas orações adjetivas altera 

completamente a semântica da frase. Um erro recorrente é omitir as 

vírgulas em orações adjetivas explicativas, transformando uma explicação 

geral em uma restrição indevida. Na oração o homem, que é um ser 

racional, busca o conhecimento, a oração adjetiva explicativa vem 

devidamente isolada por vírgulas, pois a característica de ser racional 

aplica-se à totalidade da espécie humana. 

 

Aula 11.5: Orações Subordinadas Adjetivas Restritivas 

As orações subordinadas adjetivas restritivas limitam, restringem ou 

especificam o sentido do antecedente a que se referem, delimitando um 

grupo específico dentro do universo do substantivo. Por integrarem de 

forma restrita o sentido do nome, não podem vir separadas da oração 

principal por vírgulas em hipótese alguma. 

 

A correta identificação da intenção comunicativa é vital para decidir pelo 

uso da oração adjetiva restritiva. Escrever os funcionários que cumpriram 

a meta receberão o bônus significa estritamente que apenas aquela 

parcela específica de funcionários contemplará a gratificação. A inserção 

indevida de vírgulas alteraria o sentido para afirmar que todos os 

funcionários cumpriram a meta. A precisão na pontuação dessas orações 

assegura a exatidão das regras estabelecidas corporativamente. 

 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

Módulo 12: Sintaxe do Período Composto - Subordinação Adverbial e 

Reduzidas 

Aula 12.1: Orações Subordinadas Adverbiais Causais e Comparativas 

As orações subordinadas adverbiais exercem a função sintática de adjunto 

adverbial da oração principal. As causais indicam o motivo ou a razão do 

fato expresso na oração principal, introduzidas por conectivos como 

porque, como, visto que e já que. As comparativas estabelecem uma 

relação de comparação de superioridade, inferioridade ou igualdade, 

utilizando conjunções como como, tal qual e assim como. 

 

A aplicação de orações causais e comparativas requer rigores de 

concordância e pontuação. Quando a oração causal inicia o período 

composto, como no uso de como, a vírgula separando-a da oração 

principal é obrigatória, como em como não obteve quórum, a sessão foi 

cancelada. Erros comuns envolvem a omissão do verbo na oração 

comparativa sem a devida elipse compreensível. O alinhamento dos 

conectivos preserva a coerência discursiva. 

 

Aula 12.2: Orações Subordinadas Adverbiais Concessivas e Condicionais 

As orações concessivas exprimem uma ideia de oposição ou fato contrário 

ao da oração principal, que contudo não impede a sua realização, 

introduzidas por embora, conquanto e posto que. As condicionais indicam 

a hipótese ou condição para que o evento da oração principal ocorra, 

regidas por se, caso e contanto que. 
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A harmonização dos modos verbais nestas orações é um aspecto crítico 

do uso culto da língua. As conjunções concessivas exigem 

obrigatoriamente o emprego do verbo no modo subjuntivo, sendo incorreto 

grafar embora ele sabe em vez de embora ele saiba. Nas condicionais, 

deve-se ater à correlação temporal perfeita entre o imperfeito do subjuntivo 

e o futuro do pretérito. O rigor no manejo dos modos verbais assegura 

legitimidade e sofisticação ao argumento. 

 

Aula 12.3: Orações Subordinadas Adverbiais Conformativas, 

Consecutivas e Finais 

As conformativas exprimem acordo ou conformidade em relação a um fato 

principal, regidas por conforme, segundo e consoante. As consecutivas 

traduzem a consequência ou o efeito do fato exposto na oração principal, 

correlacionando-se a termos intensificadores como tão, tanto e tamanho. 

As finais indicam a intenção, objetivo ou finalidade da ação verbal, 

introduzidas por para que e a fim de que. 

 

A precisão na escolha desses conectivos previne ambiguidades em 

regulamentos e manuais operacionais. Um erro comum é grafar a locução 

final a fim de como uma palavra única afim de, confundindo a locução com 

o adjetivo afim que indica afinidade. Na frase estudou muito a fim de obter 

a aprovação, a locução expressa finalidade de forma precisa. O cuidado 

ortográfico e sintático fortalece a eficácia do texto técnico. 
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Aula 12.4: Orações Subordinadas Adverbiais Proporcionais e Temporais 

As orações proporcionais estabelecem uma relação de simultaneidade e 

variação proporcional entre dois fatos, introduzidas por locuções como à 

medida que e à proporção que. As temporais marcam a circunstância de 

tempo em que a oração principal ocorre, regidas por conjunções como 

quando, enquanto, logo que e assim que. 

 

Erros crônicos de contaminação vocabular ocorrem no uso de locuções 

proporcionais. A forma na medida em que possui valor estritamente causal 

e jamais proporcional, sendo incorreto utilizá-la em substituição a à medida 

que. Da mesma forma, expressões como à medida em que são 

inexistentes na norma-padrão. O domínio exato dos conectivos temporais 

e proporcionais garante precisão absoluta na cronologia dos fatos 

descritos. 

 

Aula 12.5: Orações Reduzidas de Infinitivo, Gerúndio e Particípio 

As orações reduzidas são aquelas que não vêm introduzidas por 

conjunção subordinativa ou pronome relativo, apresentando seus verbos 

em uma das formas nominais: infinitivo, gerúndio ou particípio. Elas 

equivalem sintaticamente às orações desenvolvidas correspondentes, 

devendo ser analisadas pela identificação do seu sentido funcional no 

período. 
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O uso de orações reduzidas confere elegância e concisão ao texto, mas 

exige atenção redobrada à pontuação e ao alinhamento dos sujeitos. Um 

erro comum é construir orações reduzidas de gerúndio cujo sujeito 

implicitado não seja o mesmo da oração principal, gerando falta de lógica 

no encadeamento das ações. Na construção ao terminar a reunião, todos 

saíram, temos uma oração reduzida de infinitivo com valor temporal 

perfeitamente integrada. 

 

Módulo 13: Concordância Nominal e Verbal 

Aula 13.1: Regra Geral e Casos Particulares de Concordância Verbal 

A regra geral de concordância verbal estabelece que o verbo deve 

concordar em número e pessoa com o núcleo do sujeito da oração. Nos 

casos de sujeito composto posposto ao verbo, o verbo pode concordar no 

plural com a totalidade dos núcleos ou no singular com o núcleo mais 

próximo. 

 

Em situações operacionais cotidianas, os desvios de concordância verbal 

são percebidos como graves falhas de formação linguística. Um erro 

comum ocorre com o sujeito coletivo especificado, como em a maioria dos 

alunos passaram ou passou, ambas as formas aceitas, mas onde a 

concordância no singular mantém o foco no núcleo coletivo. Já com 

expressões como mais de um, o verbo permanece no singular, salvo 

quando duplicado ou indicando reciprocidade. O controle rigoroso da 

concordância assegura a solidez do texto. 
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Aula 13.2: Concordância Verbal com Sujeito Composto e Pronomes 

Relativos 

Quando o sujeito é composto por pessoas gramaticais diferentes, a 

primeira pessoa do plural prevalece sobre as demais, e a segunda pessoa 

do plural prevalece sobre a terceira. Na concordância com pronomes 

relativos, quando o sujeito é o pronome que, o verbo concorda diretamente 

com o antecedente; quando o sujeito é o pronome quem, o verbo pode 

concordar na terceira pessoa do singular ou com o antecedente. 

 

O emprego incorreto dessas normas é causa frequente de inadequação 

gramatical em redações formais. Escrever fui eu que fez o projeto é 

incorreto segundo a norma culta, devendo-se grafar fui eu que fiz o projeto. 

Com o pronome quem, admite-se fui eu quem fiz ou fui eu quem fez. A 

observância estrita destas nuances eleva a exatidão sintática dos textos 

institucionais. 

 

Aula 13.3: Regra Geral e Casos Particulares de Concordância Nominal 

A regra geral de concordância nominal determina que os artigos, adjetivos, 

pronomes e numerais devem flexionar-se em gênero e número para 

concordar com o substantivo a que se referem. Quando um único adjetivo 

qualifica múltiplos substantivos, ele concorda com o mais próximo ou vai 

para o plural do gênero predominante. 
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Erros comuns na aplicação da concordância nominal ocorrem com 

palavras que funcionam como adjetivos ou advérbios dependendo do 

contexto. As expressões é proibido, é bom e é necessário permanecem 

invariáveis quando o substantivo seguinte possui sentido genérico, sem 

artigo antecedente. Deve-se escrever é proibido entrada, mas é proibida a 

entrada. A atenção às marcas de determinação nominal previne falhas 

banais na produção documental. 

 

Aula 13.4: Concordância de Palavras Especiais: Mesmo, Próprio, Anexo e 

Obrigado 

As palavras mesmo, próprio, anexo, incluso e obrigado possuem natureza 

adjetiva na maioria de seus empregos formais, devendo flexionar-se 

obrigatoriamente em gênero e número com o substantivo ou pronome a 

que se referem. 

 

A fossilização incorreta do uso dessas palavras no masculino singular é 

uma das falhas mais frequentes na rotina empresarial. Mulheres devem 

dizer e escrever obrigada e elas mesmas. Os documentos encaminhados 

devem ser grafados como segue anexa a planilha ou seguem anexos os 

relatórios. Quando a palavra mesmo funciona como advérbio no sentido 

de realmente, permanece invariável. A flexão correta dessas palavras 

expressa o devido domínio das normas formais. 

 

Aula 13.5: Concordância de Bastante, Meio, Alerta e Menos 
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A palavra bastante flexiona-se no plural quando funciona como pronome 

ou adjetivo acompanhando substantivos, e permanece invariável quando 

atua como advérbio modificando verbos ou adjetivos. A palavra meio 

flexiona-se quando atua como numeral fracionário ou substantivo, e é 

invariável quando funciona como advérbio. As palavras menos e alerta são 

rigorosamente invariáveis na norma-padrão. 

 

O uso da palavra menas é inexistente na norma-padrão da língua 

portuguesa, constituindo um erro sintático grave. Escrever havia bastantes 

razões é perfeitamente correto por se tratar de um adjetivo referente ao 

substantivo no plural. Da mesma forma, os soldados ficaram alerta 

mantém a invariabilidade do termo. A memorização da função sintática 

destas palavras assegura a imunidade contra equívocos formais 

recorrentes. 

 

Módulo 14: Regência Verbal, Regência Nominal e Crase 

Aula 14.1: Regência Verbal - Conceito e Verbos de Dupla Regência 

A regência verbal estuda as relações de dependência que se estabelecem 

entre os verbos e seus complementos. Determinados verbos alteram 

completamente a sua significação gramatical e semântica quando 

modificam a sua regência de direta para indireta, alterando a exigência de 

preposições no discurso formal. 
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O domínio dos verbos de dupla regência é uma exigência essencial do uso 

culto da linguagem. O verbo assistir, no sentido de presenciar, exige a 

preposição a, sendo correto grafar assistimos ao espetáculo. No sentido 

de prestar socorro, o verbo é transitivo direto, exigindo assistiu o paciente. 

O verbo visar, no sentido de almejar, exige preposição a, como em visava 

ao cargo. A correta articulação dessas regências afasta o texto de marcas 

de informalidade. 

 

Aula 14.2: Regência Verbal de Verbos Complexos 

Verbos como preferir, esquecer, lembrar, pagar e perdoar apresentam 

particularidades sintáticas de regência que exigem atenção sistemática. O 

verbo preferir exige a preposição a e rejeita o uso de termos 

intensificadores ou da conjunção do que. Os verbos esquecer e lembrar, 

quando pronominais, exigem obrigatoriamente a preposição de. 

 

Erros de regência com o verbo preferir são extremamente comuns no 

cotidiano corporativo, como na construção prefiro isto do que aquilo, 

devendo-se redigir estritamente prefiro isto a aquilo. Quanto aos verbos 

pagar e perdoar, exigem objeto direto para coisas e objeto indireto regido 

por a para pessoas, como em pagou a dívida ao credor. A estrita 

observância dessas normas preserva a elegância gramatical do texto. 

 

Aula 14.3: Regência Nominal 
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A regência nominal analisa as relações de complementação estabelecidas 

entre os substantivos, adjetivos e advérbios e os seus respectivos 

complementos nominais, intermediadas pela presença de preposições 

específicas determinadas pelo uso erudito da língua. 

 

O conhecimento da regência nominal impede a troca indevida de 

preposições que prejudica a coesão nominal do texto. Adjetivos como 

acessível, compatível, diferente e improprio regem preposições 

específicas: acessível a, compatível com, diferente de e impróprio para. 

Escrever compatível a configura erro de regência nominal, sendo o correto 

compatível com o regulamento. O correto emprego dessas conexões 

nominaliza o texto com rigor estético. 

 

Aula 14.4: Princípios Gerais do Emprego da Crase 

A crase é o fenômeno da fusão da preposição a com o artigo definido 

feminino a(s), com o pronome demonstrativo a(s) ou com a vogal inicial 

dos pronomes aquele(s), aquela(s) e aquilo. A ocorrência da crase é 

indicada graficamente pelo acento grave, dependendo rigorosamente da 

regência do termo regente e da determinatividade do termo regido. 

 

A aplicação prática da crase exige a confirmação simultânea de duas 

condições: a exigência da preposição a por um verbo ou nome, e a 

aceitação do artigo feminino a pelo termo antecedente. A substituição do 

termo feminino por um termo masculino equivalente constitui a técnica 
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mais segura para confirmar a ocorrência do fenômeno. Se o termo 

masculino resultar na forma ao, haverá crase diante do termo feminino. 

Escrever entregou o relatório à diretora é correto, pois no masculino 

teríamos ao diretor. 

 

Aula 14.5: Casos Proibidos, Obrigatórios e Facultativos da Crase 

O acento grave é estritamente proibido diante de palavras masculinas, 

verbos no infinitivo, pronomes pessoais, pronomes indefinidos, e entre 

expressões com palavras repetidas. A crase é obrigatória nas locuções 

adverbiais, conjuntivas e prepositivas femininas. O uso da crase é 

facultativo diante de nomes próprios femininos, pronomes possessivos 

femininos e após a preposição até. 

 

O erro mais comum e grave no ambiente operacional é inserir acento grave 

diante de palavras masculinas ou verbos, como em vender a prazo ou a 

partir de, grafias que não admitem crase sob hipótese alguma. Em 

contrapartida, locuções como à medida que, às vezes e à vista exigem 

obrigatoriamente o acento grave. A memorização dos casos proibidos e 

das locuções fixas elimina a ocorrência de erros crônicos no uso do acento 

indicador de crase. 

 

Módulo 15: Pontuação e Estilo 

Aula 15.1: Emprego da Vírgula - Regras Proibitivas e Obrigatórias 
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A vírgula é um sinal de pontuação destinado a marcar as pausas sintáticas 

e a organizar a hierarquia dos elementos na oração. É terminantemente 

proibido separar por vírgula o sujeito do seu verbo, ou o verbo dos seus 

complementos diretos e indiretos, uma vez que tais elementos mantêm 

vínculo sintático estrutural direto. 

 

A ruptura sintática por uso indevido da vírgula compromete gravemente a 

estrutura lógica da sentença. A vírgula é obrigatória para isolar o vocativo, 

o aposto explicativo, os adjuntos adverbiais deslocados de grande 

extensão, os elementos enumerativos e as orações coordenadas 

adversativas. Escrever o gerente, solicitou o documento configura erro 

grave de separação entre sujeito e verbo. O respeito às proibções da 

vírgula é a regra basilar da pontuação correta. 

 

Aula 15.2: Ponto e Vírgula e Dois-Pontos 

O ponto e vírgula assinala uma pausa mais prolongada que a da vírgula e 

menos conclusiva que a do ponto final, sendo utilizado precipuamente 

para separar orações coordenadas extensas que já possuem vírgulas 

internas ou para organizar itens de uma enumeração formal. Os dois-

pontos introduzem citações diretas, apostos explicativos, enumerações ou 

sínteses conceituais. 

 

No âmbito da redação jurídica, legislativa e corporativa, o ponto e vírgula 

desempenha papel essencial na estruturação de considerandos e alíneas 
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normativas. Os dois-pontos devem ser empregados com sobriedade, 

evitando o seu uso desnecessário antes de complementos verbais diretos 

sem a interposição de uma palavra introdutória. A utilização precisa 

desses sinais eleva a sofisticação da apresentação textual. 

 

Aula 15.3: Travessão, Parênteses e Aspas 

O travessão é empregado para destacar elementos intercalados na 

oração, substituir vírgulas explicativas em termos de grande relevância, ou 

indicar a mudança de interlocutor em diálogos. Os parênteses cumprem a 

função de isolar explicações, comentários laterais, datas ou referências 

secundárias. As aspas são utilizadas para delimitar citações diretas, 

transcrições de textos alheios, estrangeirismos e vocábulos empregados 

com conotação especial ou ironia. 

 

A intercalação adequada desses sinais garante o ritmo de leitura sem 

prejuízo da fluidez sintática da oração principal. Ao utilizar aspas para 

citações diretas, a pontuação final da frase deve figurar dentro das aspas 

caso a citação seja completa e independente, ou fora delas caso o trecho 

citado seja um mero complemento da oração do autor. A atenção ao rigor 

gráfico desses recursos assegura a adequação às normas técnicas de 

redação. 

 

Aula 15.4: Parágrafo e Estruturação Textual 
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O parágrafo é a unidade estrutural do texto responsável por desenvolver 

uma ideia central ou um tópico frasal, sendo articulado por meio de frases 

organizadas coerentemente. A transição entre parágrafos exige o 

emprego adequado de conectivos interparágrafos que assegurem a 

progressão temática fluida e sem rupturas bruscas no raciocínio exposto. 

 

Um erro comum na produção escrita é a elaboração de parágrafos 

excessivamente longos e amontoados, ou a criação de parágrafos 

fracionados em frase única sem desenvolvimento conceitual. A boa prática 

textual preconiza que cada parágrafo apresente um tópico frasal evidente, 

seguido de seu desenvolvimento fundamentado e de uma breve conclusão 

ou transição sintética. A estruturação equilibrada dos parágrafos amplia 

expressivamente a legibilidade do trabalho. 

 

Aula 15.5: Vícios de Linguagem e Parônimos 

Os vícios de linguagem são desvios das normas gramaticais ou da clareza 

expressiva decorrentes da desatenção, do desconhecimento ou da 

informalidade excessiva. Incluem o pleonasmo vicioso, a ambiguidade, o 

cacófato, o eco, a redundância e o solecismo. Os parônimos são palavras 

que possuem grafia e pronúncia semelhantes, mas significados totalmente 

distintos. 

 

A presença de vícios de linguagem compromete gravemente o 

profissionalismo do redator. Expressões redundantes como subir para 
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cima, adiar para depois e elo de ligação devem ser erradicadas do texto 

formal. A confusão entre parônimos como descrição e discrição, ou 

emergir e imergir, altera de forma indesejada o sentido da declaração 

prestada. O polimento contínuo e a revisão técnica criteriosa são 

indispensáveis para manter o texto isento de contaminações linguísticas. 

 

Módulo 16: Redação Técnica e Adequação Linguística 

Aula 16.1: Níveis de Linguagem e Adequação Vocabular 

A linguagem verbal manifesta-se em diferentes níveis de formalidade, 

variando desde a norma culta ou padrão até a linguagem informal, 

coloquial, regional e os jargões específicos. A adequação vocabular 

consiste na capacidade de selecionar o registro de linguagem estritamente 

alinhado ao contexto comunicativo, ao perfil do receptor e à finalidade do 

documento produzido. 

 

Na comunicação corporativa e acadêmica, o emprego da norma culta é 

compulsório, exigindo o afastamento deliberado de gírias, expressões 

chulas e reduções informais comuns na fala diária. O erro prático consiste 

em transferir para a escrita formal o registro oral relaxado, utilizando 

abreviações indevidas ou construções sintáticas fragmentadas. O domínio 

dos níveis de linguagem instrumentaliza o profissional a adequar o tom e 

o estilo discursivo com precisão. 

 

Aula 16.2: Qualidades do Texto Formal - Clareza, Concisão e Coesão 
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As qualidades fundamentais do texto formal exigem a presença simultânea 

da clareza, da concisão, da coesão e da coerência. A clareza garante que 

a mensagem seja compreendida de imediato sem margem para 

dubiedades. A concisão transmite o máximo de informação útil com o 

mínimo de palavras, eliminando excessos verbais. A coesão conecta 

sintaticamente os termos e orações por meio de elementos articuladores 

adequados. 

 

A prolixidade e a obscuridade sintática representam os maiores obstáculos 

à eficiência da comunicação formal. Um erro frequente é a elaboração de 

frases repletas de floreios rebuscados que ocultam o sentido primário da 

mensagem. A prática da concisão exige cortar vocábulos desnecessários 

mantendo a densidade informativa. A construção de textos claros e coesos 

otimiza o tempo de leitura e assegura a assertividade nas relações 

profissionais. 

 

Aula 16.3: Estrutura da Redação Técnica - E-mail Formal, Relatório e 

Ofício 

A redação técnica exige o conhecimento dos padrões estéticos e 

estruturais dos principais documentos administrativos, tais como o e-mail 

formal, o relatório técnico e o ofício. Cada modalidade documental possui 

cabeçalho, fecho, formas de endereçamento e organização textual 

próprias padronizadas pelos manuais de redação oficial. 
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No e-mail profissional, a indicação de um assunto claro e preciso é 

indispensável, devendo o corpo do texto iniciar-se por um vocativo formal 

seguido da exposição sucinta do conteúdo. No relatório, a imparcialidade, 

a apresentação metódica de dados e a clareza nas conclusões constituem 

a espinha dorsal do documento. A inobservância destas estruturas formais 

compromete a imagem institucional do autor e a eficácia operacional do 

documento expedido. 

 

Aula 16.4: Coesão Anafórica e Catafórica na Prática 

A coesão textual é mantida prioritariamente pelos mecanismos anafóricos 

e catafóricos de referenciação. A anáfora é o recurso sintático-semântico 

que retoma um termo ou ideia anteriormente expressa no texto. A catáfora 

é o mecanismo que projeta o sentido para um termo ou declaração que 

será apresentada posteriormente na sequência do discurso. 

 

A utilização equivocada destes mecanismos provoca falhas graves de 

continuidade temática e ambiguidades na identificação dos referentes. A 

escolha precisa entre os pronomes este para função catafórica e esse para 

função anafórica é o teste decisivo de rigor coesivo. Utilizar corretamente 

pronomes, sinônimos e pronomes relativos para evitar repetições 

exaustivas de palavras é a boa prática que garante o encadeamento 

elegante e inteligível do texto formal. 

 

Aula 16.5: Técnicas de Revisão Textual Profissional 
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A revisão textual profissional é a etapa final e indispensável do processo 

de produção de documentos formais, abrangendo a verificação 

ortográfica, gramatical, sintática, coesiva e de adequação ao leiaute 

estabelecido. A leitura crítica exige distanciamento temporal do texto e 

aplicação de métodos analíticos de varredura por camadas. 

 

O erro operacional mais comum é confiar exclusivamente nos corretores 

ortográficos automáticos dos softwares de edição de texto, os quais 

negligenciam falhas contextuais, erros de regência e inadequações de 

concordância semântica. A técnica de revisão por camadas recomenda 

analisar primeiramente a coerência global, em seguida a sintaxe de 

regência e concordância, e por fim a pontuação e a ortografia detalhada. 

O rigor no polimento textual assegura a impecabilidade do documento 

entregue. 
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