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NOME DO CURSO: Portugués Basico

O aprendizado do Portugués Basico € fundamental para o
desenvolvimento da comunicacgéo escrita e oral eficiente, promovendo o
dominio das regras gramaticais, ortograficas e sintaticas essenciais para
o cotidiano académico e corporativo. A assimilagao correta das estruturas
da lingua portuguesa capacita o individuo a construir textos claros, coesos
e coerentes, eliminando ambiguidades e erros recorrentes de grafia e
concordancia. Este curso abrange desde a fonética e acentuacédo grafica
até a estruturacdo frasal, regéncia e pontuacdo, fornecendo os
instrumentos praticos para a elaboracdo de documentos formais e

interacdes diarias com preciséo técnica.

#PortuguesBasico #GramaticaPortuguesa #Ortografia #LinguaPortuguesa
#ComunicacaoEscrita  #Sintaxe #AcentuacaoGrafica  #Redacao

#PortuguésParaConcursos #NormaCulta

O QUE VOCE VAI APRENDER:

Dominar as regras de acentuacéo grafica e o Novo Acordo Ortografico da

Lingua Portuguesa.
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Compreender e aplicar corretamente a divisdo sildbica, encontros

vocalicos e consonanticos.

Identificar e empregar adequadamente as dez classes de palavras da

lingua portuguesa.

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

respetivos complementos.

Aplicar as regras de concordancia verbal e nominal na construcdo de

textos formais.

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

da crase.

Empregar os sinais de pontuacdo para garantir clareza, ritmo e coesao

textual.

Identificar e corrigir os desvios gramaticais e vicios de linguagem mais

comuns na comunicagéao diaria.
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PUBLICO-ALVO:

Estudantes e académicos que buscam aprimorar a escrita formal e a

interpretacao de textos.

Profissionais de diversas areas que necessitam redigir e-mails, relatorios

e documentos com clareza e precisao.

Candidatos a concursos publicos e exames que demandam dominio

técnico da norma-padrao da lingua portuguesa.

Pessoas interessadas em reciclar e atualizar seus conhecimentos sobre

as regras gramaticais e ortogréficas vigentes.

Modulo 1: Fonética e Fonologia Basica
Aula 1.1: Conceito de Fonema e Letra

O estudo da fonética e da fonologia constitui a base para a compreensao
da estrutura sonora da lingua portuguesa. E fundamental estabelecer a
distincdo clara entre fonema, que representa a menor unidade sonora
capaz de estabelecer diferenca de significado entre palavras, e letra, que

consiste na representacédo gréafica visual desse som no sistema de escrita.
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A relacdo entre som e grafia nem sempre é univoca, havendo casos em
gue uma unica letra representa multiplos fonemas, ou em que um Unico
fonema é grafado por duas ou mais letras. O dominio desta distingédo é
indispensavel para a correta analise da ortografia e da prosodia,
permitindo a compreenséao de fendbmenos linguisticos complexos ao longo

da fala e da escrita.

A aplicacao prética do conhecimento sobre fonemas e letras manifesta-se
diretamente no reconhecimento de difanos e digrafos na codificacdo
escrita. No contexto operacional de revisdo textual e transcricdo, a
confusédo entre o0 som emitido e a forma ortografica formal pode gerar erros
graves de grafia e de divisdo silabica. Ao analisar palavras como fixo,
observa-se a presenca 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 lingua. Boas préaticas exigem a analise
acustica e funcional dos vocabulos antes da determinacdo de sua
estrutura, garantindo uma interpretacao precisa dos padrdes linguisticos

vigentes.

Aula 1.2: Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos ocorrem quando ha a sequéncia de sons vocalicos
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 silaba, podendo ser crescente ou
decrescente, oral ou nasal. O tritongo refere-se ao agrupamento de uma
semivogal, uma vogal e outra semivogal ha mesma unidade sildbica. O
hiato, por sua vez, ocorre quando duas vogais ficam em contato na
palavra, mas pertencem a silabas distintas, uma vez que cada silaba na

lingua portuguesa comporta apenas um unico nucleo vocalico.

Na pratica da escrita e da leitura, a identificacdo precisa dos encontros
vocalicos impacta diretamente a diviséo sildbica e a correta aplicacao das
regras de acentuacao grafica. Um erro comum no contexto operacional é
classificar hiatos como ditongos, o que compromete a aplicacdo de
acentos em palavras como saude ou bal. Ao analisar palavras como
paraguai, identifica-se o tritongo, ao passo que em patria observa-se um
ditongo crescente. A ndo percepcao dessas distingdes acarreta falhas
severas na translineacdo de documentos formais. Recomenda-se a
verificacdo meticulosa da forca de emissdo de cada som vocalico para
assegurar a aplicacdo correta das diretrizes ortograficas e a fluidez da

leitura.

Aula 1.3: Encontros Consonanticos e Digrafos

Os encontros consonanticos e os digrafos representam dois fenémenos
distintos no agrupamento de consoantes dentro do vocabulario da lingua
portuguesa. O encontro consonantico refere-se a sequéncia de duas ou
mais consoantes na mesma palavra, onde cada uma mantém a sua
emissao sonora propria e audivel, podendo ocorrer na mesma silaba ou

em silabas separadas. O digrafo ocorre quando duas letras sao utilizadas
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para representar um unico fonema consonantico ou vocalico. A correta
separacdo conceitual entre esses fendmenos é critica para a analise

ortografica e fonética das palavras.

No ambiente profissional, a confusdo entre digrafos e encontros
consonanticos conduz a equivocos sérios na contagem de fonemas e na
divisdo silabica para fins de edicdo de texto. Por exemplo, no termo prato,
temos um encontro consonantico perfeito, pois ambos 0s sons sao
emitidos. Em contrapartida, na palavra carro, o grupo rr forma um digrafo,
representando apenas um som. O erro comum consiste em tratar grupos
de letras como o ch, Ih e nh como encontros consonanticos, esquecendo
que produzem um UGnico ruido fonético. A observancia estrita das
propriedades acusticas de cada grupo garante precisdo absoluta na

revisdo e na normatizacao de documentos.

Aula 1.4: Divisao Silabica

A divisdo silabica € o processo de segmentacdo dos vocabulos em
unidades fonéticas minimas emitidas em um Unico impulso de voz,
denominado silaba. Na lingua portuguesa, a vogal € o elemento estrutural
obrigatério e suficiente para a formacdo da silaba, ndo existindo silaba
composta exclusivamente por consoantes. A separacao de silabas segue
diretrizes ortograficas fixas que determinam a manutencao ou a divisao de
grupos vocalicos, digrafos e encontros consonanticos durante a escrita e

a organizacdao grafica dos textos.
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Em ambientes corporativos e académicos, a correta aplicacao da divisdo
silabica é crucial no processo de translineacéo, isto €, ao quebrar palavras
no final de uma linha de texto. Erros operacionais recorrentes envolvem
separar digrafos inseparaveis como Ih, nh e ch, ou néo separar digrafos
separaveis como fr, ss, sc e xc. Palavras como sublinhar e transatlantico
geram duvidas frequentes, sendo correto separar conforme a articulacao
dos elementos morfolégicos e fonéticos. As boas praticas recomendam
consultar o vocabulario ortografico em casos de duvida para evitar divisbes
incorretas que possam alterar o sentido da palavra ou ferir as normas

gramaticais.

Aula 1.5: Tonicidade e Classificacédo Silabica

A tonicidade refere-se ao grau de intensidade com que as silabas séo
pronunciadas em uma palavra, classificando-as em silabas ténicas, que
possuem maior acento prosédico, e silabas atonas, emitidas com menor
intensidade. Quanto a posicdo da silaba tbnica, as palavras séao
classificadas em oxitonas, quando a Ultima silaba € a mais forte;
paroxitonas, quando a penultima silaba recebe a maior intensidade; e
proparoxitonas, quando a antepenultima silaba €& a tonica. Essa
classificacdo € a pedra angular para a compreenséo e aplicacdo de todo

o sistema de acentuacao grafica do portugués.

A determinacado da tonicidade possui impacto imediato na aplicacdo dos
acentos graficos na redacédo formal. Um erro pratico recorrente € acentuar
palavras paroxitonas terminadas em a, e ou o, confundindo suas regras

com as das palavras oxitonas. Ao analisar a palavra lampada, identifica-
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se a proparoxitona, exigindo acentuacdo compulsoria. J& no termo
caracteres, o deslocamento do acento prosadico no plural exige atencao
para evitar a pronuncia e a grafia inadequadas. A verificagdo rigorosa da
silaba tonica assegura a pronuncia culta da lingua e previne deslizes

ortograficos em documentos de elevada exigéncia formal.

Modulo 2: Ortografia Oficial e Acentuacéo
Aula 2.1: Regras Gerais de Acentuacao

A acentuacédo gréfica serve para indicar visualmente a silaba tonica das
palavras e a sua correta articulacdo fonética, obedecendo a critérios
morfofonolégicos padronizados. As regras gerais determinam que todas
as palavras proparoxitonas devam ser acentuadas sem excecao. As
oxitonas recebem acento grafico quando terminadas nas vogais a, €, 0
seguidas ou ndo de s, além das formas terminadas em em e ens. As
paroxitonas sao acentuadas quando possuem terminacdes especificas

que se diferenciam da maioria dos vocabulos da lingua portuguesa.

A correta aplicacdo dessas regras garante a legibilidade e a preciséo do
texto, evitando dupla interpretacéo ou falhas de pronuncia. O erro pratico
mais comum envolve acentuar erroneamente paroxitonas terminadas em
a, e ou 0, ou esquecer de acentuar proparoxitonas devido ao ritmo de
escrita rapido. Vocabulos como café, ipé e também exemplificam oxitonas
acentuadas com clareza, enquanto martir, facil e bdénus ilustram

paroxitonas regidas pelas regras especificas. A memorizacéo sistematica
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das terminacdes constitutivas das paroxitonas constitui uma boa pratica

indispensavel para qualquer profissional redator.

Aula 2.2: Acentuacao dos Hiatos e Ditongos

A acentuacao dos hiatos e ditongos possui regras proprias voltadas para
destacar a articulacdo de vogais especificas no contexto sildbico. As
vogais i e u ténicas dos hiatos levam acento grafico quando formam silaba
sozinhas ou acompanhadas apenas da consoante s, desde que nao sejam
seguidas do digrafo nh ou precedidas de ditongo em palavras paroxitonas.
Por sua vez, os ditongos abertos éi, éu e 6i recebem acento grafico apenas
quando situados na Uultima silaba de palavras oxitonas ou em

monossilabos tonicos.

No cotidiano de redacdo e revisdo, as mudancas trazidas pelas
convencdes ortograficas exigem atencao redobrada. Um erro operacional
recorrente € manter o acento em ditongos abertos de palavras
paroxitonas, como a grafia ultrapassada de ideia e jiboia, as quais nao
possuem mais acento. Em contrapartida, palavras como heroi e chapéu
permanecem acentuadas por serem oxitonas. No tocante aos hiatos, a
palavra saida é acentuada por enquadrar-se na regra do hiato, ao passo
gue rainha ndo recebe acento devido a presenca do nh. O rigor na
identificacdo dessas estruturas previne rasuras ortograficas em textos

formais.
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Aula 2.3: O Uso do Acento Diferencial

O acento diferencial € um recurso grafico empregado para distinguir
palavras homografas, ou seja, vocabulos que possuem a mesma grafia,
mas apresentam significados e classes gramaticais distintos. Com as
reformas ortograficas vigentes, o uso do acento diferencial foi
drasticamente reduzido, subsistindo apenas em situagcdes muito
especificas da lingua portuguesa para evitar ambiguidades contextuais

diretas.

A aplicacdo pratica do acento diferencial concentra-se precipuamente na
diferenciacdo do verbo poder no passado e no presente, onde p6de indica
a terceira pessoa do singular do pretérito perfeito e pode indica a mesma
pessoa no presente do indicativo. Outro caso obrigatério ocorre na
distincdo entre o verbo pér e a preposi¢cao 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 atencédo as formas verbais e suas
respectivas funcbes sintdticas garante a pontualidade ortografica sem

recair em arcaismos.

Aula 2.4: O Novo Acordo Ortografico

O Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa foi instituido com o
objetivo de unificar a grafia oficial nos paises de lingua portuguesa,
promovendo alteracdes substanciais no sistema de acentuagao e no uso
do hifen. As principais mudancas alteraram o trema, aboliram os acentos

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

vocabulos homagrafos.

Na pratica operacional de empresas e instituicbes publicas, o néo
cumprimento do Acordo Ortografico sinaliza deficiéncia de atualizagéo
técnica e profissional. Erros comuns envolvem o uso indevido do trema em
palavras como linguica ou a insercao de acentos em formas verbais como
véem e leem, que atualmente se grafam veem e leem. A adaptacéo
continua e a consulta a manuais atualizados garantem que toda a
producao textual esteja perfeitamente alinhada com os padrdes legais e

linguisticos do pais.

Aula 2.5: Emprego do Hifen

O emprego do hifen na lingua portuguesa é regido por normas precisas
associadas a prefixacdo, composicao de palavras e elementos de ligacao.
A regra geral estabelece que o hifen deve ser utilizado quando o prefixo
terminar com a mesma vogal que inicia o segundo elemento, ou quando o
segundo elemento comecar com a letra h. Quando o prefixo termina em
vogal e o segundo elemento comecga com r ou s, tais consoantes devem

ser dobradas, eliminando-se o hifen.

O manuseio correto do hifen € uma das tarefas mais complexas na revisao
e edicdo de textos formais. Um erro comum € utilizar o hifen 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-inflamatério e microssistema. O
conhecimento detalhado das excec¢des relacionadas a prefixos especificos
como sub, vice e ex evita falhas crbnicas de grafia em contratos e

relatorios operacionais.

Modulo 3: Morfologia - Substantivos e Adjetivos
Aula 3.1: Substantivos - Classificacdo e Formacao

O substantivo é a classe gramatical responsavel por nomear os seres,
objetos, lugares, sentimentos, acdes e conceitos presentes na realidade
material ou abstrata. Quanto a sua classificacdo, os substantivos podem
ser comuns ou proprios, concretos ou abstratos, simples ou compostos, e
primitivos ou derivados. Quanto a formacéo, derivam-se de processos
morfoldgicos de prefixacao, sufixacdo ou composicdo, estruturando a base

lexical da comunicacao verbal.

Na préatica da construcéo textual, a selecdo dos substantivos determina o
nivel de precisdo e abstracdo da mensagem transmitida. Um erro comum
na aplicacdo técnica consiste na categorizacdo inadequada de
substantivos abstratos derivados de verbos ou adjetivos, resultando em
falhas de coesédo nominal. Ao utilizar termos como construgcao ou justica,
o redator deve compreender seu carater de abstracdo para garantir a
perfeita concordancia com os elementos modificadores ao redor. A
escolha do substantivo exato reduz a necessidade de adjetivacdes

excessivas, conferindo solidez ao texto profissional.
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Aula 3.2: Flexao de Género e Numero do Substantivo

Os substantivos variam em género, assumindo as formas masculina e
feminina, e em namero, variando entre singular e plural. A flexado de género
abrange os substantivos biformes, que possuem duas formas distintas
para cada género, e os uniformes, divididos em epicenos, sobrecomuns e
comuns de dois géneros. A flexdo de numero segue regras especificas
baseadas nas terminacdo gréfica das palavras no singular, exigindo

adequac®es fonéticas rigorosas para a formacéao do plural.

O dominio pratico dessas flexdes impede a ocorréncia de erros graves em
concordancia nominal e adequagéo vocabular. Um erro recorrente no
ambiente corporativo € o0 mau uso de substantivos de género incerto ou
comuns de dois géneros, como em o alface em vez do correto a alface, ou
a dé em vez de o dbé. Quanto ao plural de palavras terminadas em &o,
como cidadaos, paes e capitées, a atencéo deve ser redobrada para evitar
construcdes inexistentes na norma-padréao. A precisdo na flexdo garante

a clareza juridica e formal dos textos produzidos.

Aula 3.3: Plural dos Substantivos Compostos

A formacédo do plural dos substantivos compostos envolve regras que
dependem da classe gramatical dos elementos constitutivos da palavra.
De modo geral, flexionam-se as palavras variaveis, tais como

substantivos, adjetivos e numerais. As palavras invariaveis, como verbos,
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adveérbios e prefixos, permanecem inalteradas na formacdo do plural do

vocabulo composto.

A aplicacdo dessas regras gera frequentes insegurancas na rotina de
redacdo. 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 € 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 dominio destas normas assegura a correcao

ortogréafica perfeita em termos técnicos e compostos.

Aula 3.4: Adjetivos - Classificacao e Flexao

O adjetivo é a classe gramatical encarregada de atribuir qualidades,
estados, caracteristicas ou propriedades aos substantivos. Assim como 0s
substantivos, os adjetivos classificam-se em simples, compostos,
primitivos, derivados e patrios. Flexionam-se em género e numero para
concordar estritamente com o substantivo a que se referem, além de

admitirem a variacao de grau.

Na elaboracdo de relatorios e andlises formais, o0s adjetivos
desempenham papel crucial na caracterizacéo precisa de fatos e objetos.
O erro préatico mais recorrente ocorre na flexdo do adjetivo composto, onde

aregra geral manda flexionar apenas o ultimo elemento, como em analises
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técnico-cientificas. Contudo, na indicacdo de cores compostas por
substantivos, como camisas verde-oliva, 0 termo permanece totalmente
invariavel. O uso consciente do adjetivo previne distor¢ces informativas e

valoriza a estética formal do texto.

Aula 3.5: Grau do Adjetivo

O grau do adjetivo exprime a intensidade da caracteristica atribuida ao
substantivo, dividindo-se fundamentalmente em grau comparativo e grau
superlativo. O grau comparativo estabelece relacbes de igualdade,
superioridade ou inferioridade entre dois seres ou qualidades. O grau
superlativo intensifica a qualidade de forma absoluta, analitica ou sintética,

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

O uso correto dos graus do adjetivo € vital para evitar redundancias e
vicios de linguagem na escrita formal. Um erro pratico comum é empregar
formas sintéticas e analiticas combinadas de maneira errbnea, como
utilizar mais bom ou mais grande fora dos contextos especificos permitidos
pela norma-padréo. Expressbes como o resultado foi excelente
prescindem do termo muito, uma vez que a palavra excelente ja se
encontra em grau superlativo absoluto. A precisdo no uso dos graus

confere sobriedade e elegancia a comunicacao técnica.

Mddulo 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 antep8e ao substantivo para determina-lo de
forma precisa ou generalizada, flexionando-se em género e numero. Os
artigos definidos indicam seres especificos e conhecidos no contexto da
comunicacdo. Os artigos indefinidos apresentam os seres de maneira
vaga, generalizada ou indeterminada, desempenhando papel essencial na

coesao textual ao introduzir novas informagdes no discurso.

A correta aplicagao dos artigos influencia diretamente a coeséo e o sentido
do texto formal. Um erro operacional frequente é a omissao indevida do
artigo definido antes de nomes proprios ou a sua insercao incorreta em
certas estruturas de regéncia, alterando a generalidade do enunciado. Por
exemplo, ha nitida diferenca entre dizer todo homem no sentido de
qualquer homem, e todo o0 homem no sentido de o homem por inteiro. A
precisdo na escolha do artigo assegura que o rigor semantico da

mensagem seja integralmente preservado.

Aula 4.2: Numerais e suas Aplicagoes

O numeral é a classe de palavra que indica quantidade exata de seres,
posicao sequencial, multiplicacdo ou divisdo de um todo. Classificam-se
em cardinais, ordinais, multiplicativos e fracionarios. A sua correta
utilizacdo obedece a regras especificas de flexdo, sintaxe e grafia por

extenso, fundamentais para a redacgao técnica, juridica e administrativa.



,DV& ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

No ambiente operacional, a grafia inadequada de numerais em contratos
e relatorios pode causar divergéncias de interpretacdo. Erros comuns
surgem ao confundir a concordancia de numerais fracionarios com
substantivos ou ao utilizar numerais ordinais de forma errbnea apés 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 aplicacao rigorosa das normas de numeracao garante a exatidao 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 funcao sintatica de sujeito, e pronomes
obliquos, que atuam precipuamente como complementos. Os pronomes
de tratamento constituem formas indiretas de enderecamento formal,
exigindo que a concordéancia verbal ocorra obrigatoriamente na terceira
pessoa do singular ou do plural, apesar de se dirigirem a segunda pessoa

interlocutora.

Na redacao institucional e oficial, a inadequacdo no emprego dos
pronomes de tratamento constitui falha grave de adequacéao do nivel de
linguagem. O erro mais recorrente € 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 Exceléncia, o
verbo e 0s pronomes subsequentes devem ir para a terceira pessoa, como
em Vossa Exceléncia apresentou seu relatério. O respeito as convencdes

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

Os pronomes possessivos indicam a posse de algo em relacéo as pessoas
do discurso. Os pronomes demonstrativos situam seres no espago, no
tempo e dentro do proprio texto, estabelecendo relacdes anaforicas ou
cataféricas cruciais para a coesao textual. A utilizacdo de este, esse e

aguele obedece a critérios espaciais e discursivos estritos.

Na articulagdo discursiva corporativa, a inversdo dos pronomes
demonstrativos invalida o encadeamento de ideias. O erro mais comum &
utilizar este para se referir a um elemento ja mencionado anteriormente no
texto, quando o correto para retomada anaférica simples € o pronome
esse. O pronome este deve ser reservado para anunciar o que ainda sera
dito ou para o elemento mais préximo citado em uma enumeracgéao dupla.
A precisdo no emprego desses recursos amplia sensivelmente a clareza

dos argumentos expostos.

Aula 4.5: Pronomes Relativos e Indefinidos

Os pronomes relativos séo aqueles que substituem um termo antecedente,
projetando-o na oracao subordinada seguinte e estabelecendo a coeséo
entre oracdes. Os pronomes indefinidos referem-se a terceira pessoa do
discurso de modo vago, indeterminado ou impreciso, abrangendo

vocabulos variaveis e invariaveis.
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A utilizac&o dos pronomes relativos exige atencéo extrema a regéncia dos
verbos presentes na oracéo subordinada. O erro mais banalizado consiste
em omitir as preposic¢des exigidas pelos verbos antes do pronome relativo
gue ou cujo. Por exemplo, deve-se escrever o livro a que me refiro e ndo
o livro que me refiro, pois o verbo referir exige a preposicado a. Além disso,
0 pronome cujo concorda com a coisa possuida e jamais admite artigo
posterior. A aplicacdo impecavel destes pronomes reflete alto nivel de

alfabetizacdo linguistica e técnica.

Modulo 5: Morfologia - Verbos (Estrutura e Conjugacao)
Aula 5.1: Estrutura do Verbo e Flexdes

O verbo é a classe gramatical encarregada de exprimir acdes, estados,
fendmenos naturais e processos, apresentando a maior riqueza de flexdes
da lingua portuguesa. A estrutura verbal € composta pelo radical, vogal
tematica, tema e desinéncias modo-temporais € numero-pessoais. As
flexdes verbais ocorrem em numero, pessoa, modo, tempo e voz,

constituindo o ndcleo sintatico das oracoes.

A compreensdo analitica do verbo permite ao redator identificar
irregularidades e evitar formas conjugadas inexistentes na nhorma-padrao.
Um erro comum € confundir o radical de verbos irregulares e aplicar
flexbes regulares onde a norma exige variacbes do tema. Na palavra
cantdvamos, por exemplo, identifica-se a desinéncia modo-temporal va e

a desinéncia numero-pessoal mos. O estudo atento dos elementos
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constitutivos do verbo instrumentaliza o usuario a conjugar com seguranca

qualquer vocabulo da lingua.

Aula 5.2: Modos e Tempos Verbais

Os modos verbais indicam a atitude do falante em relacdo ao fato
enunciado, dividindo-se em indicativo, que exprime certeza; subjuntivo,
gue exprime davida, hipétese ou desejo; e imperativo, que exprime ordem,
pedido ou exortagdo. Os tempos verbais situam o fato no presente, no
passado ou no futuro, permitindo detalhada articulacdo temporal no

discurso.

A articulacéo coerente entre tempos e modos verbais garante a perfeita
sequenciacao temporal de uma narrativa ou argumento. O erro mais
frequente envolve a inadequada correlacédo verbal entre o imperfeito do
subjuntivo e o futuro do pretérito do indicativo, como na construcéo errbnea
se eu estudava, passava em vez do correto se eu estudasse, passaria. A
rigorosa manutencdo da simetria dos tempos verbais confere logica e

precisdo as ideias apresentadas em textos de complexidade elevada.

Aula 5.3: Verbos Regulares e Irregulares

Os verbos regulares mantém seu radical inalterado durante toda a
conjugacdo e seguem as desinéncias modelo de sua conjugacdo. Os

verbos irregulares sofrem modificac6es no radical ou nas desinéncias ao
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longo de sua flexdo verbal, exigindo o0 memorizagdo de suas

particularidades por parte do usuario da norma culta.

O correto emprego dos verbos irregulares de grande circulacdo é crucial
para manter a erudicao da escrita e da fala. Um erro comum ocorre na
conjugacao de verbos como propor, manter e intervir, aplicando-lhes por
analogia as flexdes 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 néo interveio. A consulta
técnica constante a tabela de verbos irregulares previne falhas graves na

comunicacéao formal.

Aula 5.4: Verbos Andmalos, Defectivos e Abundantes

Verbos andmalos sdo aqueles que apresentam radicais completamente
distintos ao longo de sua conjugacdo, como os verbos ser e ir. Verbos
defectivos s&o 0s que ndo possuem a conjugacdo completa em todas as
pessoas, modos ou tempos, geralmente por razGes fonéticas. Verbos
abundantes oferecem duas ou mais formas equivalentes para determinada

flexdo, ocorrendo frequentemente no participio.

A utilizacdo errénea do participio de verbos abundantes representa uma
das falhas mais recorrentes no uso pratico 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
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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 € havia entregado e foi entregue. O

dominio das formas duplas consolida a competéncia linguistica do redator.

Aula 5.5: Formas Nominais do Verbo

As formas nominais do verbo séo o infinitivo, o gerindio e o participio,
recebendo essa denominacdo porque podem exercer funcdes sintaticas
préprias das classes nominais, como substantivos, adjetivos e advérbios.
O infinitivo exprime a acdo em si de forma abstrata; o gerindio expressa
um processo em curso; e o participio indica o resultado concluido da acéo

verbal.

A ma utilizacdo das formas nominais compromete severamente o estilo e
a precisao do texto formal. O vicio denominado gerundismo, que consiste
no uso abusivo do gerundio para indicar acfes futuras e pontuais, como
em vou estar transferindo sua ligacao, constitui grave erro de adequacao.
O correto é empregar o verbo no futuro simples ou no infinitivo flexionado,
dizendo transferirei ou vou transferir. A vigilancia no emprego do gerundio

devolve a concisao e a clareza a escrita institucional.

Modulo 6: Morfologia - Adveérbios, Preposicdes e Conjuncgdes

Aula 6.1: Advérbios e LocucBes Adverbiais
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O advérbio é a classe gramatical invariavel que modifica o sentido de um
verbo, de um adjetivo ou de outro advérbio, exprimindo circunstancias tais
como tempo, lugar, modo, causa, intensidade, negacao e afirmacao. As
locucbes adverbiais sdo conjuntos de duas ou mais palavras que exercem

a exata funcao sintatica de um advérbio.

A posicionamento do advérbio na oracédo é fundamental para determinar
com clareza qual termo esta sendo modificado por ele. Um erro comum na
aplicacdo pratica é flexionar o advérbio, esquecendo que se trata de uma
classe gramatical invariavel, 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 observancia da invariabilidade dos

adveérbios é indispensavel para a manutencao da norma culta da lingua.

Aula 6.2: Preposicdes e suas Relacdes de Sentido

A preposicao € uma palavra invariavel que liga dois termos de uma oragao,
estabelecendo entre eles relacbes de subordinagcdo e diversos
significados, tais como posse, matéria, instrumento, assunto, origem,
destino e causa. As preposicdes podem ser essenciais ou acidentais, e

frequentemente se combinam ou contraem com artigos e pronomes.

O conhecimento profundo das preposicdes € vital para a perfeita
construcédo da sintaxe de regéncia na norma-padrdo. Um erro frequente

envolve o0 emprego inadequado da preposicdo decorrente do
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desconhecimento da regéncia exigida pelo termo antecedente, ou 0 uso
improprio de combinagdes prepositivas que alteram o sentido pretendido.
Escrever cheguei em Sao Paulo em vez do correto cheguei a S&o Paulo é
uma falha constante na escrita informal transposta para a formalidade. A
escolha precisa da preposicao adequada garante a solidez seméantica e

sintatica do discurso.

Aula 6.3: Conjuncdes Coordenativas

As conjuncdes coordenativas sédo vocabulos invariaveis que ligam oracdes
independentes entre si ou termos de mesma funcéo sintatica dentro da
oracao. Classificam-se em aditivas, adversativas, alternativas, conclusivas
e explicativas, estabelecendo o encadeamento légico do pensamento no

texto.

Na producéo de textos argumentativos e dissertativos, 0 emprego correto
das conjuncdes coordenativas € a garantia de uma articulacao logica entre
as ideias. O erro pratico mais comum € utilizar a conjuncéo pois com valor
conclusivo no inicio da oragcdo, quando a norma determina que a forma
conclusiva exige a conjuncdo deslocada apos o verbo. Outra falha
frequente € o emprego redundante de mas porém, somando duas
conjuncbes adversativas de mesmo valor semantico. A precisdo na

selecdo conectiva traduz clareza e vigor argumentativo ao texto.

Aula 6.4: Conjunc¢des Subordinativas
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As conjuncdes subordinativas conectam duas oracgoes, inserindo uma
oracdo subordinada no contexto da oracdo principal da qual depende
sintaticamente. Dividem-se em integrantes, que introduzem oragdes
substantivas, e adverbiais, que expressam circunstancias tais como
causa, comparagao, concessao, condicao, conformidade, consequéncia,

finalidade, proporcao e tempo.

A apreensdo das conjunc¢des subordinativas € decisiva para a construcao
de periodos compostos refinados e coerentes. Um erro frequente ocorre
no uso inadequado das conjungdes concessivas, como embora e ainda
que, alternando indevidamente os modos verbais exigidos por elas no
subjuntivo. Além disso, confundir a conjuncdo causal visto que com
estruturas relacionais hipotéticas desestrutura a linha légica do raciocinio
exposto. O correto manejo dessas conjuncgdes assegura o dominio da

coesao textual subordinativa.

Aula 6.5: Interjeicdes e Palavras Denotativas

As interjeicbes s&do palavras invariaveis que exprimem emocdes,
sentimentos, estados de espirito ou apelos diretos ao interlocutor. As
palavras e locucdes denotativas, por sua vez, embora ndo se enquadrem
rigidamente nas dez classes gramaticais tradicionais, possuem relevante
papel sintatico-semantico na linguagem, indicando excluséo, incluséo,

explicacao, retificagéo ou realce.
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Na escrita corporativa e académica, o uso de interjeicdes 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 precisao
conceitual do relatorio técnico. O erro préatico reside na pontuacao
inadequada dessas expressbes, as quais devem vir habitualmente
isoladas por virgulas para destacar seu carater explicativo ou retificativo

no enunciado.

Modulo 7: Introducéo a Sintaxe - Termos Essenciais da Oracéo
Aula 7.1: Conceito de Frase, Oracao e Periodo

A andlise sintatica exige a clara diferenciacdo entre frase, oracdo e
periodo. Frase é todo enunciado de sentido completo que possui
capacidade de estabelecer comunicacao, contendo verbo ou ndo. Oracgao
€ a estrutura sintatica organizada obrigatoriamente ao redor de um nucleo
verbal. Periodo € a frase constituida por uma ou mais oracdes, podendo
ser simples, quando formado por apenas uma oracao absoluta, ou

composto, quando constituido por duas ou mais oracoes.

Na préatica da redacdo, a adequada estruturacdo do periodo evita a
fragmentacdo do texto e a prolixidade nociva a leitura fluida. O erro
operacional comum consiste em isolar ora¢gbes subordinadas por ponto
final, julgando que formam uma frase completa, o que fragmenta a logica

sintatica da mensagem. A boa pratica exige que cada periodo seja



,DV& ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

articulado de forma autosseficaz, agrupando as oracdes de forma

harmonica e gramaticalmente completa.

Aula 7.2: Sujeito - Conceito e Classificagao

7z

O sujeito € o termo essencial da oracdo sobre o qual se faz uma
declaragéo, ou o elemento com o qual o verbo estabelece concordancia
gramatical direta. Classifica-se em determinado simples, quando possui
apenas um nucleo; determinado composto, com dois ou mais nucleos;
oculto ou desinencial, quando identificavel pela terminacdo verbal; e
indeterminado, quando n&o se quer ou nao se pode precisar quem pratica

ou sofre a acao.

A identificacdo precisa do sujeito é a condicao primordial para a aplicacédo
correta das regras de concordancia verbal. Um erro frequente é confundir
o complemento verbal com o sujeito da oracéo, levando a inadequacodes
na flexado do verbo. Na frase ocorreram graves problemas, o termo graves
problemas € o sujeito posposto, e o verbo deve obrigatoriamente
concordar com ele no plural. A busca sistematica pelo nucleo do sujeito

previne equivocos graves na estrutura oracional.

Aula 7.3: Oracdo Sem Suijeito

A oracdo sem sujeito, ou com verbo impessoal, ocorre quando a
declarac&o expressa pelo verbo néo se refere a nenhum ser existente ou

determinado. Os principais casos de impessoalidade ocorrem com 0s
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verbos que indicam fendmenos da natureza, o verbo haver no sentido de

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

O erro pratico mais disseminado na linguagem falada e escrita € flexionar
verbos impessoais no plural sob influéncia de um termo plural
subsequente que atua como complemento e ndo como sujeito. E incorreto
escrever haverao reunides amanha ou fazem dois anos que nao o vejo.
As formas corretas sao havera reuniées amanhéa e faz dois anos que néo
0 vejo, visto que estes verbos permanecem rigorosamente na terceira

pessoa do singular.

Aula 7.4: Predicado - Conceito e Tipos

O predicado € o termo essencial da oracdo que contém o verbo e traz a
informacao declarada sobre o sujeito. Classifica-se em predicado nominal,
cujo nacleo é um nome acoplado por um verbo de ligacéo; predicado
verbal, cujo nucleo é um verbo nocional de acdo; e predicado verbo-
nominal, que possui dois ndcleos, sendo um verbo nocional e um nome

gue qualifica o sujeito ou o objeto.

A correta identificacdo da tipologia do predicado permite ao redator
entender a mecanica da transitividade e a atribuicdo de qualidades dentro
da frase. Um erro comum € negligenciar a necessidade de um verbo
nocional para a formacao do predicado verbo-nominal, criando frases sem

coesdo entre a acao executada e o estado resultante. A estruturacao
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consciente do predicado assegura dinamicidade e clareza explicativa as

sentencas elaboradas.

Aula 7.5: Predicativo do Sujeito e do Objeto

O predicativo € o elemento do predicado que atribui uma caracteristica,
gualidade ou estado ao sujeito ou ao objeto. O predicativo do sujeito
conecta-se a este por meio de um verbo de ligagao ou surge integrado em
predicados verbo-nominais. O predicativo do objeto caracteriza o
complemento verbal direto ou indireto, indicando a condicdo assumida

pelo objeto em decorréncia da agéo do verbo.

Na pratica textual, a pontuacdo e a flexdo do predicativo demandam
extremo cuidado sintatico. Um erro recorrente envolve separar o
predicativo do seu respetivo sujeito por meio de uma Unica virgula, o que
rompe a relagéo estrutural direta entre os termos. Na frase o diretor julgou
a proposta inadequada, o termo inadequada € predicativo do objeto a
proposta, devendo flexionar-se rigorosamente com ele. O entendimento

desta dindmica eleva o grau de corre¢cao na escrita técnica.

Modulo 8: Sintaxe - Termos Integrantes da Oracao
Aula 8.1: Transitividade Verbal

A transitividade verbal indica a necessidade de um verbo ser

acompanhado por um complemento para que a oracdo tenha sentido
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completo. Os verbos classificam-se em intransitivos, que dispensam
complementos por possuirem sentido completo; transitivos diretos, que
exigem complemento sem preposi¢ao obrigatéria; transitivos indiretos, que
exigem complemento regido por preposicdo; e transitivos diretos e

indiretos, que pedem dois complementos simultaneos.

O erro de transitividade é um dos mais graves na escrita formal, pois altera
a regéncia e a coeréncia sintatica da oracao. 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 preposicao a, escrevendo ele aspira o cargo em vez do correto ele
aspira ao cargo. A constante verificacdo da transitividade no dicionario de

regéncia previne deslizes estruturais.

Aula 8.2: Objeto Direto e Objeto Indireto

Os objetos sdo os complementos verbais que integram o sentido dos
verbos transitivos. O objeto direto completa a significacdo de um verbo
transitivo direto sem intermédio de preposicdo obrigatéria. O objeto
indireto completa o sentido de um verbo transitivo indireto, ligando-se
obrigatoriamente ao verbo por meio de uma preposicao exigida por sua

regéncia.

A diferenciacdo entre objeto direto e indireto € fundamental para o

emprego correto dos pronomes pessoais obliqguos atbnos de terceira
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pessoa. Os pronomes 0, a, 0S, as exercem exclusivamente a funcéo de
objeto direto, ao passo que lhe e Ihes atuam como objeto indireto. Escrever
eu Ihe vi no shopping configura um desvio classico da norma culta, sendo
0 correto eu o vi no shopping. O alinhamento dos complementos aos seus

respectivos pronomes garante a fluidez normativa da redacéo formal.

Aula 8.3: Complemento Nominal

O complemento nominal é o termo integrante da oracdo que completa o
sentido de um nome, qual seja, um substantivo abstrato, um adjetivo ou
um advérbio, vindo sempre obrigatoriamente regido por preposicao.
Diferencia-se dos complementos verbais por vincular-se diretamente a

uma classe nominal e ndo a uma estrutura verbal.

Um erro comum no contexto operacional € confundir o complemento
nominal com o adjunto adnominal regido por preposi¢cdo. Enquanto o
adjunto adnominal possui carater agente e acompanha substantivos
concretos ou abstratos, o complemento nominal possui carater paciente e
liga-se a substantivos abstratos derivados de acao, adjetivos e advérbios.
Em a leitura do livro, o termo do livro atua como complemento nominal. A
precisdo na identificacdo desses complementos evita construcdes

ambiguas e sintaticamente defeituosas.

Aula 8.4: Agente da Passiva
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O agente da passiva é o termo da oragcdo que pratica a acao expressa por
um verbo na voz passiva analitica, surgindo habitualmente regido pela
preposicdo por ou, raramente, pela preposicdao de. Ele corresponde

diretamente ao sujeito da oracdo na voz ativa equivalente.

O conhecimento do agente da passiva é decisivo para 0 manejo adequado
das vozes verbais em documentos administrativos e contratuais. Erros
comuns surgem ao tentar transformar oragdes da voz ativa para a passiva
sem realizar as devidas adequacdes no verbo auxiliar e no complemento.
Na frase o projeto foi aprovado pelo conselho, o termo pelo conselho é o
agente da passiva. A transicdo consciente entre a voz ativa e a voz passiva
permite enfatizar a acdo ou o0 agente conforme a conveniéncia discursiva

do autor.

Aula 8.5: Vozes Verbais

As vozes verbais indicam se o sujeito sintatico é o agente que executa a
acao, o paciente que a recebe, ou se executa e recebe simultaneamente
a acao expressa pelo verbo. Classificam-se em voz ativa, voz passiva, que

se divide em analitica e sintética, e voz reflexiva.

A escolha da voz verbal adequada € um poderoso recurso estilistico e
argumentativo. A voz passiva sintética, formada pelo verbo na terceira
pessoa acompanhado do pronome apassivador se, exige concordancia

-

estrita com o0 sujeito paciente. E 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 articulacao das vozes verbais garante a clareza

formal exigida no ambiente académico e institucional.

Modulo 9: Sintaxe - Termos Acessorios e Vocativo
Aula 9.1: Adjunto Adnominal

O adjunto adnominal € o termo acessoOrio da oracdo que delimita,
especifica, qualifica ou determina o sentido de um substantivo,
desempenhando papel essencial na caracterizagdo dos nomes. Pode ser
representado por artigos, adjetivos, locutores adjetivas, numerais e

pronomes adjetivos que acompanham diretamente o nucleo nominal.

Na pratica operacional de revisdo, é crucial diferenciar o adjunto
adnominal do complemento nominal para assegurar a coesao do texto. O
adjunto adnominal possui natureza ativa e liga-se ao substantivo sem a
necessidade imperativa do sentindo de complementacéo inerente ao
nome. Em a casa de madeira, o termo de madeira atua como adjunto
adnominal. A utilizacdo adequada desses modificadores enriquece a

qualidade descritiva do texto sem gerar sobrecarga vocabular.

Aula 9.2: Adjunto Adverbial

O adjunto adverbial é o termo acessorio que expressa uma circunstancia

em relacdo a acdo verbal, ou que intensifica o sentido de um verbo,
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adjetivo ou advérbio. Pode exprimir circunstancias de tempo, lugar, modo,
causa, meio, instrumento, companhia, davida, intensidade, entre outras,

assumindo posi¢des variadas na oragao.

A correta alocacgao e pontuacéo do adjunto adverbial na frase previne erros
graves de pontuacéo e problemas de clareza. Quando o adjunto adverbial
surge deslocado para o inicio da oracdo e possui longa extensdo, 0 uso
da virgula torna-se obrigatoério pela norma-padréo. Escrever no inicio do
primeiro semestre do ano passado, realizamos o projeto exemplifica o
isolamento devido do adjunto. A falta desta marcacgéo grafica em adjuntos

extensos compromete a legibilidade do texto.

Aula 9.3: Aposto e suas Classificacbes

O aposto € o termo acessoério da oracdo que se une a um substantivo ou
pronome para explica-lo, especifica-lo, resumi-lo, enumera-lo ou distribui-
lo. O aposto explicativo vem obrigatoriamente isolado por virgulas,
travessdes ou parénteses no texto, constituindo um dos recursos de

expansao informativa mais utilizados na redacéao.

O dominio do aposto € indispensavel para a introducdo de
esclarecimentos sem quebrar a estrutura gramatical da frase. Um erro
recorrente € isolar por virgulas o aposto especificativo, o qual se liga
diretamente ao nome sem pausa, como em o escritor Machado de Assis e

nao o escritor, Machado de Assis,. Reconhecer a diferenca entre o aposto
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explicativo e o especificativo impede vicios de pontuacdo extremamente

comuns na redacéo cotidiana.

Aula 9.4: Vocativo

O vocativo é um termo independente da estrutura sintatica da oracao,
utilizado pelo falante para chamar, interpelar ou invocar o interlocutor
direto ou abstrato no discurso. Por ndo pertencer nem ao sujeito e nem ao
predicado, deve vir obrigatoriamente destacado por virgula na escrita

formal, independentemente da posicao que ocupe na frase.

A omisséo da virgula no isolamento do vocativo constitui uma das falhas
mais  crénicas na comunicagdo  corporativa contemporanea,
especialmente em mensagens de correio eletronico. Escrever bom dia
Carlos sem a devida pontuacéo € 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: Diferengas entre Adjunto Adnominal e Complemento Nominal

A distingdo entre adjunto adnominal e complemento nominal representa
um dos pontos mais avancados e criticos da analise sintatica. 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 preposicao.

Na aplicacao pratica da escrita formal, a confuséo entre estes dois termos
prejudica a compreensao profunda da relacdo semantica do texto. Ao
analisar a oragao a invengao do cientista, nota-se que o cientista inventou
algo, tratando-se de adjunto adnominal com valor ativo. Ja em a invengao
do dispositivo, o dispositivo foi inventado, caracterizando complemento
nominal com valor paciente. O dominio dessa distin¢ao reflete maturidade

analitica e preciséo vocabular do redator.

Médulo 10: Sintaxe do Periodo Composto - Coordenacéo
Aula 10.1: OracBes Coordenadas Assindéticas

As oracfGes coordenadas assindéticas sdo aquelas que se justapdem
dentro do periodo composto sem a presenca de nenhum conectivo ou
conjuncao coordenativa, sendo separadas graficamente apenas por
pausas representadas por virgulas ou pontos e virgulas. Elas possuem

autonomia sintatica completa umas em relacédo as outras.

O uso correto das oracOes assindéticas confere agilidade, ritmo e
dinamismo a escrita narrativa e descritiva. Um erro pratico comum € unir
oracbes assindéticas sem o0 emprego da devida pontuacdo, gerando
frases truncadas e sem delimitacdo clara de sentidos. Na frase o diretor

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

deste recurso enriquece a expressividade do texto técnico.

Aula 10.2: Oracdes Coordenadas Sindéticas Aditivas e Adversativas

As oracdes coordenadas sindéticas sdo conectadas por conjuncdes
coordenativas. As aditivas exprimem a ideia de soma ou adi¢cédo de acdes
e pensamentos, representadas por conectivos como e e nem. As
adversativas expressam uma ideia de oposi¢éo, contraste ou ressalva em
relacdo a oracdo anterior, introduzidas por termos como mas, porém,

todavia e contudo.

Na producdo textual formal, o correto uso da virgula antes dessas
conjuncbes €é crucial. A regra geral estabelece que as oracles
adversativas devem vir sempre precedidas de virgula. Nas oracdes
aditivas ligadas pela conjuncéo e, a virgula é dispensada, exceto quando
as oracdes possuem sujeitos totalmente diferentes. Escrever o aluno
estudou muito, mas ndo obteve aprovacéao ilustra o uso obrigatério do sinal
diante da adversativa. O alinhamento pontual garante a I6gica do contraste

pretendido.

Aula 10.3: Oragdes Coordenadas Sindéticas Alternativas

As oracdes coordenadas sindéticas alternativas exprimem op¢ao, escolha,

alternancia ou exclusdao mutua entre os fatos enunciados, sendo



,DV& ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

introduzidas por conjungbes como ou, Ou...0u, ora...ora, quer...quer e

seja...seja.

A aplicacdo pratica dessas estruturas exige o correto isolamento pontual
dos termos correlativos duplicados para marcar o ritmo da alternancia. Um
erro recorrente é omitir a virgula entre oracfes alternativas duplicadas,
enfraguecendo a separacdo das hipoteses apresentadas. Na frase ou
adotamos o novo procedimento, ou manteremos os velhos erros, a virgula
intermediaria separa com precisdo as alternativas postas a escolha do

gestor.

Aula 10.4: Orac6es Coordenadas Sindéticas Conclusivas

As oracfes coordenadas sindéticas conclusivas expressam uma deducao,
consequéncia ou conclusao légica decorrente do fato exposto na oragéo
anterior. Sao introduzidas por conjungbes como logo, portanto, por

conseguinte, assim e a forma pos-posta pois.

A utilizacdo das oragdes conclusivas exige atencdo especial ao
posicionamento da conjuncdo na oragao. O uso da palavra portanto no
inicio da oragcdo conclusiva pede virgula antecedente. Quando a
conjuncdo pois atua como conclusiva, ela deve vir obrigatoriamente
colocada apos o verbo e isolada entre virgulas. Na sentenca 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: Oracgbes Coordenadas Sindéticas Explicativas

As oracfes coordenadas sindéticas explicativas justificam, explicam ou
fundamentam a raz&o da ordem, pedido ou declaragéao feita na oracgéo
anterior. Sao introduzidas habitualmente por conjuncbes como porque,

gue, pois antes do verbo e porquanto.

O emprego adequado dessas oracdes exige a presenca da virgula
antecedente para separa-las da oracdo anterior. Um erro pratico comum €&
confundir a oracdo coordenada explicativa com a oracédo subordinada
adverbial causal. Quando a primeira oracdo contiver verbo no modo
imperativo, a oracdo seguinte serd obrigatoriamente coordenada
explicativa, como em venha logo, porque a reunido vai comecar. A correta

identificacdo dessa estrutura evita falhas de pontuacéo e interpretacao.

Modulo 11: Sintaxe do Periodo Composto - Subordinacdo Substantiva e

Adjetiva
Aula 11.1: Oracdes Subordinadas Substantivas - Subjetivas e Predicativas

As oraclGes subordinadas substantivas exercem funcdes sintaticas
préprias de um substantivo no periodo composto, sendo introduzidas pelas
conjuncdes integrantes que e se. As subjetivas funcionam como sujeito do
verbo da oracao principal, enquanto as predicativas exercem a funcao de

predicativo do sujeito da oracao principal.
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A pontuacdo dessas oracdes exige rigor extremo, pois € vedado pela
norma-padréo separar a oracdo subordinada substantiva da principal por
virgula. Um erro comum ¢€ inserir virgula entre a oracdo principal e a
subjetiva, como em € necessario, que todos comparecam, 0 que viola
diretamente as regras gramaticais. O correto é € necessario que todos
comparecam. O dominio dessas estruturas impede falhas graves de

pontuacao no texto técnico.

Aula 11.2: Oragdes Subordinadas Substantivas - Objetivas Diretas e

Indiretas

As oragbes subordinadas substantivas objetivas diretas funcionam como
objeto direto do verbo da oracédo principal. As objetivas indiretas exercem
o papel de objeto indireto, vindo introduzidas por uma preposicéao exigida
pela regéncia do verbo principal, embora a preposicdo possa por vezes

surgir eliptica na escrita informal.

Na redacdo académica e profissional, a manutencéo da preposi¢cdo nas
oracdes objetivas indiretas € requisito de correcdo gramatical. Um erro
frequente consiste na omissdo da preposicao diante da conjuncéo
integrante que, como escrever ele me convenceu que devia ir em vez do
gramaticalmente correto ele me convenceu de que devia ir. A atencao a

regéncia verbal garante a integridade formal das oracdes complexas.
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Aula 11.3: Oragdes Subordinadas Substantivas - Completivas Nominais e

Apositivas

As oracdes subordinadas substantivas completivas nominais completam o
sentido de um nome pertencente a oracao principal, vindo sempre regidas
por preposicdo. As oragdes apositivas exercem a funcdo de aposto de um
termo da oracéo principal, vindo habitualmente antecedidas por dois-

pontos ou isoladas por virgulas.

A distincao clara entre completivas nominais e objetivas indiretas reside
no termo regente, que na completiva nominal serd sempre um adjetivo,
advérbio ou substantivo abstrato. A oracéo apositiva destaca-se pela sua
natureza explicativa, como na frase apenas desejo isto: que mantenham o
foco. A utilizacdo adequada dessas oragOes confere profundidade

descritiva e precisdo conceitual as manifestacfes escritas.

Aula 11.4: OragdOes Subordinadas Adjetivas Explicativas

As oracbes subordinadas adjetivas desempenham a funcéo de adjunto
adnominal de um termo da oracao principal, sendo introduzidas por
pronomes relativos. As adjetivas explicativas acrescentam um dado
acessorio ao antecedente, generalizando sua aplicagdo ou esclarecendo
seu sentido, devendo vir obrigatoriamente isoladas por virgulas,

travessdes ou parénteses.
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A presenca ou auséncia da virgula nas oracdes adjetivas altera
completamente a semantica da frase. Um erro recorrente € omitir as
virgulas em orac¢des adjetivas explicativas, transformando uma explicacédo
geral em uma restricdo indevida. Na oracdo o homem, que é um ser
racional, busca o conhecimento, a oracdo adjetiva explicativa vem
devidamente isolada por virgulas, pois a caracteristica de ser racional

aplica-se a totalidade da espécie humana.

Aula 11.5: Oragfes Subordinadas Adjetivas Restritivas

As oragOes subordinadas adjetivas restritivas limitam, restringem ou
especificam o sentido do antecedente a que se referem, delimitando um
grupo especifico dentro do universo do substantivo. Por integrarem de
forma restrita o sentido do nome, nédo podem vir separadas da oracao

principal por virgulas em hipétese alguma.

A correta identificacdo da intencdo comunicativa € vital para decidir pelo
uso da oracao adjetiva restritiva. Escrever os funcionarios que cumpriram
a meta receberdo o boOnus significa estritamente que apenas aquela
parcela especifica de funcionarios contemplara a gratificacdo. A insergao
indevida de virgulas alteraria 0 sentido para afirmar que todos os
funcionarios cumpriram a meta. A precisao na pontuacao dessas oracdes

assegura a exatidao das regras estabelecidas corporativamente.
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Mddulo 12: Sintaxe do Periodo Composto - Subordinacdo Adverbial e

Reduzidas
Aula 12.1: Oracdes Subordinadas Adverbiais Causais e Comparativas

As oragles subordinadas adverbiais exercem a funcao sintatica de adjunto
adverbial da oracé&o principal. As causais indicam o motivo ou a razao do
fato expresso na oracdo principal, introduzidas por conectivos como
porque, como, Vvisto que e ja que. As comparativas estabelecem uma
relacdo de comparacdo de superioridade, inferioridade ou igualdade,

utilizando conjungdes como como, tal qual e assim como.

A aplicacdo de oracOes causais e comparativas requer rigores de
concordancia e pontuacdo. Quando a oracdo causal inicia o periodo
composto, como no uso de como, a virgula separando-a da oracao
principal € obrigatéria, como em como ndo obteve qudérum, a sessao foi
cancelada. Erros comuns envolvem a omissdo do verbo na oracgéo
comparativa sem a devida elipse compreensivel. O alinhamento dos

conectivos preserva a coeréncia discursiva.

Aula 12.2: Oragbes Subordinadas Adverbiais Concessivas e Condicionais

As oracdes concessivas exprimem uma ideia de oposicdo ou fato contrario
ao da oracdo principal, que contudo ndo impede a sua realizacao,
introduzidas por embora, conquanto e posto que. As condicionais indicam
a hipotese ou condicdo para que o evento da oragcao principal ocorra,

regidas por se, caso e contanto que.
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A harmonizac¢do dos modos verbais nestas ora¢cdes é um aspecto critico
do uso culto da lingua. As conjuncbes 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 a correlacéo temporal perfeita entre o imperfeito do subjuntivo
e o futuro do pretérito. O rigor no manejo dos modos verbais assegura

legitimidade e sofisticacdo ao argumento.

Aula 12.3: Oragbes Subordinadas Adverbiais Conformativas,

Consecutivas e Finais

As conformativas exprimem acordo ou conformidade em relagéo a um fato
principal, regidas por conforme, segundo e consoante. As consecutivas
traduzem a consequéncia ou o efeito do fato exposto na oracgao principal,
correlacionando-se a termos intensificadores como tao, tanto e tamanho.
As finais indicam a intencdo, objetivo ou finalidade da acéo verbal,

introduzidas por para que e a fim de que.

A precisdo na escolha desses conectivos previne ambiguidades em
regulamentos e manuais operacionais. Um erro comum € grafar a locugao
final a fim de como uma palavra Unica afim de, confundindo a locu¢éo com
o adjetivo afim que indica afinidade. Na frase estudou muito a fim de obter
a aprovacao, a locucao expressa finalidade de forma precisa. O cuidado

ortogréfico e sintatico fortalece a eficacia do texto técnico.
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Aula 12.4: Oragdes Subordinadas Adverbiais Proporcionais e Temporais

As oracdes proporcionais estabelecem uma relacdo de simultaneidade e
variacao proporcional entre dois fatos, introduzidas por locu¢cdes como a
medida que e a propor¢cao que. As temporais marcam a circunstancia de
tempo em que a oragao principal ocorre, regidas por conjungdées como

guando, engquanto, logo que e assim que.

Erros cronicos de contaminacao vocabular ocorrem no uso de locugdes
proporcionais. A forma na medida em que possui valor estritamente causal
e jamais proporcional, sendo incorreto utiliza-la em substituicdo a a medida
que. Da mesma forma, expressbes como a medida em que sao
inexistentes na norma-padrédo. O dominio exato dos conectivos temporais
e proporcionais garante precisdo absoluta na cronologia dos fatos

descritos.

Aula 12.5: Oragdes Reduzidas de Infinitivo, Gerundio e Participio

As oracbes reduzidas sao aquelas que nao vém introduzidas por
conjuncédo subordinativa ou pronome relativo, apresentando seus verbos
em uma das formas nominais: infinitivo, gerindio ou participio. Elas
equivalem sintaticamente as oracdes desenvolvidas correspondentes,
devendo ser analisadas pela identificacdo do seu sentido funcional no

periodo.
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O uso de oracoes reduzidas confere elegancia e concisdo ao texto, mas
exige atencéo redobrada a pontuacédo e ao alinhamento dos sujeitos. Um
erro comum € construir oracdes reduzidas de gerundio cujo sujeito
implicitado ndo seja o mesmo da oracéo principal, gerando falta de I6gica
no encadeamento das agdes. Na construgcédo ao terminar a reunido, todos
sairam, temos uma oracdo reduzida de infinitivo com valor temporal

perfeitamente integrada.

Médulo 13: Concordancia Nominal e Verbal
Aula 13.1: Regra Geral e Casos Patrticulares de Concordancia Verbal

A regra geral de concordancia verbal estabelece que o verbo deve
concordar em numero e pessoa com o nucleo do sujeito da oracdo. Nos
casos de sujeito composto posposto ao verbo, o verbo pode concordar no
plural com a totalidade dos nucleos ou no singular com o nucleo mais

préximo.

Em situacdes operacionais cotidianas, os desvios de concordancia verbal
sdo percebidos como graves falhas de formacdo linguistica. 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
concordancia no singular mantém o foco no nucleo coletivo. Ja com
expressbes como mais de um, o verbo permanece no singular, salvo
guando duplicado ou indicando reciprocidade. O controle rigoroso da

concordancia assegura a solidez do texto.
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Aula 13.2: Concordancia 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 concordancia com pronomes
relativos, quando o sujeito € o pronome que, o verbo concorda diretamente
com o antecedente; quando o sujeito € 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 inadequacéao
gramatical em redacfes 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
observéancia estrita destas nuances eleva a exatiddo sintatica dos textos

institucionais.

Aula 13.3: Regra Geral e Casos Particulares de Concordancia Nominal

A regra geral de concordancia nominal determina que os artigos, adjetivos,
pronomes e numerais devem flexionar-se em género e numero para
concordar com o substantivo a que se referem. Quando um unico adjetivo
qualifica multiplos substantivos, ele concorda com 0 mais proximo ou vai

para o plural do género predominante.
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Erros comuns na aplicagdo da concordancia nominal ocorrem com
palavras que funcionam como adjetivos ou advérbios dependendo do
contexto. As expressdes é proibido, € bom e é necessario permanecem
invariaveis quando o substantivo seguinte possui sentido genérico, sem
artigo antecedente. Deve-se escrever é proibido entrada, mas € proibida a
entrada. A atencdo as marcas de determinacdo nominal previne falhas

banais na producao documental.

Aula 13.4: Concordancia de Palavras Especiais: Mesmo, Proprio, Anexo e
Obrigado

As palavras mesmo, proprio, anexo, incluso e obrigado possuem natureza
adjetiva na maioria de seus empregos formais, devendo flexionar-se
obrigatoriamente em género e nimero com 0 substantivo ou pronome a

gue se referem.

A fossilizacéo 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 o0s
relatérios. Quando a palavra mesmo funciona como advérbio no sentido
de realmente, permanece invariavel. A flexdo correta dessas palavras

expressa o devido dominio das normas formais.

Aula 13.5: Concordancia 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 invariavel quando
atua como advérbio modificando verbos ou adjetivos. A palavra meio
flexiona-se quando atua como numeral fracionario ou substantivo, e é
invariavel quando funciona como advérbio. As palavras menos e alerta sdo

rigorosamente invariaveis na norma-padréo.

7

O uso da palavra menas é inexistente na norma-padrdo da lingua
portuguesa, constituindo um erro sintatico grave. Escrever havia bastantes
razdes 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 memorizacdo da funcéo sintatica
destas palavras assegura a imunidade contra equivocos formais

recorrentes.

Maodulo 14: Regéncia Verbal, Regéncia Nominal e Crase
Aula 14.1: Regéncia Verbal - Conceito e Verbos de Dupla Regéncia

A regéncia verbal estuda as relacOes de dependéncia que se estabelecem
entre os verbos e seus complementos. Determinados verbos alteram
completamente a sua significacdo gramatical e semaéntica quando
modificam a sua regéncia de direta para indireta, alterando a exigéncia de

preposi¢cdes no discurso formal.
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O dominio dos verbos de dupla regéncia é uma exigéncia essencial do uso
culto da linguagem. O verbo assistir, no sentido de presenciar, exige a
preposicado a, sendo correto grafar assistimos ao espetaculo. No sentido
de prestar socorro, o verbo é transitivo direto, exigindo assistiu o0 paciente.
O verbo visar, no sentido de almejar, exige preposi¢céo a, como em visava
ao cargo. A correta articulagdo dessas regéncias afasta o texto de marcas

de informalidade.

Aula 14.2: Regéncia Verbal de Verbos Complexos

Verbos como preferir, esquecer, lembrar, pagar e perdoar apresentam
particularidades sintaticas de regéncia que exigem atencéo sistematica. O
verbo preferir exige a preposicdo a e rejeita 0 uso de termos
intensificadores ou da conjuncéao do que. Os verbos esquecer e lembrar,

guando pronominais, exigem obrigatoriamente a preposicao de.

Erros de regéncia com o verbo preferir s&o extremamente comuns no
cotidiano corporativo, como na construcao 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 divida ao credor. A estrita

observancia dessas normas preserva a elegancia gramatical do texto.

Aula 14.3: Regéncia Nominal
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A regéncia nominal analisa as relagdes de complementacéo estabelecidas
entre 0s substantivos, adjetivos e advérbios e 0S seus respectivos
complementos nominais, intermediadas pela presenca de preposicoes

especificas determinadas pelo uso erudito da lingua.

O conhecimento da regéncia nominal impede a troca indevida de
preposicoes que prejudica a coesdo nominal do texto. Adjetivos como
acessivel, compativel, diferente e improprio regem preposicoes
especificas: acessivel a, compativel com, diferente de e improéprio para.
Escrever compativel a configura erro de regéncia nominal, sendo o correto
compativel com o regulamento. O correto emprego dessas conexdes

nominaliza o texto com rigor estético.

Aula 14.4: Principios Gerais do Emprego da Crase

A crase € o fenbmeno da fusdo da preposicdo 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 ocorréncia da crase é
indicada graficamente pelo acento grave, dependendo rigorosamente da

regéncia do termo regente e da determinatividade do termo regido.

A aplicagdo pratica da crase exige a confirmacdo simultanea de duas
condicbes: a exigéncia da preposicdo a por um verbo ou nome, e a
aceitacao do artigo feminino a pelo termo antecedente. A substituicdo do

termo feminino por um termo masculino equivalente constitui a técnica
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mais segura para confirmar a ocorréncia do fendmeno. Se o termo
masculino resultar na forma ao, havera crase diante do termo feminino.
Escrever entregou o relatério a diretora € correto, pois no masculino

teriamos ao diretor.

Aula 14.5: Casos Proibidos, Obrigatérios e Facultativos da Crase

O acento grave é estritamente proibido diante de palavras masculinas,
verbos no infinitivo, pronomes pessoais, pronomes indefinidos, e entre
expressfes com palavras repetidas. A crase € obrigatéria nas locucdes
adverbiais, conjuntivas e prepositivas femininas. O uso da crase é
facultativo diante de nomes proprios femininos, pronomes posSsessivos

femininos e apés a preposicao ate.

O erro mais comum e grave no ambiente operacional € inserir acento grave
diante de palavras masculinas ou verbos, como em vender a prazo ou a
partir de, grafias que ndo admitem crase sob hipdtese alguma. Em
contrapartida, locucbes como a medida que, as vezes e a vista exigem
obrigatoriamente o acento grave. A memorizacado dos casos proibidos e
das locucdes fixas elimina a ocorréncia de erros crénicos no uso do acento

indicador de crase.

Moédulo 15: Pontuacéo e Estilo

Aula 15.1: Emprego da Virgula - Regras Proibitivas e Obrigatorias
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A virgula € um sinal de pontuacao destinado a marcar as pausas sintaticas
e a organizar a hierarquia dos elementos na oracdo. E terminantemente
proibido separar por virgula o sujeito do seu verbo, ou o verbo dos seus
complementos diretos e indiretos, uma vez que tais elementos mantém

vinculo sintatico estrutural direto.

A ruptura sintatica por uso indevido da virgula compromete gravemente a
estrutura logica da sentenca. A virgula é obrigatéria para isolar o vocativo,
0 aposto explicativo, os adjuntos adverbiais deslocados de grande
extensao, 0s elementos enumerativos e as oracbes coordenadas
adversativas. Escrever o gerente, solicitou o documento configura erro
grave de separacdo entre sujeito e verbo. O respeito as proib¢cdes da

virgula € a regra basilar da pontuagao correta.

Aula 15.2: Ponto e Virgula e Dois-Pontos

O ponto e virgula assinala uma pausa mais prolongada que a da virgula e
menos conclusiva que a do ponto final, sendo utilizado precipuamente
para separar oracbes coordenadas extensas que ja possuem virgulas
internas ou para organizar itens de uma enumeracédo formal. Os dois-
pontos introduzem citagdes diretas, apostos explicativos, enumeracdes ou

sinteses conceituais.

No ambito da redacéo juridica, legislativa e corporativa, o ponto e virgula

desempenha papel essencial na estruturacao de considerandos e alineas
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normativas. Os dois-pontos devem ser empregados com sobriedade,
evitando o seu uso desnecessario antes de complementos verbais diretos
sem a interposicdo de uma palavra introdutdria. A utilizacdo precisa

desses sinais eleva a sofisticacdo da apresentacao textual.

Aula 15.3: Travessao, Parénteses e Aspas

O travessdo € empregado para destacar elementos intercalados na
oracao, substituir virgulas explicativas em termos de grande relevancia, ou
indicar a mudanca de interlocutor em dialogos. Os parénteses cumprem a
funcdo de isolar explicacdes, comentarios laterais, datas ou referéncias
secundarias. As aspas sao utilizadas para delimitar citacdes diretas,
transcricbes de textos alheios, estrangeirismos e vocabulos empregados

com conotagéo especial ou ironia.

A intercalacdo adequada desses sinais garante o ritmo de leitura sem
prejuizo da fluidez sintatica da oracdo principal. Ao utilizar aspas para
citacdes diretas, a pontuacao final da frase deve figurar dentro das aspas
caso a citacdo seja completa e independente, ou fora delas caso o trecho
citado seja um mero complemento da oragao do autor. A atencao ao rigor
grafico desses recursos assegura a adequagao as normas técnicas de

redacao.

Aula 15.4: Paragrafo e Estruturacdo Textual



,DV& ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

O paragrafo é a unidade estrutural do texto responsavel por desenvolver
uma ideia central ou um topico frasal, sendo articulado por meio de frases
organizadas coerentemente. A transicdo entre paragrafos exige o
emprego adequado de conectivos interparagrafos que assegurem a

progressao tematica fluida e sem rupturas bruscas no raciocinio exposto.

Um erro comum na producdo escrita € a elaboracdo de paragrafos
excessivamente longos e amontoados, ou a criacdo de paragrafos
fracionados em frase Unica sem desenvolvimento conceitual. A boa pratica
textual preconiza que cada paragrafo apresente um topico frasal evidente,
seguido de seu desenvolvimento fundamentado e de uma breve concluséo
ou transicao sintética. A estruturacdo equilibrada dos paragrafos amplia

expressivamente a legibilidade do trabalho.

Aula 15.5: Vicios de Linguagem e Parénimos

Os vicios de linguagem sdo desvios das normas gramaticais ou da clareza
expressiva decorrentes da desatencdo, do desconhecimento ou da
informalidade excessiva. Incluem o pleonasmo vicioso, a ambiguidade, o
cacofato, o eco, a redundancia e o solecismo. Os parénimos sdo palavras
gue possuem grafia e pronuncia semelhantes, mas significados totalmente

distintos.

A presenca de vicios de linguagem compromete gravemente o

profissionalismo do redator. Expressdes redundantes como subir para
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cima, adiar para depois e elo de ligacdo devem ser erradicadas do texto
formal. A confusdo entre parbnimos como descricdo e discricdo, ou
emergir e imergir, altera de forma indesejada o sentido da declaracao
prestada. O polimento continuo e a revisdo técnica criteriosa Sao

indispensaveis para manter o texto isento de contaminacdes linguisticas.

Modulo 16: Redacao Técnica e Adequacédo Linguistica
Aula 16.1: Niveis de Linguagem e Adequacédo Vocabular

A linguagem verbal manifesta-se em diferentes niveis de formalidade,
variando desde a norma culta ou padrdo até a linguagem informal,
coloquial, regional e os jargbes especificos. A adequacédo vocabular
consiste na capacidade de selecionar o registro de linguagem estritamente
alinhado ao contexto comunicativo, ao perfil do receptor e a finalidade do

documento produzido.

Na comunicacdo corporativa e académica, o emprego da norma culta é
compulsorio, exigindo o afastamento deliberado de girias, expressodes
chulas e reducdes informais comuns na fala diaria. O erro pratico consiste
em transferir para a escrita formal o registro oral relaxado, utilizando
abreviacOes indevidas ou construcdes sintaticas fragmentadas. O dominio
dos niveis de linguagem instrumentaliza o profissional a adequar o tom e

0 estilo discursivo com precisao.

Aula 16.2: Qualidades do Texto Formal - Clareza, Conciséo e Coeséao
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As qualidades fundamentais do texto formal exigem a presenca simultanea
da clareza, da concisado, da coeséao e da coeréncia. A clareza garante que
a mensagem seja compreendida de imediato sem margem para
dubiedades. A concisdo transmite o0 maximo de informacdo util com o
minimo de palavras, eliminando excessos verbais. A coesdo conecta
sintaticamente os termos e oracfes por meio de elementos articuladores

adequados.

A prolixidade e a obscuridade sintatica representam os maiores obstaculos
a eficiéncia da comunicacéo formal. Um erro frequente é a elaboracéo de
frases repletas de floreios rebuscados que ocultam o sentido primario da
mensagem. A pratica da concisdo exige cortar vocabulos desnecessarios
mantendo a densidade informativa. A construc&o de textos claros e coesos
otimiza o tempo de leitura e assegura a assertividade nas relagoes

profissionais.

Aula 16.3: Estrutura da Redacdo Técnica - E-mail Formal, Relatério e
Oficio

A redacdo técnica exige o conhecimento dos padrbes estéticos e
estruturais dos principais documentos administrativos, tais como o e-mail
formal, o relatdrio técnico e o oficio. Cada modalidade documental possui
cabecalho, fecho, formas de enderecamento e organizacdo textual

préprias padronizadas pelos manuais de redacéao oficial.
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No e-mail profissional, a indicacdo de um assunto claro e preciso é
indispensavel, devendo o corpo do texto iniciar-se por um vocativo formal
seguido da exposicao sucinta do conteudo. No relatério, a imparcialidade,
a apresentacdo metddica de dados e a clareza nas conclusfes constituem
a espinha dorsal do documento. A inobservancia destas estruturas formais
compromete a imagem institucional do autor e a eficacia operacional do

documento expedido.

Aula 16.4: Coesao Anafdrica e Cataférica na Pratica

A coesao textual é mantida prioritariamente pelos mecanismos anaféricos
e cataféricos de referenciacdo. A anafora é o recurso sintatico-semantico
que retoma um termo ou ideia anteriormente expressa no texto. A catafora
€ 0 mecanismo que projeta o sentido para um termo ou declaracao que

sera apresentada posteriormente na sequéncia do discurso.

A utilizagcdo equivocada destes mecanismos provoca falhas graves de
continuidade tematica e ambiguidades na identificacdo dos referentes. A
escolha precisa entre os pronomes este para funcéo cataforica e esse para
funcdo anaforica € o teste decisivo de rigor coesivo. Utilizar corretamente
pronomes, sindnimos e pronomes relativos para evitar repeticoes
exaustivas de palavras é a boa pratica que garante o encadeamento

elegante e inteligivel do texto formal.

Aula 16.5: Técnicas de Revisao Textual Profissional
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A revisao textual profissional é a etapa final e indispensavel do processo
de producdo de documentos formais, abrangendo a verificacdo
ortografica, gramatical, sintatica, coesiva e de adequacdo ao leiaute
estabelecido. A leitura critica exige distanciamento temporal do texto e

aplicacdo de métodos analiticos de varredura por camadas.

O erro operacional mais comum é confiar exclusivamente nos corretores
ortograficos automéaticos dos softwares de edicdo de texto, os quais
negligenciam falhas contextuais, erros de regéncia e inadequacdes de
concordancia semantica. A técnica de revisdo por camadas recomenda
analisar primeiramente a coeréncia global, em seguida a sintaxe de
regéncia e concordancia, e por fim a pontuacdo e a ortografia detalhada.
O rigor no polimento textual assegura a impecabilidade do documento

entregue.

Modulo Extra

Fontes de referéncia sugeridas para estudos complementares

Academia Brasileira de Letras. Vocabulario Ortografico da Lingua
Portuguesa (VOLP). 6. ed. Rio de Janeiro: ABL.
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Janeiro: Nova Fronteira.

Brasil. Presidéncia da Republica. Manual de Redacédo da Presidéncia da
Republica. 3. ed. Brasilia: PR.

Cegalla, Domingos Paschoal. Novissima Gramatica da Lingua

Portuguesa. Sao Paulo: Companhia Editora Nacional.

Cintra, Luis Filipe Lindley; Cunha, Celso. Nova Gramatica do Portugués

Contemporaneo. Rio de Janeiro: Lexikon.

Kury, Adriano da Gama. Ortografia, Pontuacdo e Crase. Rio de Janeiro:

Nova Fronteira.

Sacconi, Luiz Antonio. Nossa Gramatica Completa Sacconi. Sdo Paulo:

Matrix.

Savioli, Francisco Platédo; Fiorin, José Luiz. Licbes de Texto: Leitura e

Redac&o. S&o Paulo: Atica.



