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NOME DO CURSO:
Ortografia e Acentuacédo Grafica da Lingua Portuguesa

Dominar a ortografia e a acentuacdo grafica é essencial para a
producédo de textos claros, precisos e alinhados as normas cultas do
idioma. Este material aborda de forma detalhada e técnica todas as
regras gramaticais vigentes no Brasil, cobrindo tépicos como o
Novo Acordo Ortogréfico, o uso dos porqués, a crase, a hifenizacéo
e as particularidades fonéticas e morfolégicas que regem a escrita.
Ideal para quem busca aprimorar a escrita formal, evitar erros
comuns e alcancar alto desempenho em comunicagdes académicas
e corporativas. #ortografia #acentuacaografica #linguaportuguesa
#gramatica #novoacordoortografico #escritaculta #crase

#hifenizacao #regrasgramaticais #redacaooficial
O QUE VOCE VAI APRENDER:

. Compreensao aprofundada das regras ortograficas e das

normas vigentes de acentuacao grafica da lingua portuguesa.

. Dominio da tonicidade das palavras, diferenciacdo entre
encontros vocalicos e consolidacdo das regras de

proparoxitonas, paroxitonas e oxitonas.

. Aplicacao correta do hifen segundo as diretrizes estabelecidas

pelo Novo Acordo Ortografico.

. Uso adequado da crase, dos porqués, da pontuacédo e de

termos que geram duvidas frequentes na norma-padréo.
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. Desenvolvimento de técnicas de revisdo textual focadas na
eliminagcdo de ambiguidades, vicios e inconsisténcias

ortograficas.
PUBLICO-ALVO:

. Estudantes universitarios, concurseiros e candidatos a
exames que necessitam dominar a norma-padrao para

redacdes e provas.

. Profissionais das areas de comunicacao, redacéao, revisao de

texto, jornalismo e marketing de conteudo.

. Educadores, professores e instrutores que buscam atualizar

seus conhecimentos tedricos e praticos sobre a lingua escrita.

« Qualquer profissional que deseje aprimorar sua comunicacao

escrita oficial e corporativa com clareza e preciséao.
Moédulo 1: Fundamentos da Ortografia e Fonética
Aula 1.1: O Sistema Ortogréafico da Lingua Portuguesa

O sistema ortografico da lingua portuguesa é uma convencao fixada
por normas juridicas e linguisticas com o objetivo de unificar a
escrita nos paises falantes do idioma. Compreender a natureza do
Nosso sistema exige analisar a relacdo entre fonemas, que sao as
unidades sonoras abstratas, e grafemas, que correspondem as
letras do alfabeto. Diferente de um sistema estritamente fonético,
em que cada som corresponde a uma unica letra, o portugués adota
um sistema de base etimoldgica e histérica. Isso significa que a

grafia das palavras muitas vezes preserva a origem latina, grega ou
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de outras linguas doadoras, o que resulta na coexisténcia de
diferentes grafemas para representar um mesmo fonema, como

ocorre com as letras S, Z e X expressando o som zedo.

No contexto operacional e profissional, o conhecimento das bases
do sistema ortogréfico previne rasuras conceituais em documentos
oficiais e publicacdes formais. Um erro comum € tentar grafar as
palavras guiando-se unicamente pela pronuncia regional, ignorando
a memoria etimoldgica do termo. A boa préatica ortogréfica exige o
uso recorrente de vocabularios ortograficos de referéncia,
garantindo que termos técnicos e vocabulos do cotidiano sejam
redigidos estritamente conforme a norma vigente. O impacto de
uma escrita ortograficamente precisa reflete autoridade técnica,
elimina ambiguidades em contratos e fortalece a credibilidade

institucional do emissor.
Aula 1.2: Fonemas, Grafemas e Relacfes Fonogréaficas

A distincdo precisa entre fonema e grafema constitui a base para o
entendimento das inconsisténcias e regularidades da lingua escrita.
O fonema € a menor unidade sonora capaz de estabelecer distingdo
de significado entre duas palavras, enquanto o grafema é a
representacdo visual dessa unidade. A relacdo entre esses dois
elementos na lingua portuguesa ndo é biunivoca, uma vez que
existem mais fonemas do que grafemas no alfabeto tradicional,
além da presenca de letras que ndo representam fonema algum,
como a letra H em posicao inicial. Compreender esse mapeamento

€ crucial para analisar fendbmenos como a digrafia, em que duas
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letras representam um Unico som, e 0S encontros consonanticos,

em que cada letra mantém seu valor fonético individual.

A aplicacdo pratica dessa distincdo € observada na revisédo
sistematica de textos corporativos e académicos, onde equivocos
de transcricdo fonética sdo frequentes. Um erro comum entre
redatores é confundir a contagem de letras com a contagem de
fonemas, o que gera duvidas no momento de realizar a divisdo
sildbica ao final das linhas. A observancia das regras fonograficas
permite identificar com exatiddo quando um grupo de letras forma
um digrafo inseparavel ou um encontro consonantico legitimo. O
dominio dessas estruturas evita desvios gramaticais graves e

garante a fluidez da leitura técnica.
Aula 1.3: Vogais, Semivogais e Encontros VVocalicos

As vogais constituem a base silabica na lingua portuguesa, sendo
impossivel a existéncia de uma silaba sem a presenca de uma
vogal central. As vogais possuem articulagéo livre da corrente de ar
e atuam como nucleo, ao passo que as semivogais, representadas
principalmente pelos fonemas correspondentes as letras | e U
guando apoiados em outra vogal, possuem articulacdo mais fraca e
nao ocupam o centro da silaba. A combinacdo desses sons no
mesmo vocabulo da origem aos encontros vocalicos, categorizados
em ditongos crescentes e decrescentes, tritongos e hiatos, cada

gual com comportamento especifico na estrutura fonética do idioma.

Na pratica de redacédo e revisao, identificar se um encontro vocalico

trata-se de um ditongo ou de um hiato € o passo decisivo para a
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correta aplicacdo das regras de acentuacdo grafica. Um erro
recorrente € classificar equivocadamente palavras com hiatos como
se fossem ditongos, levando ao omisso de acentos obrigatdrios em
letras como | e U tbénicos. As boas praticas recomendam a
realizacdo da analise silabica prévia baseada na intensidade da
prondncia, prevenindo falhas na acentuacédo de termos técnicos. O
impacto profissional dessa competéncia manifesta-se na producao

de textos gramaticalmente irrepreensiveis.
Aula 1.4: Encontros Consonanticos e Digrafos

Os encontros consonanticos ocorrem quando duas ou mais
consoantes aparecem sequenciadas no mesmo vocabulo,
mantendo cada uma o seu som proprio, podendo ser proprios,
guando ficam na mesma silaba, ou impréprios, quando pertencem a
silabas distintas. Por outro lado, o digrafo ocorre quando duas letras
sao utilizadas para representar um unico fonema consonantal ou
vocalico, como nas combinag¢des CH, LH, NH, RR, SS, além dos
digrafos nasais. A diferenciacéo clara entre esses dois fendmenos é
essencial para compreender a estrutura morfolégica da palavra e
para executar a correta particao silabica em documentos impressos

ou digitais.

No ambiente operacional, a confusdo entre digrafos e encontros
consonanticos resulta frequentemente em erros grosseiros de
translineacdo. Erros comuns incluem a separacao indevida de
digrafos como CH e LH ao final da linha, ou a ndo separacédo de
digrafos duplos como RR e SS. A boa pratica exige que o

profissional identifique a natureza sonora da combinac&o antes de
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aplicar as regras de divisdo de silabas. O dominio dessa distin¢céo
assegura a estética do texto e o cumprimento rigoroso das normas

gramaticais estipuladas pelos manuais de redacéo.
Aula 1.5: Silaba Tonica e Classificacdo Prosoddica

A prosédia é o capitulo da gramatica que trata da correta
acentuacédo ténica das palavras, identificando a silaba emitida com
maior intensidade soméatica. Quanto a posicao da silaba tdnica, os
vocabulos da lingua portuguesa classificam-se em oxitonas, quando
a tonicidade recai na ultima silaba; paroxitonas, quando recai na
penultima silaba; e proparoxitonas, quando recai ha antepenultima
silaba. O correto reconhecimento da silaba ténica é o pilar
fundamental para qualquer estudo de acentuacéo grafica, uma vez
gue todas as regras de acentuar baseiam-se na posicdo desse

nucleo tonico.

Em termos praticos, desvios prosadicos, conhecidos como
silabadas, alteram o padrédo culto da lingua e podem comprometer a
imagem profissional do emissor em apresentacdes e relatorios. Um
erro frequente é deslocar a tonicidade de palavras paroxitonas para
o0 padrdo proparoxitono ou vice-versa, alterando a pronuncia de
termos eruditos. A aplicacdo pratica da classificacdo prosoédica
consiste em auditar a pronuncia e a grafia das palavras consultando
o dicionario em caso de duvidas. Garantir a prosddia correta reflete

alto nivel de letramento e rigor técnico no uso da norma-padrao.
Moédulo 2: Regras Gerais de Acentuacao Grafica

Aula 2.1: Acentuacgéo das Palavras Proparoxitonas
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A regra de acentuacdo das palavras proparoxitonas é considerada
a mais simples e uniforme do sistema ortografico da lingua
portuguesa. A diretriz gramatical estabelece que absolutamente
todas as palavras proparoxitonas devem ser acentuadas
graficamente, sem qualquer excecdo quanto a terminacdo do
vocabulo. O acento empregado sera o agudo quando a vogal ténica
for aberta, e 0 acento circunflexo quando a vogal ténica for fechada
ou nasal. A previsibilidade dessa regra visa sinalizar ao leitor a
tonicidade antecipada da palavra, facilitando a fluidez da leitura em

vozes graves ou em textos técnicos formais.

No contexto profissional, a omissdao do acento em palavras
proparoxitonas constitui uma das faltas ortograficas mais visiveis e
penalizadas em avaliacbes corporativas. Um erro comum € deixar
de acentuar vocabulos eruditos ou termos de uso juridico e
cientifico por desconhecimento da posicao da silaba tonica. A boa
pratica consiste em mapear a antepenultima silaba durante a fase
de revisdo do texto e aplicar imediatamente o acento cabivel. A
precisdo na grafia desses vocabulos transmite rigor metodoldgico e

atencdo aos detalhes técnicos da linguagem.
Aula 2.2: Acentuacao das Palavras Paroxitonas

As palavras paroxitonas constituem o0 grupo mais numeroso de
vocabulos na lingua portuguesa. Por essa razdo, o0 sistema
ortogréfico estabeleceu que a maioria das paroxitonas nao recebe
acento grafico, reservando a sinalizacdo escrita apenas para
aquelas que possuem terminacdes especificas e menos frequentes.

Acentuam-se as paroxitonas terminadas em R, L, N, X, PS, UM,
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UNS, US, AO, AOS, A, AS, bem como aquelas terminadas em
ditongos orais, seguidos ou ndo de S. O objetivo gramatical é criar
um equilibrio visual, evitando a proliferacdo excessiva de marcas

gréaficas no texto corrente.

A aplicacao pratica do regramento das paroxitonas exige do redator
a memorizagdao estruturada de suas terminacbes e o
reconhecimento da estrutura final da palavra. Um erro bastante
recorrente € acentuar paroxitonas terminadas em EN, no singular, e
manter indevidamente o acento no plural terminado em ENS, o que
viola a regra ortografica. As boas praticas recomendam a
verificacdo atenta da terminacdo da palavra antes da aposicéo do
acento grafico. O impacto de dominar este tdpico reside na
prevencéo de erros ortograficos de alta frequéncia no ambiente de

trabalho.
Aula 2.3: Acentuacao das Palavras Oxitonas

As palavras oxitonas possuem a ultima silaba como a de maior
intensidade fonética. Diferente das paroxitonas, as oxitonas
seguem uma logica inversa: sao acentuadas graficamente quando
terminam nas vogais abertas ou fechadas A, E, O, seguidas ou néo
de S, além das terminacdes EM e ENS. Essa regra garante que
vocabulos de final forte recebam a devida diferenciacéo gréafica em
relacdo as paroxitonas de terminacdo idéntica. Palavras oxitonas
terminadas em outras consoantes ou em vogais como | e U
geralmente ndo recebem acento, salvo quando enquadradas em

regras especiais.
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Na rotina de elaboracdo textual, o desrespeito as regras das
oxitonas ocorre frequentemente pela aplicacdo indevida de acentos
em palavras oxitonas terminadas em R, L ou Z, por confusdo com o
padrdo das paroxitonas. Outro erro comum é a omissao de acentos
em formas verbais oxitonas ligadas a pronomes encliticos. A pratica
recomendada é isolar o verbo do pronome para identificar a
terminacdo exata da palavra antes de decidir pela acentuacdo. A
precisdo ortografica nesses casos garante uma escrita elegante e

alinhada as exigéncias da comunicacao formal.
Aula 2.4: Monossilabos Ténicos e Atonos

Os monossilabos sao palavras constituidas por apenas uma unica
silaba, dividindo-se prosodicamente em atonos e toénicos. Os
monossilabos atonos sdo pronunciados com fraca intensidade e
funcionam como elementos de ligacdo, ndo possuindo autonomia
fonética e, portanto, nunca recebendo acento grafico. Ja os
monossilabos tbnicos possuem autonomia fonética e pronunciam-
se com for¢ca prosodica. Acentuam-se 0s monossilabos ténicos
terminados em A, E e O, seguidos ou nédo de S. A distincdo entre
esses dois grupos ¢ vital para a correta diferenciacdo ortografica na

frase.

O contexto operacional exige atencdo especial para diferenciar
monossilabos tonicos de formas homégrafas atonas ou de palavras
oxitonas de grafia semelhante. Erros comuns englobam o
acentuamento indevido de monossilabos ténicos terminados em |
ou U, ou a omissado de acento em formas verbais monossilabicas. A

boa pratica orienta o redator a testar a intensidade da pronudncia no
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contexto frasal para verificar a necessidade do sinal grafico. O
dominio deste conceito assegura a correcdo em textos sintéticos e

mensagens diretas.
Aula 2.5: Acentuacéo dos Ditongos Abertos

Os ditongos orais abertos El, EU e Ol recebem acento agudo no
som vocdélico aberto quando situados na ultima silaba das palavras
oxitonas ou em palavras monossilabicas tonicas. Essa sinalizacao
grafica tem por objetivo indicar ao leitor a qualidade aberta da vogal,
diferenciando-a das pronuncias fechadas desses mesmos
encontros vocalicos. Com as mudancas trazidas pela legislacdo
ortografica recente, esses ditongos perderam o acento grafico
quando localizados na penultima silaba das palavras paroxitonas,

alteraca@o que exige memorizacao rigorosa por parte dos redatores.

A aplicacao pratica desse topico requer cuidado redobrado devido
as alteragdes no padrdo ortogréafico vigentes. Um erro frequente no
mercado de trabalho € continuar acentuando paroxitonas com
ditongos abertos, por forca do habito anterior as reformas
ortogréficas. A pratica recomendada é mapear a posicao do ditongo
aberto: se estiver na ultima silaba ou em monossilabo tonico,
mantém-se 0 acento; se estiver na penultima silaba de uma
paroxitona, remove-se 0 acento. Essa precisdo evita 0 uso de

grafias obsoletas em documentos empresariais e académicos.
Modulo 3: Regras Especiais de Acentuacao

Aula 3.1: Regra Especial do Hiato: Letras | e U Tonicas
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A regra especial dos hiatos determina a acentuacéo das vogais | e
U quando estas aparecem todnicas, segundas vogais do hiato,
isoladas na silaba ou acompanhadas apenas da letra S. O
fundamento dessa regra é indicar a quebra do ditongo e a formacao
de uma nova silaba, garantindo a pronuncia correta do vocabulo.
Nado se acentuam, contudo, o | e o U tonicos quando
acompanhados de outra letra nha mesma silaba que nao seja S,
guando seguidos pelo digrafo NH, ou quando precedidos de ditongo

em palavras paroxitonas.

No dia a dia académico e corporativo, essa regra gera diversos
equivocos devido as suas excecdes particulares. Erros comuns
incluem a colocacéo de acento em | tbnico seguido de NH ou a
omissdo do acento quando o | esta seguido de S na mesma silaba.
A boa pratica exige a realizacdo mental do desmembramento
silabico da palavra para observar com clareza quais letras
acompanham a vogal tbnica. O emprego correto dessa regra
demonstra dominio sobre as nuances mais complexas da

acentuacado em portugués.
Aula 3.2: Acento Diferencial: Usos Permanentes e Extintos

O acento diferencial tinha como finalidade primaria distinguir
graficamente palavras homodgrafas, ou seja, vocabulos que
possuem a mesma escrita, mas significados e tonicidades
diferentes. Com a consolidacdo do Novo Acordo Ortografico, a
imensa maioria dos acentos diferenciais foi abolida da lingua
portuguesa, permanecendo apenas em casos residuais e

obrigatérios para evitar ambiguidade gramatical severa. Mantém-se
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o acento diferencial facultativo no vocdbulo férma, e os acentos
obrigatorios para diferenciar a forma verbal pode da forma p6de, e 0

verbo por da preposicao por.

A aplicacdo pratica exige atencdo continua para afastar grafias
arcaicas do texto formal moderno. Um erro extremamente comum é
0 uso de acento diferencial em palavras paroxitonas homografas
gue perderam essa marcacao na legislacdo atual. A orientacao
técnica consiste em memorizar pontualmente os Unicos casos em
gue o acento diferencial permanece obrigatério, garantindo que o
texto ndo contenha arcaismos ortograficos. O impacto dessa
disciplina ortografica traduz-se em contemporaneidade e

alinhamento com a legislacao vigente.
Aula 3.3: Acentuacéo dos Verbos Ter e Vir e Seus Derivados

Os verbos ter e vir, no presente do indicativo, utilizam o acento
circunflexo na terceira pessoa do plural para se diferenciarem da
terceira pessoa do singular, constituindo uma forma de acento
diferencial de numero. Nas formas derivadas desses verbos, como
manter, reter, intervir e provir, a regra expande-se: a terceira pessoa
do singular recebe acento agudo, por tratar-se de palavras oxitonas
terminadas em EM, enquanto a terceira pessoa do plural recebe

acento circunflexo, sinalizando a concordancia no plural.

Na pratica da redacéo juridica e corporativa, falhas na acentuacéao
desses verbos causam erros diretos de concordancia verbal grafica.
O erro mais frequente € a utilizacdo do acento agudo no plural dos

verbos derivados ou a omissao total de acentuacdo na terceira
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pessoa do plural dos verbos simples. A boa pratica determina que o
revisor cheque o sujeito da oracdo para certificar-se do numero
gramatical antes de grafar o acento agudo ou circunflexo. Essa
atencdo evita deslizes estruturais que comprometem o rigor

gramatical do documento.
Aula 3.4: Trema: Abolicao e Excecoes

O trema era um sinal diacritico utilizado sobre a letra U nos grupos
GU e QU, precedidos das vogais E ou |, para indicar que a
semivogal U deveria ser pronunciada de forma atbnita. Com a
implementacdo das diretrizes ortograficas modernas, o trema foi
inteiramente abolido de todas as palavras pertencentes a lingua
portuguesa. A Unica excecdo mantida refere-se a nomes proprios
estrangeiros e seus derivados diretos, preservando a grafia original

das familias e marcas internacionais.

Em termaos praticos, o aparecimento do trema em textos em lingua
portuguesa € considerado um erro ortografico de desatualizacédo. O
erro comum reside no uso residual do sinal em palavras do
vocabulario comum por automatismo ou vicio de escrita mantido ao
longo do tempo. A orientagcdo técnica prescreve a remocao
completa do trema da digitacdo cotidiana e a configuracdo
adequada de corretores ortograficos atualizados. O respeito a essa
norma reflete atualizacdo profissional e conformidade as diretrizes

legais da escrita.

Aula 3.5: Prefixos e Acentuacéo Ortografica
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Os prefixos e elementos de composicdo da lingua portuguesa
possuem regras especificas no que tange a acentuacdo gréfica.
Como regra geral, os prefixos tOnicos ou &tonos paroxitonos
terminados em R ou | ndo devem receber acento grafico quando
isolados ou ligados por hifen, salvo se constituirem palavras
autbnomas no vocabulario. O entendimento da autonomia prosodica
do prefixo em relacdo ao radical € indispensavel para evitar a
colocacdo desnecessaria de marcas acentuais em elementos

prefixais que funcionam apenas como formas presas da linguagem.

Na rotina profissional, erros acontecem quando o redator tenta
aplicar as regras gerais de acentuacao de paroxitonas diretamente
sobre os prefixos isolados de suas palavras de origem. A boa
pratica consiste em analisar a palavra composta em sua totalidade,
respeitando as regras gerais de acentuacado do termo resultante e
mantendo o prefixo em sua forma atona original. A observancia
desse critério assegura uma escrita harmoniosa e formalmente

aceita nos padroes oficiais de editoracao.
Modulo 4: As Alteracdes do Novo Acordo Ortografico
Aula 4.1: O Fim do Acento nos Ditongos Abertos das Paroxitonas

Uma das mudancas mais impactantes promovidas pela reforma
ortogréfica foi a eliminacdo do acento agudo nos ditongos abertos
El e Ol presentes na pendltima silaba das palavras paroxitonas.
Essa alteracao visou padronizar a escrita entre os paises luséfonos,
eliminando excecdes que geravam dupla grafia. Palavras que

anteriormente exibiam acento nesses ditongos passaram a ser
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grafadas sem o sinal grafico, embora a pronunciacao aberta da

vogal permaneca absolutamente inalterada na comunicacao oral.

A aplicacdo pratica dessa mudanca requer atencdo redobrada
durante o processo de digitacao e revisao textual em ambientes
empresariais. Erros comuns decorrem da memoéria visual antiga,
levando o profissional a acentuar incorretamente palavras
paroxitonas de uso diario. A pratica recomendada € a revisao
focada na estrutura silabica, garantindo que o acento nos ditongos
abertos permaneca exclusivo das palavras oxitonas e dos
monossilabos tonicos. Essa adaptacédo reflete a plena assimilacéao

da norma culta contemporanea.
Aula 4.2: Fim do Acento nos Hiatos OO e EE

A reforma ortografica eliminou completamente o acento circunflexo
gue incidia sobre o primeiro O do hiato OO nas formas verbais e
substantivos, bem como o acento circunflexo sobre o primeiro E do
hiato EE nas terceiras pessoas do plural do presente do indicativo e
do subjuntivo de verbos especificos. Essa simplificacdo grafica teve
como premissa eliminar acentos puramente fonéticos em vogais
dobradas, tornando a escrita mais intuitiva e menos carregada de

sinais diacriticos ao longo do texto.

No ambiente corporativo e académico, o uso de acento nesses
hiatos € um indicativo claro de desconhecimento das regras
ortograficas vigentes. O erro frequente consiste em manter a grafia
antiga nas flexdes dos verbos crer, dar, ler e ver quando

conjugados na terceira pessoa do plural. A boa pratica prescreve a
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automaizacao da nova regra, garantindo que grafias com vogais
duplicadas figuem totalmente isentas de sinais graficos. A precisao
nessa aplicacdo evita inconsisténcias em relatorios e

correspondéncias oficiais.

Aula 4.3: Queda do Acento no U Tonico em Paroxitonas Precedidas

de Ditongo

Outra alteracao relevante foi a remocéao do acento agudo nas letras
| e U tonicas de palavras paroxitonas quando estas vierem
precedidas de um ditongo. Anteriormente, a regra geral do hiato
aplicava-se independentemente do elemento que antecedia a vogal
tbnica. Com a alteracdo, quando a vogal | ou U tbnica de uma
paroxitona for antecedida por uma combinagao vocélica na mesma
palavra, 0 acento grafico deixa de ser utilizado, mantendo-se a

acentuacao apenas se a palavra for oxitona.

Na pratica operacional, a identificacdo desse padrdo exige uma
analise minuciosa da estrutura fonética da palavra antes da
redacdo. Erros comuns ocorrem pela aplicacdo mecéanica da regra
do hiato sem a verificagdo do elemento antecedente na silaba
anterior. A recomendacao técnica € decompor a palavra em silabas
e identificar a presenca do ditongo antecedente antes de acentuar a
vogal tbnica. O conhecimento dessa excecao demonstra alto grau

de erudicao ortografica e dominio gramatical refinado.
Aula 4.4: O Acento Diferencial no Novo Acordo

O Novo Acordo Ortografico reduziu drasticamente o escopo do

acento diferencial na lingua portuguesa, eliminando-o de quase
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todas as palavras paroxitonas homoégrafas que antes o utilizavam
para se diferenciar de palavras atonas. Essa alteracdo visou
simplificar a leitura, deixando a carga semantica do vocabulo a
cargo do contexto sintatico da oracdo. Restaram apenas rarissimas
excecOes funcionais em que o0 acento permanece indispensavel

para afastar dividas de interpretacdo gramatical imediata.

No contexto de redacdo e editoracdo, a erradicacdo de acentos
diferenciais antigos € um teste constante para a atualizacdo dos
profissionais. O erro recorrente manifesta-se na insisténcia em
acentuar formas verbais ou substantivos homografos por habito
decorrente de normas ultrapassadas. A boa pratica consiste em
revisar o texto a luz do vocabulo exato mantido pela norma legal,
eliminando marcas graficas extintas. Essa atitude garante a
modernidade e o alinhamento das comunicacdes da instituicdo com

a legislacédo vigente.
Aula 4.5: Unificagao Ortografica Intercontinental

A ratificacdo do Novo Acordo Ortografico teve como finalidade
precipua a unificacdo das regras de escrita entre os oito paises de
lingua oficial portuguesa, facilitando a difusdo internacional do
idioma e a circulacdo de documentos, livros e materiais
académicos. Embora pronuncias regionais e vocabulario continuem
variando, a norma grafica tornou-se comum, reduzindo divergéncias
em acentuacao e hifenizacéo que antes dificultavam a cooperagcao
internacional e a padronizacao de tradutores automaticos e bancos

de dados.
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A aplicacdo préatica dessa unificagdo € crucial para empresas
multinacionais e profissionais que atuam no mercado global
lusofono. Erros comuns advém do uso de normas especificas de
um pais em documentos direcionados a audiéncias internacionais.
A prética recomendada é adotar estritamente o padrédo unificado,
utilizando dicionarios ortograficos consolidados que registrem a
grafia internacional aceita. Isso otimiza a expansao de conteudos,
garante conformidade regulatoria e projeta profissionalismo em

termos globais.
Modulo 5: Hifen: Regras Gerais e Emprego em Compostos
Aula 5.1: Conceito de Composicdo e a Necessidade do Hifen

A composicao é um processo morfologico de formacao de palavras
no qual dois ou mais radicais se unem para criar uma nova unidade
lexical com sentido préprio e autbnomo. O hifen atua como o
elemento grafico de sinalizacdo dessa unido, indicando que a fuséo
dos termos ndo gerou uma Uunica palavra alfanumérica continua,
mas sim uma estrutura composta. A correta utilizagdo do hifen
pressupde entender se os elementos mantém sua individualidade
fonética e semantica ou se perderam a nocdo de composi¢cdo no

uso popular.

Na rotina de producédo de documentos formais, decidir entre usar o
hifen, escrever os termos separados ou reuni-los em uma sé
palavra representa um grande desafio técnico. O erro comum é
empregar o hifen arbitrariamente em qualquer locucdo ou termo

composto, sem observar as regras gramaticais. A boa prética
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orienta consultar o vocabulo ortografico sempre que o termo
composto apresentar significado especializado ou quando houver
davida sobre a perda do sentido de composi¢cdo. O uso correto do

hifen eleva a clareza textual e demonstra rigor linguistico.

Aula 5.2: Regra Geral do Hifen com Prefixos: Vogais Iguais e

Diferentes

A regra central para o uso do hifen com prefixos baseia-se na
atracao e repulsdo das vogais finais do prefixo e iniciais do segundo
elemento. Utiliza-se o hifen quando o prefixo terminar pela mesma
vogal com que se inicia o0 segundo elemento. Por outro lado,
guando o prefixo terminar em vogal diferente daquela que inicia o
segundo elemento, os termos devem ser grafados juntos, sem o

uso do hifen, formando uma Unica palavra continua.

A aplicacdo desse principio elimina margens para ambiguidades e
simplifica a memorizacdo gréafica. Erros frequentes ocorrem ao
hifenizar palavras em que as vogais de encontro sédo diferentes,
gerando grafias incorretas e obsoletas no texto. A préatica
recomendada é analisar a vogal final do prefixo e a vogal inicial do
radical base, aplicando a regra de justaposicao ou hifenizacdo de
acordo com a igualdade dos fonemas. Esse dominio garante

consisténcia visual aos textos técnicos e comerciais.
Aula 5.3: Hifen diante de H e consoantes especificas

O hifen deve ser obrigatoriamente empregado sempre que 0O
segundo elemento da palavra composta for iniciado pela letra H,

independentemente da vogal ou consoante que finaliza o prefixo.
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Além disso, quando o prefixo termina em consoante, deve-se usar o
hifen se o segundo elemento iniciar pela mesma consoante. Caso 0
segundo elemento inicie por consoante diferente, a regra geral

determina a uniao dos elementos sem o uso de hifen.

No contexto operacional, falhas na aplicacdo dessa regra geram
construcdes ortograficas anémalas, afetando a legibilidade. O erro
mais recorrente € a eliminacdo do H inicial com a fuséo incorreta
dos elementos ou a omissdo do hifen diante dessa letra. A
orientacao técnica prescreve a verificacao sistematica da letra inicial
do segundo elemento, aplicando o hifen imediatamente caso se
depare com o H ou com consoante idéntica a final do prefixo. Essa

atencao evita equivocos ortograficos graves.
Aula 5.4: O Hifene as LetrasRe S

Quando o prefixo termina em vogal e 0 segundo elemento inicia-se
pelas consoantes R ou S, o hifen ndo deve ser utilizado. Em vez
disso, essas consoantes devem ser dobradas, passando a grafar-se
RR e SS, de modo a preservar a pronuncia forte e correta do
fonema na nova palavra composta. Contudo, se o proprio prefixo ja
terminar na consoante R e o elemento seguinte também comecar
por R, aplica-se a regra geral das consoantes iguais, mantendo-se o

uso do hifen.

A correta aplicacdo do dobramento das letras R e S € uma das
areas mais sensiveis da revisao textual corporativa modernizada.
Um erro comum € manter o hifen ou deixar de duplicar as

consoantes, alterando a fonética esperada do termo redigido. A boa
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pratica consiste em fundir o prefixo ao segundo elemento e duplicar
a consoante inicial R ou S imediatamente. Essa adequacéo reflete o

cumprimento preciso das normas ortograficas em vigor.
Aula 5.5: Casos Especiais de Hifenizagéo e Exce¢les

Existem prefixos e elementos de composicdo que possuem regras
especificas de hifenizacdo que fogem da regra geral de vogais e
consoantes. Os prefixos vice, gréo, gra, ex, pre, pré e pos, quando
tbnicos, exigem sempre o uso do hifen, independentemente da letra
que inicia o elemento seguinte. Além disso, em locucbes de
gualquer natureza, a regra geral do Novo Acordo eliminou o uso do
hifen, salvo em excecbes consagradas pelo uso continuo ja fixadas

no vocabulo ortografico oficial.

Na pratica do redator, identificar esses casos especiais evita a
aplicacao indevida de regras gerais em excecdes consolidadas pela
norma juridica do idioma. Erros comuns englobam a inclusdo de
hifen em locucdes substantivas ou adjetivas comuns que perderam
o sinal. A boa pratica exige o estudo individualizado dos prefixos
tbnicos e a consulta constante ao Vocabulario Ortografico da Lingua
Portuguesa para validacdo de expressfes consagradas. Essa

atitude garante total precisao gramatical.
Modulo 6: Uso do Hifen em Prefixos Especificos
Aula 6.1: Prefixos Sub, Circo e Pan

Os prefixos sub, circum e pan possuem peculiaridades em relacéo a
hifenizacdo devido a natureza de suas consoantes finais. O prefixo

sub exige o uso de hifen ndo apenas diante de palavras iniciadas
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por H e B, mas também diante daquelas iniciadas pela consoante
R. Ja os prefixos circum e pan utilizam hifen sempre que o
elemento seguinte comecar por vogal, pela letra H, ou pelas
consoantes M e N, devido a impossibilidade de fusdo ortografica

desses sons nasais.

A correta hifenizacdo com esses prefixos especificos impede
desvios fonéticos e mantém a integridade fonoldgica da palavra. Um
erro comum na escrita profissional é esquecer de hifenizar o prefixo
sub diante de palavras iniciadas pela letra R, realizando unides
incorretas. A pratica recomendada € atentar para a consoante inicial
do radical e correlaciona-la com as exigéncias especificas de cada
um desses prefixos. Isso assegura uma escrita técnica padronizada

e imune a criticas gramaticais.
Aula 6.2: Prefixos Pré, Pro, Pos, Recém e Sem

Os elementos pré, pro e pos utilizam hifen sempre que
conservarem sua tonicidade propria e vierem acompanhados de
acento grafico. Quando perderem a tonicidade e funcionarem como
formas &tonas, unem-se diretamente ao segundo elemento sem
hifen e sem acento gréafico. Por sua vez, os advérbios e prefixos
recem e sem exigem invariavelmente o emprego do hifen ao se
vincularem a um segundo termo para formar uma nova palavra

composta.

No dia a dia de relatorios e artigos, a confusdo entre formas
prefixais atonas e tdnicas gera falhas frequentes de acentuacédo e

hifenizacdo. O erro usual consiste em grafar prefixos atonos com
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hifen ou omitir o hifen obrigatoriamente exigido por recém e sem. A
boa pratica € avaliar a autonomia fonética do prefixo: se for
pronunciado de forma fechada e &tona, escreve-se junto; se for
pronunciado de forma aberta e tbnica, acentua-se e coloca-se o

hifen. Essa percepcéo fonética aprimora a qualidade do texto.
Aula 6.3: Os Prefixos Mal e Bem

A hifenizacdo com os elementos mal e bem exige atencao as vogais
e consoantes subsequentes. O elemento bem exige o uso de hifen
diante de palavras iniciadas por vogal, pela letra H, e também
diante da maioria das consoantes, unindo-se apenas em raros
casos consolidados na lingua. O elemento mal exige o uso de hifen
guando o segundo termo iniciar por vogal ou pela letra H, devendo
ser grafado junto quando o elemento seguinte iniciar por qualquer

consoante.

A aplicacdo pratica desses advérbios compostos € constante em
avaliacbes adjetivas no meio corporativo. O erro mais difundido é
aplicar a regra de mal para o elemento bem, removendo o hifen
diante de consoantes onde ele é exigido. A orientacdo técnica
prescreve memorizar a assimetria entre os dois termos: bem
geralmente repele a jungcdo com consoantes, mantendo o hifen,
enguanto mal une-se facilmente a consoantes. O dominio dessa

diferenca consolida a exceléncia no uso do hifen.
Aula 6.4: O Hifen em Nomes Préprios, Toponimos e Botanica

A hifenizacdo € obrigatoria em palavras compostas que designam

espécies botanicas e zooldgicas, independentemente dos
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elementos de ligacdo que possuam. No caso de toponimos, que sao
nomes proprios de lugares, o hifen é utilizado apenas naqueles
iniciados pelos numerais ou pelos termos grao, gra, ou por formas
verbais, bem como naqueles ligados por artigos. Nos demais nomes
proprios compostos, a escrita realiza-se com termos separados sem

o sinal gréafico.

Na elaboracdo de documentos geograficos, laudos ambientais e
textos técnicos, o respeito a essas convencdes nomeadoras € vital
para a precisdo taxonémica e juridica. Um erro comum € omitir o
hifen em nomes de plantas e animais ou inseri-lo indevidamente em
nomes de cidades e paises. A boa pratica prescreve a verificacdo
da categoria terminologica antes do registro textual. Garantir a
correta grafia desses termos demonstra especializacéo e rigor no

campo de atuacao profissional.
Aula 6.5: O Hifen em Formas Verbais Pronominais e Encliticas

A énclise e a meséclise exigem o uso do hifen para conectar o
pronome obliguo &atono ao verbo antecedente ou intercalado.
Quando o verbo termina em consoantes R, S ou Z, essas
consoantes sédo assimiladas ou eliminadas, e o pronome assume as
formas lo, la, los, las, mantendo-se a ligacdo por hifen. Da mesma
forma, em caso de terminagao nasal, o pronome assume as formas
no, na, nos, nas, mantendo a conexao hifenizada com o verbo

tonico.

A correta ligagdo pronominal no ambiente formal previne erros de

sintaxe e ortografia de alta gravidade em contratos e
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correspondéncias juridicas. O erro mais frequente envolve a fusao
indevida do pronome a forma verbal sem a presenca do hifen ou a
nao adaptacdo do pronome apoés verbos terminados em consoante.
A recomendacao técnica exige a analise da terminacéo verbal antes
de anexar o pronome obliquo, assegurando a aplicacédo correta do

hifen enclitico. Essa pratica reflete erudicédo e precisdo formal.
Modulo 7: Ortografia de Letras Problematicas: S, Z, X e CH
Aula 7.1: Emprego da Letra S e Suas Regras Morfologicas

A letra S é utilizada para representar o fonema zedo quando situada
entre duas vogais, além de figurar em sufixos especificos da lingua
portuguesa. Emprega-se o S nos sufixos és e esa que indicam
nacionalidade, titulo ou origem, bem como nos sufixos 0so e osa
gue formam adjetivos a partir de substantivos. Também se utiliza S
nas formas dos verbos por e querer e seus derivados, nos quais o

fonema zedo esta presente no radical de todas as flexdes verbais.

No campo da redacdo formal, a hesitacdo entre S e Z é fonte
constante de incorrecdes ortograficas em relatorios executivos. Um
erro muito recorrente € grafar a flexdo dos verbos querer e por com
a letra Z, por pura assimilacdo do som. A boa pratica consiste em
memorizar a familia morfolégica das palavras: se o radical do verbo
nao possui Z na matriz, todas as suas formas serdo grafadas com
S. Esse rigor anatdbmico do vocabulo blinda o texto contra falhas

ortograficas elementares.

Aula 7.2: Emprego da Letra Z e o Sufixo Eza
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A letra Z é empregada no inicio e no interior de palavras de origem
arabe, grega ou moderna, e de forma destacada em processos de
derivacdo sufixal. Usa-se a letra Z nos sufixos ez e eza quando
estes sao utilizados para formar substantivos abstratos a partir de
adjetivos, indicando a qualidade ou estado daquilo que o adjetivo
expressa. Além disso, utiliza-se a letra Z no sufixo izar, de origem
grega, destinado a criar verbos a partir de substantivos e adjetivos

cujo radical ndo possua a letra S.

O uso correto do Z exige a identificacdo da classe gramatical da
palavra primitiva e do vocabulo derivado. O erro comum reside em
confundir o sufixo esa, indicador de origem ou titulo, com o sufixo
eza, formador de substantivo abstrato. A orientagdo técnica instrui o
redator a realizar a analise morfica: se a palavra nova for um
substantivo abstrato derivado de adjetivo, a grafia correta sera
obrigatoriamente com Z. O dominio dessa diferenciacao assegura a

perfeita aplicacdo das normas ortograficas.
Aula 7.3: O Uso do X e Seus Contextos Fonéticos

A letra X representa uma ampla variedade de fonemas na lingua
portuguesa, podendo soar como ché, zedo, qués ou sé. Emprega-
se obrigatoriamente a letra X para representar o som ché quando
essa consoante surgir apés um ditongo, apos a silaba inicial en, e
apos a silaba inicial me, esta ultima com excecédo pontual da
palavra mecha e seus derivados. O X também € mantido em
palavras de origem indigena ou africana e em vocabulos

aportuguesados do inglés.
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A variedade fonética da letra X torna o seu emprego propenso a
erros na producao textual continua. Um erro comum é substituir o X
pelo digrafo CH apds ditongos em vocabulos de uso rotineiro na
comunicacdo corporativa. A prética recomendada é aplicar as
regras de contexto fonético de forma analitica: observou-se ditongo
ou silaba inicial en, adota-se a letra X como padrdo grafico. O
cumprimento dessas regras preserva a precisdo estrutural do texto

redigido.
Aula 7.4: O Digrafo CH e Suas Aplicacdes Etimoldgicas

O digrafo CH é utilizado para representar o fonema ché em
vocabulos cuja origem etimologica latina, francesa ou espanhola
preservou essa sequéncia de letras. Diferente do X, o CH constitui
um digrafo inseparavel na divisdo silabica e ndo possui um conjunto
de regras contextuais morfologicas tdo amplo, dependendo
fortemente do conhecimento da histéria e da grafia matriz da

palavra no idioma de origem.

Na pratica de redacao, a duvida entre o uso de CH e X é dirimida
pelo recurso constante a vocabularios ortogréaficos e dicionarios de
etimologia. O erro mais frequente € a troca indevida do digrafo CH
pela letra X em palavras primitivas e suas derivadas. As boas
praticas recomendam manter o padrao grafico da palavra primitiva
em toda a sua familia de derivados, assegurando a coeréncia
ortogréfica do texto. O conhecimento dessas raizes enriquece a

qualidade léxica do profissional.

Aula 7.5: Homofonos Ortograficos com S, Z, X e CH
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Palavras homoéfonas sédo aquelas que possuem rigorosamente a
mesma pronuncia, mas diferem na grafia e no significado. O grupo
formado por S, Z, X e CH gera diversos pares homofonos na lingua
portuguesa, onde a troca de uma Unica letra altera completamente o
sentido da frase. Exemplos classicos incluem pares em que a
mudanca entre S e Z transforma um substantivo em verbo, ou a
troca entre X e CH altera a definicdo fisica ou juridica do termo

empregado no contexto.

O ambiente de comunicacao profissional exige atencao extrema aos
homofonos, pois o corretor ortografico eletrénico frequentemente
nao detecta o erro, visto que ambas as palavras existem no
dicionario. O erro consiste em empregar uma palavra existente,
porém inadequada para o contexto sintatico e semantico desejado.
A boa pratica é realizar a leitura critica do texto contextualizando
cada termo aplicavel, garantindo que o significado exato seja
transmitido sem ambiguidades. Essa postura previne falhas de

interpretac&o severas em laudos e contratos.
Modulo 8: Grafiade C, C, K, W e Y e Outras Dificuldades
Aula 8.1: Empregodo Ceda C

A letra C possui valor fonético de kés diante das vogais A, O e U, e
de sé diante das vogais E e |. Quando se deseja representar o
fonema sé diante das vogais A, O e U, utiliza-se a cedilha sob a
letra C, originando o sinal C. A cedilha € um sinal diacritico que

nunca pode ser empregado no inicio de palavras e jamais deve ser
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utilizado diante das vogais E e |, uma vez que a propria letra C ja

desempenha naturalmente esse som diante dessas vogais.

Na rotina de producdo de textos formais, erros com a cedilha
ocorrem principalmente por desconhecimento das regras de
derivacao de substantivos a partir de verbos terminados em ter, tor
e tivo. O erro comum é usar C diante da vogal E ou esquecer de
aplicar a cedilha em termos derivados que exigem essa alteracao
gréfica. A pratica orienta observar a terminacédo da palavra primitiva:
verbos com ter convertem-se em substantivos com ¢ao, exigindo a
cedilha. Esse conhecimento garante rigor na criagcdo de vocabulos

derivados.
Aula 8.2: O Uso das Letras K, W e Y na Norma Culta

As letras K, W e Y foram oficialmente reintegradas ao alfabeto da
lingua portuguesa com a consolidagdo das novas normas
ortogréficas, passando a ocupar posi¢cdes formais no ordenamento
alfabético. Seu emprego, no entanto, € restrito e regulamentado.
Essas letras sdo utilizadas em antropbnimos e topbnimos
estrangeiros e seus derivados, em siglas, unidades de medida
internacionais e em palavras derivadas de termos estrangeiros que

nao sofreram processo completo de aportuguesamento.

Na pratica operacional corporativa, o uso indevido dessas letras em
palavras comuns do portugués representa uma inadequacao
ortografica acentuada. Um erro frequente é substituir grafias ja
aportuguesadas contendo C, QU ou | pelas letras K, W e Y em

busca de uma estética estrangeira artificial. A boa préatica determina
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reservar o emprego do K, W e Y estritamente para 0s contextos
autorizados pela norma legal do idioma, como nomes proprios e
terminologias técnicas internacionais. Isso mantém o texto alinhado

com o padrao formal brasileiro.
Aula 8.3: Aportuguesamento de Palavras Estrangeiras

O aportuguesamento € o processo pelo qual palavras estrangeiras
sdo adaptadas a estrutura fonética e ortografica da lingua
portuguesa, recebendo grafias e acentu¢cbes compativeis com o
nosso alfabeto e com as regras de terminacdo silabica. Esse
fenOmeno visa incorporar neologismos e estrangeirismos
necessarios a evolucdo do idioma, evitando a proliferagao
desordenada de termos grafados em linguas estrangeiras no meio

do texto nacional.

O manuseio de termos estrangeiros na literatura técnica e
empresarial exige discernimento critico sobre qual forma utilizar. O
erro comum € adotar o termo estrangeiro original em letras normais
sem as devidas aspas ou italico, ou inventar um aportuguesamento
sem respaldo nos dicionarios oficiais. A orientacdo técnica
prescreve verificar se 0 termo possui forma aportuguesada
registrada no vocabulario ortografico oficial; caso ndo possua, deve-
se utilizar a palavra estrangeira grafica entre aspas ou em italico.

Essa disciplina reflete apuro estilistico.
Aula 8.4: Parbnimos Ortograficos Frequentes

Palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia

semelhantes, porém né&o idénticas, apresentando significados
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completamente distintos. A lingua portuguesa conta com diversos
pares parbnimos que envolvem trocas de vogais e consoantes
pequenas, 0 que costuma induzir redatores desatentos ao erro. A
utilizacdo inadequada de um termo parbnimo pode inverter
totalmente o sentido de um parecer parecer técnico, um relatorio

financeiro ou uma peca juridica.

A prevencdo contra deslizes no uso de parbnimos requer a
ampliacdo continua do repertorio lexical e a constante consulta aos
dicionarios de regéncia e significado. O erro tipico € utilizar uma
palavra acreditando ser sinbnima perfeita de outra de som parecido,
alterando a logica da frase. A boa pratica prescreve a checagem
detalhada do significado exato do vocabulo no momento da redacao
guando houver minima davida sobre sua aplicacdo. Essa atencao

resguarda a precisao da mensagem corporativa.
Aula 8.5: Grafias Duplas Aceitas pela Norma Culta

A norma culta da lingua portuguesa reconhece a existéncia de
vocabulos que possuem grafias duplas, ou seja, duas formas de
escrita consideradas igualmente corretas e aceitas pelos dicionarios
de referéncia e pelo vocabulario ortografico oficial. Essas variantes
ortograficas podem decorrer de evolucdo etimologica paralela,
variacfes regionais consolidadas ou adaptacdes fonéticas distintas

gue ganharam registro legal ao longo do tempo.

Na rotina de revisdo e padronizacdo de publicacbes empresariais, 0
conhecimento das grafias duplas evita corre¢cdes desnecessarias

gue possam constrangir autores ou atrasar processos editoriais. O
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erro consiste em classificar como incorreta uma forma que é
perfeitamente aceita como variante legitima da lingua. A
recomendacao técnica é adotar a padronizacdo: ao escolher uma
das variantes aceitas para um documento, deve-se manté-la do

inicio ao fim para garantir coeréncia visual e formal no texto.
Moédulo 9: O Uso dos Porqués e Termos de Grafia Complexa
Aula 9.1: Uso do Por que Separado e Sem Acento

A forma por que, grafada separadamente e sem acento grafico,
possui duas aplicagbes fundamentais na lingua portuguesa. A
primeira ocorre quando se trata da juncao da preposicao por com o
pronome interrogativo que, sendo utilizada em perguntas diretas ou
indiretas, equivalendo a por qual razdo ou por qual motivo. A
segunda aplicacdo ocorre quando ha a fusdo da preposicao por
com o pronome relativo que, equivalendo a pelo qual, pela qual,

pelos quais ou pelas quais, conectando oracdes subordinadas.

A aplicacdo prética dessa forma exige a substituicdo mental da
expressao para validar o emprego sintatico correto. Um erro comum
na comunicacdo escrita € utilizar a forma junta em frases
interrogativas indiretas, omitindo a estrutura preposicionada
necessaria. A pratica recomendada prescreve testar a substituicéo
por pelas quais ou por qual razdo antes de decidir pela escrita
separada. A precisdo na escolha garante clareza imediata e

corregcdo gramatical nas mensagens corporativas.

Aula 9.2: Uso do Por qué Separado e Com Acento
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A forma por qué, escrita separadamente e com acento circunflexo
na letra E, € empregada exclusivamente quando o vocabulo que se
posiciona imediatamente antes de um ponto de interrogacéo, ponto
final ou ponto de exclamacdo. Ao se aproximar da pausa final da
oracéo, a palavra que ganha intensidade prosoddica, transformando-
se em um monossilabo ténico, o que exige a aplicacdo do acento
circunflexo conforme as regras gerais de acentuacdo dos

monossilabos terminados na letra E.

No ambiente de elaboracdo de relatérios e e-mails formais, a
colocacdo do acento no por que em meio a frase € uma falha
recorrente. O erro fundamenta-se em ignorar a posicao final do
termo em relacéo a pontuacéo da frase. A orientacao técnica instrui
o redator a verificar se a palavra esta colada ao ponto final ou
interrogativo; confirma-se a posicdo isolada no fim do periodo,
aplica-se obrigatoriamente o acento circunflexo. Esse cuidado evita

inadequacdes ortograficas visiveis.
Aula 9.3: Uso do Porque Junto e Sem Acento

A forma porque, grafada de maneira unificada e sem acento grafico,
é uma conjuncdo explicativa ou causal. E utilizada para introduzir
oracOes que fornecem uma explicacdo, uma justificativa ou a causa
de uma afirmacédo feita anteriormente na oragao principal,
equivalendo semanticamente a termos como pois, visto que, ja que
ou uma vez que. Trata-se de uma palavra atona que conecta ideias

de causa e efeito dentro do periodo composto.
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Na prética operacional, a correta utilizacdo da conjuncao porque é
essencial para a construcdo de argumentacbes logicas
transparentes em pareceres e pareceres. O erro comum € confundir
a justificativa com a pergunta, aplicando a grafia separada em
respostas diretas ou textos explicativos. A boa pratica consiste em
substituir a palavra por pois ou visto que; caso o sentido da oragao
seja preservado integralmente, a grafia correta sera
obrigatoriamente a forma junta e sem acento. Essa escolha garante

a coeséao textual.
Aula 9.4: Uso do Porqué Junto e Com Acento

A forma porqué, grafada junta e com acento circunflexo, funciona
gramaticalmente como um substantivo masculino e possui o
significado exato de motivo, razédo ou causa. Por ser um substantivo
pleno, essa palavra admite flexdo para o plural e vem normalmente
antecedida por artigos, pronomes demonstrativos, pronomes
possessivos ou numerais, aceitando modificadores adjetivos e

funcionando como qualquer outro nome na estrutura frasal.

O emprego dessa forma exige que o redator identifique a presenca
do determinante antes da palavra. O erro mais frequente € utilizar a
forma junta com acento em oracdes explicativas simples em que
ndo ha artigo ou determinante presente na estrutura sintatica. A
recomendacao técnica instrui a verificar a presenca da palavra o ou
um imediatamente antes do termo; caso haja o artigo determinante,
grafa-se como substantivo porqué. Essa atencdo eleva o nivel

técnico da escrita.
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Aula 9.5: Expressdes Problematicas: Ha / A, Mal / Mau, Sendo / Se
nao

A lingua portuguesa possui pares e expressbes de grafia muito
proxima que frequentemente geram davidas e erros de digitacdo em
textos formais. A distincdo entre ha do verbo haver indicando tempo
decorrido e a preposicdo a indicando tempo futuro ou distancia é
um caso classico. Da mesma forma, a oposicao entre mal advérbio
e mau adjetivo, e 0 contraste entre sendo significando do contrario
OuU a nao ser e se nao introduzindo condicdo negativa exigem

analise sintatica e semantica constante por parte do redator.

A aplicacdo pratica dessas distincbes previne inadequacoes
conceituais graves na elaboracdo de contratos e comunicacdes
institucionais. Um erro frequente € usar a do verbo haver com
sentido de futuro, ou confundir a conjuncao condicional se nédo com
o termo sendo. A pratica recomendada prescreve aplicar testes de
substituicdo sistematicos: trocar ha por faz, trocar mal por bem, e
trocar sendo por caso contrario. A validacdo desses testes garante

a exatidao e a adequacéao gramatical do texto.
Modulo 10: Estrutura da Silaba e Divisao Silabica
Aula 10.1: Conceito Cientifico de Silaba e Nucleo Vocalico

A silaba é uma unidade fonética fundamental constituida por um ou
mais sons da fala emitidos em um Unico impulso respiratério. Na
lingua portuguesa, o elemento indispensavel e obrigatorio para a
formacéo de qualquer silaba € a vogal, que atua como o seu nucleo

fonético absoluto. Nao existe silaba sem vogal, e jamais podera
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haver mais de uma vogal funcionando como nucleo na mesma
silaba, sendo as demais emissdes vocalicas classificadas

rigorosamente como semivogais de apoio.

O dominio tedrico desse conceito € o fundamento para a correta
aplicacao das regras de divisdo de palavras ao final de linhas e para
o correto entendimento da acentuacdo. O erro comum é tentar
formar silabas compostas apenas por consoantes ou agrupar duas
vogais de ndcleo na mesma emissdo. A orientacdo técnica €
identificar a vogal central de cada impulso fonético para determinar
0 numero exato de silabas do vocabulo. Essa percepc¢ao cientifica

elimina davidas na separacéo de termos técnicos.
Aula 10.2: Regras Ortograficas de Translineagéao de Palavras

A translineacdo € a particdo de uma palavra ao final de uma linha
de texto, dividindo-a em duas partes respeitando a norma
ortogréfica da divisdo sildbica. Para efetuar a translineacdo de
forma correta, o sinal do hifen deve ser colocado ao lado da ultima
letra da parte mantida na linha superior. Se a particdo coincidir com
o hifen de uma palavra ja composta, a norma determina que o hifen
seja repetido na linha seguinte para sinalizar ao leitor que o termo

original possui hifenizagao propria.

No campo da editoracdo de documentos e formatacao de textos
corporativos, erros de translineacdo prejudicam a estética do
documento e ferem a norma culta. Um erro recorrente é deixar
letras isoladas no inicio ou no final da linha, ou esquecer a repeticdo

do hifen na linha inferior em termos compostos. A boa préatica
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orienta o profissional a revisar os finais de linha manualmente ou
configurar os softwares de edicdo para realizarem a hifenizacao
automatica segundo o dicionario do portugués do Brasil. Isso

assegura apuro grafico.
Aula 10.3: O Que Nao Se Separa na Diviséo Silabica

A norma gramatical proibe terminantemente a separacdo de certos
grupos fonéticos durante o processo de divisao silabica ao final da
linha. N&o se separam jamais os ditongos orais e nhasais, 0S
tritongos, os digrafos CH, LH, NH, GU e QU, nem os encontros
consonanticos perfeitos em que a segunda consoante € a letra L ou
R. A manutencdo desses grupos unidos preserva a coeréncia

fonética da palavra e a sua pronancia natural durante a leitura.

A aplicacao dessas proibicoes evita que o texto apresente particoes
esquisitas que dificultem a interpretacao rapida do leitor. Erros
comuns ocorrem na separacdo de ditongos que aparentam ser
hiatos ou na divisdo indevida dos digrafos CH e LH por desatencéo
visual no final da linha. A pratica recomendada € tratar esses
grupos fonéticos como blocos indivisiveis de texto, mantendo-os
integralmente na linha superior ou deslocando-os juntos para a linha

inferior. Essa atencao eleva o padrao de apresentacéo.
Aula 10.4: O Que Deve Ser Separado na Divisédo Silabica

Em contrapartida as regras de unido, a norma ortografica
estabelece obrigatoriamente a separacdo de determinados grupos
de letras quando houver a translineacdo da palavra. Separam-se
invariavelmente os digrafos duplos RR, SS, SC, SC e XC, bem
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como as vogais dos hiatos, que por definicdo pertencem a silabas
distintas. Também se separam as consoantes consecutivas que
pertencem a encontros consonanticos imperfeitos, ficando a

primeira consoante na linha superior e a segunda na linha inferior.

O cumprimento rigoroso dessas separacdes € uma das exigéncias
formais mais fiscalizadas em provas e na editoracéo técnica. O erro
classico consiste em manter os digrafos RR e SS na mesma silaba
ao dividir a palavra ao final da linha. A boa pratica exige a particao
do bloco consonantal duplo, enviando a segunda letra para a linha
subsequente de forma automatica. O dominio dessas regras de
separacdo demonstra atencdo técnica e rigor metodologico no

manejo da escrita.
Aula 10.5: Casos Complexos de Particdo de Vocabulos

Existem palavras na lingua portuguesa cuja estrutura morfologica
apresenta prefixos seguidos de vogais ou consoantes que geram
davidas frequentes no momento da particdo silabica. A regra geral
prescreve que os prefixos integrados a palavra devem seguir a
regra geral da fonética e ndo a separacdo morfolégica da raiz, ou
seja, se a consoante final do prefixo for seguida de vogal, ela se
junta a essa vogal para formar a silaba subsequente, desfazendo o

grupo isolado do prefixo.

Na préatica da revisdo textual, a divisdo incorreta dessas palavras
derivadas de prefixos causa estranheza e erro ortografico formal. O
erro comum € tentar preservar a grafia isolada do prefixo,

separando a consoante da vogal subsequente que gramaticalmente



,Dvé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

pertence a mesma emissdo de som. A orientacdo técnica exige
priorizar a andlise fonética do conjunto da palavra composta e ndo a
origem histérica dos seus prefixos isolados. Isso garante uma

divisdo silabica precisa e ajustada as normas ortograficas vigentes.
Mddulo 11: O Uso da Crase na Norma Culta
Aula 11.1: Natureza Sintatico-Ortogréafica da Crase

A crase ndo € um acento grafico, mas sim o fendmeno da fuséo de
duas vogais idénticas pertencentes a classe da letra A. Na norma
culta, a crase ocorre majoritariamente pelo encontro da preposicao
A, exigida por um termo regente verbo ou substantivo, com o artigo
definido feminino A ou AS, exigido pelo termo regido. Para sinalizar
visualmente ao leitor a ocorréncia dessa contracao fonética na

escrita, utiliza-se o acento grave sobre a letra A resultante da fusao.

No plano profissional, compreender a crase como um fenOmeno de
regéncia e ndo apenas como uma marca aleatoria € essencial para
eliminar o erro na origem. Um erro frequente é tentar usar a crase
como mero enfeite estilistico sem checar a necessidade da
preposicao e da presenca do artigo. A boa pratica exige analisar a
regéncia do termo antecedente e a natureza do termo subsequente
antes de assinalar o acento grave. A correta sinalizacédo da crase €

um dos principais divisores de aguas da escrita culta.
Aula 11.2: Regras Gerais de Ocorréncia da Crase

A regra geral para a ocorréncia da crase exige que o termo regente
exija obrigatoriamente a preposicao A e que o termo regido seja um

substantivo feminino singular ou plural que admita o artigo definido
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feminino. Para confirmar a ocorréncia da crase, realiza-se o teste
pratico de substituicdo do termo feminino regido por um termo
equivalente masculino: se diante do termo masculino surgir a
contracdo ao ou aos, estar4 provada a presenca da crase e o

acento grave sera obrigatorio sobre a letra A.

A aplicacao constante do teste do masculino garante cem por cento
de preciséo nas escolhas de redacao cotidiana. O erro mais comum
€ aplicar a crase diante de termos femininos sem checar se o verbo
ou 0 substantivo anterior realmente exige a preposicdo A. A pratica
recomendada prescreve o0 habito de substituir mentalmente a
palavra feminina por um substantivo masculino idéntico em funcao;
surgindo a forma ao, confirma-se o0 acento grave sem margem para

duvidas. Isso traz seguranca ao redator.
Aula 11.3: Casos em que a Crase € Proibida

A crase € estritamente proibida diante de palavras masculinas,
diante de verbos no infinitivo, entre palavras repetidas que formam
expressdes de modo, e diante de pronomes que ndo admitem artigo
definido, como os pronomes pessoais, demonstrativos e indefinidos.
Além disso, a crase nao ocorre quando a letra A estiver no singular
e 0 substantivo seguinte estiver no plural indeterminado, uma vez
gue a auséncia do S demonstra que a palavra A é apenas uma

preposicao simples.

O conhecimento dos casos proibidos de crase previne as falhas
mais graves e ridicularizadas na comunicacao corporativa e em

editais. Um erro extremamente comum no mercado € a colocacao
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de acento grave diante de palavras masculinas em prazos e
valores, ou diante de verbos em contratos. A orientacdo técnica é
memorizar as proibigcdes absolutas: palavra masculina e verbo no
infinitivo repelem a crase em qualquer circunstancia. A eliminacao

dessas falhas blinda a reputacéo profissional do autor.
Aula 11.4: Casos Facultativos do Uso da Crase

A norma culta estabelece trés situacbes em que o uso do acento
grave indicativo de crase ¢ facultativo, ficando a critério do redator a
sua utilizacdo sem que isso constitua erro gramatical. A crase €
facultativa diante de nomes proprios personativos femininos, diante
de pronomes possessivos femininos no singular antecedendo
substantivos, e ap0s a preposicao até quando esta preceder um

substantivo feminino regido pelo artigo A.

No ambiente de padronizacdo de publicacbes e manuais de
redacao, a escolha pelo uso ou nao da crase facultativa deve ser
uniforme em todo o documento. O erro néo reside no uso em si,
mas sim na oscilacdo desordenada entre usar e ndo usar a crase
facultativa dentro de uma mesma peca textual. A boa pratica
consiste em fixar um padrdo institucional e manté-lo
consistentemente do inicio ao fim do relatério ou contrato. Isso

garante coesao e profissionalismo estético.
Aula 11.5: Crase em Locucdes e Nomes Geograficos

O acento grave deve ser aplicado obrigatoriamente nas locucdes
adjetivas, adverbiais, conjuntivas e prepositivas formadas por

palavras femininas, tais como a noite, & medida que, a custa de,
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entre outras. No caso de nomes geograficos de cidades, estados e
paises, a crase dependera de o nome do lugar admitir ou ndo o
artigo definido feminino, o que pode ser testado substituindo a
regéncia do verbo ir pela regéncia do verbo vir: se ao voltar se vem

da, crase no A; se ao voltar se vem de, crase pra qué.

A aplicacédo precisa da crase em locucOes evita graves riscos de
ambiguidade na interpretacdo de ordens e clausulas contratuais. O
erro comum € omitir o acento grave em locucdes adverbiais de
modo ou tempo, alterando o sentido do termo na frase. A
recomendacao técnica instrui o profissional a aplicar o teste da
proveniéncia para nomes geograficos e memorizar a estrutura fixa
das locugdes femininas. Esse dominio garante transparéncia e

precisao juridica a mensagem.
Médulo 12: Pontuacdo com Impacto Ortografico e Sintatico
Aula 12.1: Uso do Ponto Final, Virgula e Ponto e Virgula

A pontuacao € o conjunto de sinais graficos que organiza o ritmo da
leitura, delimita as unidades sintaticas do texto e estabelece as
relagdes hierarquicas entre oracdes e periodos. O ponto final
encerra a declaracdo de um periodo absoluto; a virgula assinala
pausas internas e separa elementos sintaticos de mesma funcéo ou
oracdes intercaladas; e o ponto e virgula ocupa uma poSi¢ao
intermediaria, sendo ideal para separar itens de uma enumeracao
extensa ou oracOes coordenadas longas que ja possuem virgulas

internas.
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A correta aplicacdo da pontuacdo impacta diretamente a
compreensao técnica da frase, impedindo interpretacdes truncadas.
O erro mais prejudicial em redacfes executivas é o uso da virgula
para separar 0 sujeito do predicado ou o verbo de seu
complemento, uma violacédo direta da sintaxe culta. A boa pratica
prescreve o mapeamento da ordem direta da oracao sujeito, verbo
e complementos mantendo-0os sem separacao por virgula simples.

Isso garante fluidez e clareza estrutural.
Aula 12.2: Os Dois-Pontos e as Aspas na Citacdo e Destaque

Os dois-pontos sao empregados para anunciar uma citacao direta,
uma enumeracao explicativa, uma sintese ou uma fala direta de
interlocutor em didlogo. As aspas sao utilissimas para delimitar a
transcricdo exata de textos alheios, isolar estrangeirismos nao
aportuguesados, ironias ou palavras que se deseja destacar da
norma padrao no contexto. A combinagao correta dos dois-pontos
com as aspas garante a integridade intelectual de citacdes e

relatdrios técnicos.

Na producédo de relatérios de auditoria e pesquisas académicas, 0
manuseio das aspas e dois-pontos exige rigor na preservacao das
fontes. Um erro comum é alterar o texto citado sem sinalizar a
modificacdo ou posicionar a pontuacéo final fora das aspas quando
a citacdo é completa. A pratica orienta manter a citagao idéntica ao
original entre aspas, antecedida por dois-pontos quando a estrutura
indicar a introducédo da fala. Essa conduta reflete ética e preciséo

metodoldgica.
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Aula 12.3: O Uso do Paréntese e dos Travessoes

Os parénteses sao utilizados para intercalar num texto uma
explicagdo, um comentario a parte, uma reflexdo secundaria ou
dados informativos adicionais, como datas e siglas. O travesséao é
um sinal grafico de pontuacao utilizado em pares para isolar termos
ou oracOes explicativas de forma mais enfatica que as virgulas, ou
de forma simples para indicar a mudanca de interlocutor em

didlogos impressos, ndo devendo ser confundido com o hifen.

A diferenciacdo clara entre o hifen, que € um sinal ortografico de
unido de palavras, e o travessdo, que € um sinal sintatico de
pontuacdo, € um critério de exceléncia na editoracdo de textos. O
erro comum é empregar o hifen curto no lugar do travesséo para
isolar oracdes intercaladas, empobrecendo o aspecto grafico do
documento. A orientacdo tecnica instrui 0 uso dos atalhos e
ferramentas corretas do processador de texto para inserir 0
travessdo de tamanho adequado. Isso traz elegancia visual as

publicacoes.
Aula 12.4: As Reticéncias e o Sinal de Interrogacao / Exclamacéao

As reticéncias sao marcadores graficos que sinalizam a suspenséo
ou interrupcdo de um pensamento, a hesitacdo da fala, a
continuidade de uma acao ou a omissao proposital de um trecho de
citacdo. O ponto de interrogacdo indica uma pergunta direta no
texto, enquanto o ponto de exclamacgao expressa emocdes, ordens,

admiracdo ou espanto. O uso adequado desses sinais de
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pontuacéo confere a expressividade exata pretendida pelo autor na

comunicacao escrita.

O excesso do uso de exclamacbOes e reticéncias na escrita
corporativa deve ser sumariamente evitado por retirar a sobriedade
e o carater neutro exigidos pelos documentos formais. O erro é
transformar comunicados institucionais em textos emocionais com
multiplas interrogacfes ou exclamacOes sequenciadas. A boa
pratica prescreve limitar o ponto de exclamacdo aos contextos
estritamente necessarios e priorizar a clareza afirmativa do ponto

final. Essa sobriedade reforca o carater técnico do escrito.
Aula 12.5: Pontuacéo e Clareza Textual em Documentos Oficiais

A pontuacdo em documentos oficiais, pareceres juridicos e
relatérios corporativos possui papel decisivo para afastar
ambiguidades e contradicdes que possam gerar litigios ou falhas
operacionais. A colocacéo inadequada de uma virgula pode alterar
completamente o sentido de uma clausula restritiva ou explicativa,
modificando os direitos e deveres das partes envolvidas em um

contrato formal de servicos ou fornecimento.

A revisdo sistematica da pontuacdo sob a oética da clareza sintatica
€ a fase mais nobre do processo de edicdo de texto formal. Erros
comuns decorrem da redacédo de periodos excessivamente longos e
sem pausas adequadas, 0 que esgota a capacidade de retencéo do
leitor. A recomendacéo técnica é fatiar o texto em frases mais

curtas, organizadas em ordem direta e delimitadas por pontos e
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virgulas de forma equilibrada. Essa engenharia textual promove

legibilidade e precisédo absoluta.
Modulo 13: Vicios Ortogréaficos, Cacofonia e Pleonasmos
Aula 13.1: Identificacdo de Cacofonia e Vicios Pronunciagéo

A cacofonia consiste na producdo de sons desagradaveis, ridiculos
ou de duplo sentido indesejado resultantes da juncdo das silabas
finais de uma palavra com as silabas iniciais do vocabulo
subsequente na oracdo. Os vicios de pronunciacdo, por sua vez,
ocorrem quando a fala popular corrompe a estrutura fonética oficial
da palavra, levando a alteracbes na grafia por parte de redatores
gue transcrevem o idioma guiando-se unicamente pelo som audivel

do cotidiano sem checar a norma.

No contexto profissional, a presenca de cacofonias e marcas de
pronuncia informal em documentos compromete a postura do
emissor e distrai o leitor do conteudo técnico. O erro frequente é a
nao realizacdo da leitura em voz alta do texto final, o que impede a
identificacdo sonora de formacOes indesejadas entre palavras
contiguas. A préatica recomendada prescreve a leitura em voz alta
durante a fase de revisdo para detectar choque de silabas e
reescrever a frase em nova ordem sintatica. Essa cautela preserva

a elegancia do estilo.
Aula 13.2: Pleonasmo Vicioso na Escrita Corporativa

O pleonasmo vicioso € a repeticdo desnecessaria e redundante de
uma mesma ideia na frase, utilizando palavras diferentes que

significam exatamente a mesma coisa no contexto da oracao.
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Diferente do pleonasmo literario ou estilistico, utilizado
conscientemente para enfatizar uma emoc¢ao, o pleonasmo vicioso
na escrita corporativa é fruto do desconhecimento do significado
real das palavras empregadas pelo autor, empobrecendo a

eficiéncia do texto.

A eliminacdo de redundancias vocabulares é passo obrigatorio para
garantir a concisdo exigida na redacdo técnica moderna. Erros
classicos englobam expressfes rotineiras no meio empresarial em
gue adjetivos ou verbos repetem a carga semantica do substantivo
antecedente. A orientacdo técnica exige o0 enxugamento do texto
através do corte sistematico de palavras que nao acrescentam
informac&o nova a oragdo. Esse processo de limpeza textual torna

a comunicacao direta, precisa e altamente eficaz.
Aula 13.3: Ambiguidade Ortogréfica e Sintatica

A ambiguidade ou anfibologia é o vicio de linguagem que ocorre
guando uma frase ou estrutura ortografica permite mais de uma
interpretacdo logica, gerando duvida ou confusdo no leitor. Essa
dupla interpretacdo pode ser originada pela ma colocacdo de
pronomes possessivos, pelo posicionamento incorreto de adjuntos
adverbiais ou pelo uso impreciso de termos parbnimos ou

homonimos que nao deixam claro qual o real referente na oracgao.

A ambiguidade € um dos erros mais nocivos na elaboragdo de
especificacdes técnicas, projetos e regulamentos internos. O erro
comum é pressupor que o leitor entendera a intencdo do autor,

ignorando as outras leituras gramaticalmente possiveis que a
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estrutura mal montada oferece. A boa pratica consiste em submeter
0 texto a uma leitura analitica buscando intencionalmente falhas de
interpretacédo antes do envio. Garantir que haja apenas uma leitura

possivel é o objetivo supremo da escrita formal.
Aula 13.4: Estrangeirismos Desnecessarios e Grafia

O estrangeirismo consiste na introducdo e no uso de palavras,
expressbes ou construcdes sintaticas oriundas de linguas
estrangeiras no discurso em lingua portuguesa. Embora a
incorporagcao de termos internacionais seja um processo natural e
legitimo de enriquecimento do vocabulario técnico, 0 uso excessivo
e desnecessario de vocabulos estrangeiros para 0s quais existem
correspondentes exatos e consagrados no portugués enfraquece a

identidade do idioma e dificulta a compreensao.

A gestéo criteriosa de palavras estrangeiras na redagao corporativa
exige equilibrio entre a atualizac&o tecnoldgica e o respeito a norma
nacional. O erro manifesta-se ao substituir termos nativos
perfeitamente claros por jargdbes em inglés unicamente por
modismo ou vaidade linguistica. A orientacdo técnica recomenda
utilizar o termo em lingua portuguesa sempre que houver
equivalente preciso; ndo havendo, emprega-se o termo estrangeiro
devidamente grafado entre aspas ou em italico. Essa conduta

reflete maturidade profissional.
Aula 13.5: Erros Frequentes de Regéncia com Impacto na Grafia

A regéncia verbal e nominal estuda a relacdo de dependéncia que

se estabelece entre os termos regentes e 0s termos regidos,
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determinando a presenca ou a auséncia de preposicfes especificas
para conectar os vocabulos. Erros na escolha da preposicao
adequada alteram a sintaxe da frase e resultam em incorrecoes
ortogréficas diretas, como o uso indevido ou a omissdo da crase,
além de modificar radicalmente o significado de diversos verbos na

norma culta.

O dominio da regéncia culta dos verbos e substantivos de uso
frequente previne construcdes truncadas e incorrecdes ortograficas
graves em relatorios. O erro comum é aplicar no texto escrito a
regéncia simplificada tipica da linguagem falada informal,
eliminando preposicdes obrigatorias exigidas pela norma padrao. A
pratica orienta consultar dicionarios de regéncia verbal e nominal
sempre gue se redigir oracées com verbos de multiplos sentidos. O

acerto na regéncia confirma o alinhamento com a norma culta.
Moédulo 14: Ortografia Pratica para a Redacao Oficial e Técnica

Aula 14.1: Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e

Padronizacéo

O Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica € o documento
balizador que estabelece as normas formais, a linguagem e o
padrdo estético para a elaboracdo das comunicacfes oficiais dos
orgaos publicos no Brasil. A padronizacédo ortogréafica e gramatical
ditada por esse manual visa garantir a impessoalidade, a clareza, a
concisdo, a formalidade e a uniformidade de todos os atos
normativos e correspondéncias expedidos pela administracao

publica.
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A aplicacdo das diretrizes desse manual estende-se com grande
proveito para o setor privado e para a producdo académica,
servindo como modelo de exceléncia na escrita. O erro comum €
utilizar tracos de pessoalidade, adjetivacdo excessiva ou variagdes
ortograficas ndo padronizadas em documentos institucionais
formais. A recomendacado técnica é adotar o padrdo oficial como
guia supremo de estilo e grafia para relatérios, officios e pareceres.

Isso assegura sobriedade e altissimo padrdo corporativo.
Aula 14.2: Grafia de Numerais, Datas e Horas na Norma Oficial

A representacdo escrita de numerais, datas e horarios em
documentos oficiais segue regras ortograficas rigorosas para
afastar ambiguidades e garantir a preciséao das informacbes
cronologicas e financeiras. A grafia de horas exigida pela norma
culta utiliza o simbolo H sem espaco e sem ponto para horas
cheias, e a sequéncia H e M para minutos. Datas devem ser
grafadas por extenso ou em numerais separados por pontos ou

barras sem a inclusdo de zeros desnecessarios a esquerda.

A inobservancia dessas regras de formatacao grafica gera poluicéo
visual e despadronizacdo em contratos e correspondéncias
técnicas. Erros frequentes incluem o uso de marcas inventadas
como dois pontos para horas em textos formais ou o uso de
simbolos de minutos e segundos da fisica para indicacdo de horario
civil. A boa pratica determina o cumprimento estrito das convencodes
oficiais de escrita de valores, datas e horas. Essa precisao confere

rigor técnico e credibilidade aos documentos.
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Aula 14.3: Pronomes de Tratamento, Concordancia e Grafia

Os pronomes de tratamento sdo formas fixas utilizadas no
tratamento formal a autoridades civis, religiosas e militares. Embora
se refiram a segunda pessoa do discurso com quem se fala, a
concordancia gramatical do verbo e dos pronomes possessivos e
adjetivos correlatos deve ser realizada obrigatoriamente em terceira
pessoa. Aléem disso, a grafia por extenso ou abreviada das formas
de tratamento deve obedecer rigorosamente as normas registradas

pelos manuais oficiais.

A redacao de correspondéncias direcionadas a autoridades exige
extremo cuidado na aplicacdo da concordancia dos pronomes de
tratamento. O erro mais recorrente € misturar no mesmo paragrafo
a segunda pessoa do plural com a terceira pessoa do singular,
alterando o padréo gramatical da oracéo. A orientacao técnica exige
mapear o destinatario da mensagem, selecionar a forma de
tratamento adequada e manter a concordancia estritamente em
terceira pessoa do inicio ao fim do documento. Isso garante respeito

aos protocolos oficiais.
Aula 14.4: Estrutura Ortografica de Documentos Formais

Documentos formais como oficios, memorandos, relatorios técnicos,
pareceres e procuragcoes possuem diagramacdo e estrutura
ortogréfica padronizadas que variam conforme a sua finalidade
juridica ou administrativa. A ortografia dos fechos de cortesia, 0

posicionamento das assinaturas, a grafia dos cabecalhos e
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rodapés, bem como o alinhamento dos paragrafos devem seguir um

padrao estético rigido que transmita organizacao e solenidade.

O desrespeito a estrutura formal compromete a aceitacdo legal e a
imagem da instituicdo que expede o documento. Erros comuns
englobam a mistura de estilos de fechos, o uso de fontes estilizadas
nao oficiais e a falta de padronizagcao nas margens e recuos de
paragrafo. A pratica recomendada é utilizar modelos aprovados que
estejam ajustados as normas de editoracdo do padrado oficial. Essa
padronizacdo grafica projeta autoridade e excelente organizagao

administrativa.
Aula 14.5: Reviséo Ortografica e Racionalizacdo de Paragrafos

A revisao ortografica profissional de documentos oficiais vai aléem da
simples correcao de palavras isoladas, abrangendo a racionalizacao
da estrutura dos paragrafos para garantir densidade informativa e
concisdo. Cada paragrafo deve conter uma ideia central bem
desenvolvida em texto corrido, evitando periodos excessivamente
longos que fragmentem a linha de raciocinio ou paragrafos de uma

s6 linha que empobrecam a continuidade l6gica da argumentacéao.

A aplicacao de técnicas de revisdo ortogréafica e estrutural garante a
eficiéncia da comunicacdo no ambiente de trabalho. O erro
frequente é considerar a revisdo uma etapa secundaria, liberando
documentos contendo erros de digitacdo e concordancia passiveis
de correcao rapida. A boa pratica consiste em realizar duas etapas
independentes de leitura: a primeira focada no conteudo e na

coeréncia sintatica, e a segunda focada exclusivamente na
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ortografia, acentuacdo e pontuacdo. Essa metodologia assegura

textos impecaveis.
Moédulo 15: Revisdo Textual e Técnicas de Edicao Ortogréafica
Aula 15.1: O Papel do Revisador e Metodologias de Leitura

O revisor de textos desempenha um papel critico na garantia da
gualidade e da integridade da comunicacao escrita, atuando como o
elo de verificac&o entre a producao do autor e a recepcao pelo leitor
final. A atividade de revisdo exige o dominio impecavel da norma
culta da lingua e a aplicacdo de metodologias de leitura atenta e
analitica, distintas da leitura dinamica convencional, permitindo a
deteccdo de pequenas incorrecbes ortograficas, erros de

acentuacao, falhas de pontuacéao e problemas de digitacéo.

No ambiente profissional, a adocdo de um metodo de revisao
estruturado evita que erros ortograficos passem despercebidos
antes da publicacdo de materiais. Um erro comum é confiar
unicamente na leitura superficial na tela do computador, onde os
olhos tendem a corrigir automaticamente os erros de digitacao
devido a familiaridade com o assunto. A boa pratica recomenda
imprimir o0 texto para revisdo em papel ou utilizar softwares de
leitura em voz alta para identificar discrepancias sonoras e visuais

com eficacia. Essa metodologia garante maior precisao.

Aula 15.2: Ferramentas Digitais de Correcdo Ortografica e

Limitacoes

Os corretor ortograficos integrados aos processadores de texto

modernos e o0s softwares de inteligéncia artificial sdo aliados
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valiosos na otimizac&o da escrita, auxiliando no apontamento rapido
de palavras digitadas incorretamente. No entanto, essas
ferramentas possuem limitacbes algoritmicas severas, sendo
incapazes de analisar a intencdo semantica profunda do autor, de
identificar homofonos contextuais ou de reconhecer todas as

sutilezas da sintaxe e da regéncia da lingua portuguesa.

A confianca cega nos corretor eletrébnicos € uma causa recorrente
de erros graves em relatérios corporativos e académicos. O erro
manifesta-se quando o autor aceita automaticamente as sugestdes
de alteracdo fornecidas pelo sistema sem avaliar se a palavra
proposta altera o sentido original da oracdo. A orientacdo técnica
prescreve utilizar as ferramentas digitais como um primeiro filtro
basico de verificacdo, reservando a decisao final sobre a grafia e a
gramatica a avaliacao critica do profissional. Essa postura previne

falhas graves.
Aula 15.3: Padronizacao Estilistica e Guias de Redacéo

A padronizacao estilistica consiste na aplicagcdo uniforme de um
conjunto de regras de grafia, pontuacao, hifenizacdo e formatacao
visual em todos os documentos produzidos por uma organizacao ou
editora. Guias de redacao institucionais fixam opcdes ortograficas
para vocabulos que possuem grafias duplas, estabelecem o uso de
maiusculas e minusculas e definem os padrdes para numerais e

siglas, assegurando a coeréncia da identidade verbal da marca.

A auséncia de um guia de estilo claro resulta em publicacdes

heterogéneas que demonstram falta de rigor institucional. O erro
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comum €é a coexisténcia de diferentes padrées de grafia e
acentuacdo no mesmo relatério, elaborado por multiplos autores
sem uma etapa unificadora de revisdo. A pratica recomendada &
consultar e seguir rigorosamente o0 manual de estilo da instituicao
durante todo o processo de escrita e revisao. Essa disciplina

garante uniformidade estatica e alto nivel de profissionalismo visual.
Aula 15.4: Identificacéo de Erros Ocultos de Digitacéo

Erros ocultos de digitacdo sao falhas sutis que resultam na
formacdo involuntéaria de outra palavra perfeitamente existente na
lingua portuguesa, mas totalmente inadequada ao contexto sintatico
e semantico da oracdo. Como a palavra gerada pela digitacao
incorreta consta nos dicionarios, ela ndo é grifada pelos corretores
ortogréficos automaticos, permanecendo invisivel as verificacées

eletrbnicas convencionais.

A captura de erros ocultos exige do revisor uma leitura focada na
analise morfolégica e sintatica de cada termo da oracdo. O erro
classico ocorre na omissao ou acréscimo de uma unica letra em
preposi¢coes, conjungdes ou pronomes, alterando completamente a
|6gica do argumento. A boa pratica orienta a realizacdo de uma
leitura lenta, palavra por palavra, verificando se o0 vocabulo
empregado desempenha a funcao gramatical correta na estrutura

da frase. Essa técnica minuciosa garante textos totalmente limpos.
Aula 15.5: Leitura Critica, Coeséao Ortografica e Texto Final

A etapa final da edicéo textual € a leitura critica de fechamento, na

qual o revisor avalia o texto em sua totalidade para garantir que as
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correcbes ortograficas promovidas ao longo do processo nhao
tenham quebrado a coesao, o ritmo ou a fluidez do pensamento
original. Esta andlise integrada atesta que a grafia irrepreensivel
estd a servico de um conteudo claro, conciso, elegante e totalmente

alinhado aos objetivos de comunica¢&o do emissor.

A leitura de fechamento blinda o documento contra inconsisténcias
introduzidas durante a prépria fase de correcéo e edicdo. Um erro
comum é alterar uma palavra por exigéncia ortografica e esquecer
de readequar os pronomes e concordancias adjetivas ao redor do
termo modificado. A orientagdo técnica prescreve efetuar a leitura
final de todo o paragrafo modificado apdés qualquer intervencéo
ortografica relevante. O dominio dessa rotina garante a entrega de

um trabalho maduro, correto e profissional.
Médulo 16: Analise Prética de Casos e Duvidas Frequentes
Aula 16.1: Analise Detalhada de Erros Frequentes na Midia

A analise de textos publicados em veiculos de imprensa, portais de
noticias e redes sociais revela a incidéncia recorrente de desvios
ortograficos decorrentes da velocidade exigida na producédo da
informacdo imediata. Estudar esses erros sob a oOtica da norma
culta permite identificar os gatilhos que induzem o profissional ao
equivoco, como a aplicacdo incorreta do hifen em termos
compostos novos, a omissao de acentos em oxitonas e a confusao

no uso do acento grave indicativo de crase.

O estudo de casos reais retirados da midia transforma a teoria

gramatical em aprendizado pratico e memoravel para o redator. O
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erro comum em ambientes corporativos €& reproduzir
mecanicamente grafias incorretas vistas frequentemente em
manchetes e legendas de grande circulagdo. A pratica
recomendada € desenvolver um olhar critico para a escrita
jornalistica cotidiana, confrontando usos duvidosos com o
vocabulario ortografico oficial da lingua. Essa vigilancia aprimora o

repertorio linguistico do profissional.

Aula 16.2: Duavidas Frequentes em Documentos Corporativos e

Juridicos

A linguagem corporativa e juridica possui uma terminologia propria
recheada de termos eruditos, locucdes latinas e expressdes
técnicas que constantemente geram duavidas ortogréaficas entre os
profissionais do setor. Questbes relacionadas ao uso do hifen em
termos compostos do meio financeiro, a acentuacdo de vocabulos
estrangeiros juridicamente adaptados e a grafia de prazos e valores
constituem pontos criticos que exigem consulta frequente as

normas gramaticais consolidadas.

A precisdo ortogréfica em pecas juridicas e relatérios corporativos
afasta duavidas de interpretacdo que poderiam comprometer
contratos e decisdes judiciais. O erro frequente € grafar termos
técnicos com base em intuicdes fonéticas ou em modelos antigos
nao atualizados segundo o Novo Acordo Ortografico. A orientacao
técnica prescreve a elaboracdo de um glossario interno com os
termos mais utilizados no segmento profissional, devidamente
validados pela norma culta. Essa iniciativa padroniza a producéo

textual da equipe.
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Aula 16.3: Maiusculas e Minusculas: Regras e Aplicacoes

O emprego de letras mailsculas e minusculas obedece a critérios
ortograficos precisos que visam diferenciar nomes proprios de
nomes comuns, sinalizar o inicio de periodos e destacar titulos,
cargos e instituicoes de alta relevancia. Com a modernizacéo das
diretrizes ortograficas, flexibilizou-se o uso de mailsculas em
alguns setores, mantendo-se contudo a obrigatoriedade absoluta do
uso de inicial mailscula em nomes proprios de pessoas, lugares,

orgaos publicos e marcas registradas.

O uso desordenado de iniciais maiusculas por mero desejo de dar
énfase visual a palavras comuns é um vicio de redacado
extremamente difundido no meio empresarial. O erro consiste em
grafar substantivos comuns, cargos corporativos simples e nomes
de meses com inicial maiuscula sem qualquer respaldo nas regras
ortogréficas. A boa préatica determina aplicar iniciais maidsculas
estritamente onde a norma exige ou autoriza expressamente. Essa

sobriedade confere elegéancia e correcao ao texto.
Aula 16.4: Translineag&o na Pratica Digitada e Padrdes de Software

A translineacao de textos digitados no ambiente de softwares
modernos de processamento de texto e diagramacgao exige que o
profissional compreenda a interacao entre os algoritmos dos
programas e as regras ortograficas da lingua portuguesa. Muitas
vezes, 0s softwares realizam a divisdo silabica ao final da linha

seguindo dicionarios estrangeiros ou regras genéricas, resultando
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em separacOes absurdas que ferem a norma culta brasileira se ndo

forem devidamente configuradas pelo usuario.

O controle manual e a configuracdo adequada das ferramentas
tecnoldgicas de translineacdo sdo passos cruciais para a boa
apresentacdo grafica de livros e relatorios. O erro recorrente é
aceitar a hifenizacdo automética do software sem revisar
visualmente o final de cada linha do documento formatado. A
recomendacao técnica prescreve configurar o dicionario do software
rigorosamente para o portugués do Brasil e realizar a revisdo final
das quebras de linha para corrigir divisbes ortograficas incorretas.

Isso assegura apuro grafico e editorial.
Aula 16.5: Sintese Pratica: Checklist de Revisédo Ortografica

A sintese do aprendizado ortografico reflete-se na criacdo de um
checklist de revisdo pratico, concebido para ser aplicado
sistematicamente sobre qualquer texto formal antes de sua emisséo
definitiva. Este roteiro de verificacdo abrange a checagem da
tonicidade e acentuacado gréafica, a validacdo do uso do hifen, o
teste da crase e dos porqués, a conferéncia da translineacéo e a
verificacdo da pontuacédo, garantindo que o documento atinja os

mais altos padrdes de correcéo linguistica.

A incorporacdo do checklist a rotina de trabalho transforma a
correcdo ortografica em um processo intuitivo, rapido e altamente
eficiente. O erro final € liberar documentos de grande impacto sem
submeté-los a uma verificagao estruturada e focada nas falhas mais

comuns da escrita. A pratica recomendada é aplicar o roteiro de
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checagem em todas as producbes textuais, assegurando que o
conteudo final reflita profundo dominio da norma culta da lingua
portuguesa. Essa postura consolida o perfil de um redator de

exceléncia.
Mdédulo Extra
Fontes de referéncia sugeridas para estudos complementares

. Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa publicado pela

Academia Brasileira de Letras.

. Gramatica Houaiss da Lingua Portuguesa elaborada por

Instituto Antonio Houaiss.
. Moderna Gramatica Portuguesa escrita por Evanildo Bechara.
. Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica do Brasil.
. Dicionario Priberam da Lingua Portuguesa disponivel online.
. Dicionario On-line de Portugués Dicio para consultas rapidas.

. Portal da Lingua Portuguesa mantido por ILTEC para

pesquisas ortograficas e de divergéncias luséfonas.
. Guia Pratico da Nova Ortografia publicado por Mauricio Silva.

. Dicionario de Questdes da Lingua Portuguesa da autoria de

Eduardo Martins.

. Acentuacao e Ortografia da Lingua Portuguesa elaborado por
Celso Pedro Luft.



