Sumario

Parte |
COMUNICACAO E REDACAO

Ciéncia da Comunicacao, 3
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15
16
17

Justificativa, 3

Que é comunicagao?, 3

Processo da comunicacio, 3

Elementos do processo da comunicagio, 4
Ruido, entropia, redundéncia, 5
Importancia da comunicagéo, 6

A comunica¢do na publicidade, 6

Quem se comunica?, 7

Linguagem, 7

Lingua, 7

Fala, 8

Repertorio, 8

Fungdes da linguagem, 8

Registros ou niveis de lingua(gem), 9

14.1 Lingua falada, 10

14.2  Lingua escrita, 11

14.3 Textos que exemplificam os niveis de lingua, 13
Processo simbdlico e arbitrariedade do signo, 15
Denotagdo e conotagio, 16

Homonimia e polissemia, 19

17.1 Homonimia, 19

17.2  Polissemia, 22

17.3 Pardnimos, 22

Exercicios, 26
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2 Estilo, 28

1
2

5

Sumario

Conceito, 28

Comparativo de textos, 30

2.1
2.2
2.3
24
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10
2.11
2.12
2.13
2.14
2.15

Bula farmacéutica, 30

Receita culindria, 30

Receita culindria poética, 31
Poesia, 33

Textos humoristicos, 33
Cronica literaria, 36

Noticia esportiva, 37

Noticia policial, 37

Noticia politica, 37

Antncio econémico, 38
Propaganda, 38

Cronica literaria (anuncio), 38
Carta comercial, 39

Carta literdria (modelo comercial), 39

Carta literaria, 40

Estilo com relagdo ao contexto, 41

3.1
3.2

Estilo literario, 41

Estilo nao literério, 41

Qualidades do estilo, 41

4.1
42
4.3

Harmonia, 41
Clareza, 43

Concisao, 44

Criatividade e ndo criatividade, 45

Exercicios, 46

3  Frase e sua Estrutura, 47

1
2
3
4

Estrutura frasal, 47

Conceito de frase, 47

Oragdo, 47

Tipos de frase, 47

Exercicios, 50

4 Discurso Direto, Indireto e Indireto Livre, 52

1
2
3

Discurso direto, 52

Discurso indireto, 52

Discurso indireto livre ou semi-indireto, 53

Exercicios, 54
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5 Paragrafo, 56

1 Apresentagao, 56

2 Elementos que compdem o paragrafo, 56

Exercicios, 57

6 Tipos Textuais, 61

1 Competéncias exigidas pelo exame do Enem, 61

2 Tipologia textual, 62

21
2.2
2.3
24
2.5
2.6
2.7

Descrigao, 63

Narragdo, 69

Argumentacao, 81

Sequéncia textual expositiva/explicativa, 85
Textos injuntivos, 87

Texto dialogal, 89

Textos com caracteristicas heterogéneas, 89

Exercicios, 91

7 Géneros Discursivos, 92

1 O que se entende por géneros discursivos, 92

2 Elementos constitutivos, 93

Exercicios, 93

. Parte Il
GENEROS ADMINISTRATIVOS

8 Géneros Administrativos, 97

Exercicios, 98

9 Abaixo-Assinado, 99
1  Conceito, 99
2 Modelo, 99
Exercicio, 99

10 Apostila, 100

1 Conceito, 100
2 Modelos, 100
Exercicio, 101

11 Ata, 102

1 Conceito, 102

2 Convengoes, 102

3 Livro de atas, 103

4 Modelos de ata, 104
Exercicio, 105

Portugues Instrumental.indb 13

Xl

14/12/2018 14:23:31



Y%

12

13

14

15

16

Sumario

Atestado, 106

1
2

Conceito, 106
Modelos, 106

Exercicio, 107

Atos Administrativos, 108

1
2

4

Conceito, 108

Portaria, 108

Modelo simplificado (miniato), 109
Modelos oficiais (portaria oficial), 110

Exercicio, 111

Aviso, 112

1
2

Conceito, 112
Modelos, 113

Exercicio, 114

E-mail e Carta Comercial, 115

1

Computador, 115

1.1 Microcomputadores, computadores portateis e programas de edigdo de textos,

115
1.2 Periféricos, 116
Internet, 116
E-mails e cartas administrativas, 117
Modalidades de distribui¢do do texto, 118
4.1  Sistema em bloco, 118
42  Sistema de encaixe, 118
Carta-circular, 120
5.1  Carta em tdpicos, 120
5.2 Sugestdes para inicio e fecho de textos administrativos, 121

Exercicio, 122

Carta Oficial, 123

1
2

Conceito, 123
Modelo, 125

Exercicio, 125

17 Circular, 126

1
2

Conceito, 126

Modelos, 127

2.1  Modelos de circular, 127

2.2 Modelo de memorando-circular, 129
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19

20

21

22

23

24
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Sumario

2.3 Modelo de oficio-circular, 131

Exercicios, 131

Comunicacao (Comunicado), 132

1
2

Conceito, 132
Modelos, 132
2.1  Modelo de comunicagio externa, 132
2.2 Modelo de comunicagdo interna, 134

Exercicio, 134

Contrato, 135

1
2

Conceito, 135

Modelos, 135

2.1  Modelo de contrato simples, 135

2.2 Modelo de contrato social, 136

2.3 Modelo de termo de rescisio de contrato de direitos autorais, 138

Exercicio, 138

Curriculum Vitae, 139

1
2

Conceito, 139
Modelo, 140

Exercicio, 141

Declaracao, 142

1
2

Conceito, 142
Modelos, 142

Exercicio, 142

Edital, 143

1
2

Conceito, 143
Modelos, 143

Exercicio, 144

Exposicao de Motivos, 145

1
2
3

Conceito, 145
Caracteristicas, 145
Modelo, 146

Exercicio, 147

Ficha de Registro de Reuniao, 148

1

2

Conceito, 148
Modelo, 149

Exercicio, 149
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25

26

27

28

29

30

31

32

Sumario

Informacao, 150

1 Conceito, 150
2 Modelos, 151
Exercicio, 152

Memorando, 153
1 Conceito, 153
2 Tipos, 153
2.1  Memorando interno, 153
2.2 Memorando externo, 154
Exercicio, 155

Memorial, 156

1 Conceito, 156
2 Modelo, 157

Exercicio, 157

Oficio, 158
1 Conceito, 158
2 Modelos, 160
Exercicio, 161

Ordem de Servico, 162

1 Conceito, 162
2 Modelos, 163
Exercicio, 164

Parecer, 165

1 Conceito, 165
2 Modelo, 166
Exercicios, 166

Procuracao, 167
1 Conceito, 167

2 Modelos, 168

Exercicio, 168

Relatério, 169
1 Conceito, 169

2 Normas para a elaboragao de relatério, 169

2.1  Extensao, 169
2.2 Linguagem, 169
2.3 Redagio, 170
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24  Objetividade, 170

2.5  Exatidao, 170

2.6  Conclusdo, 170

2.7  Apresentagdo, 170

Tipos de relatério, 170

Encaminhamento do relatério, 170
Elaboracio do relatorio, 171

5.1  Divisoes: organizacao das se¢des, 171
5.2 Formato, digitacéo, impressdo, 172
Composi¢ao do relatério, 172

6.1 Capa, 172

6.2  Folha de rosto, 172

6.3  Sumario, 172

6.4  Resumo (abstract em inglés, ou résumé em francés), 173
6.5 Introdugio, 173

6.6  Contexto, 173

6.7  Conclusoes, 173

6.8  Anexos, 173

Modelos, 174

7.1  Relatérios simples, 174

7.2 Relatério médio, 174

7.3 Roteiro de relatdrio médio, 179

Exercicio, 182

33 Requerimento, 183

1
2

Conceito, 183
Modelos, 184

Exercicio, 184

. Parte Il
GENEROS ACADEMICOS

34 Monografia, 187

1
2
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Conceito, 187
Passos para a elaboracdo de um trabalho monografico, 188
2.1  Fases do trabalho, 188
2.1.1  Escolha do assunto, 188
2.1.2  Topicos abordados, 189
2.1.3  Projeto de trabalho, 189
2.1.4  Eleicdo de uma bibliografia possivel (leitura extensiva), 189
2.1.5 Coleta de dados e fichamento das leituras, 190
2.1.6  Revisdo do sumdrio, 190
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2.1.7 Revisdo da bibliografia, 190
2.1.8  Redagéo provisoria, 190
2.1.9  Redagdo final, 190
3 Estrutura do trabalho monogrifico, 190
3.1 Capa, 191
3.2 Folha de rosto, 191
3.3 Agradecimentos, 191
3.4 Lista de abreviaturas, ilustra¢des, quadros, tabelas, 191
3.5  Sumiario, 191
3.6  Introdugio, 191
3.7  Desenvolvimento, 192
3.8 Conclusdo, 192
3.9  Referéncias bibliograficas, 192
3.10 Anexos, 192
4 Apresentagdo formal do trabalho monogrifico, 192
Exercicios, 194

35 Resumo, 195

Conceito, 195

Tipos, 195

Extensao, 196

Estilo e estrutura, 196

Resumo, resenha, recensio, abstract, sumario, 196
Indice, 196

Exercicios, 197
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36 Normalizacao Textual, 198
Formato e impressdo, 198
Margens, 198

Fonte, 198

Espagamento, 198
Indicativo de se¢do, 199
Paginacgao, 199

Citagdes, 199

Exercicios, 200
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37 Normalizacao de Referéncias Bibliograficas, 201
1 Conceito, 201
2 Elementos essenciais e complementares, 201
2.1  Autor, 201
2.2 Titulo da obra, 202
2.3 Edigao, 203
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24  Local da publicagio, 203

2.5  Editor, 203

2.6  Data, 204

2.7 Numero de paginas e/ou volumes, 205
2.8 Documento de origem eletrdnica, 205
Citagdo no corpo do trabalho, 206

Nota de rodapé, 206

Exercicios, 207
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38 Nocoes de Fonologia, 211

1
2
3

Conceito, 211
Diferenca entre letra e fonema, 211
Divisao dos fonemas, 211
3.1  Vogais, 211
3.2 Consoantes, 211
3.3 Semivogais (semiconsoantes), 212
Recurso didatico para compreender vogais e semivogais, 212
Encontro de grupos de fonemas, 213
5.1  Encontros vocalicos, 213
5.1.1 Ditongo, 213
5.1.2  Tritongo, 214
5.1.3 Hiato, 215
5.2 Encontros consonantais, 216
5.3  Digrafos, 217
5.4 Difono, 217
5.5  Separagio de silabas, 218

Exercicios, 219

39 Notagoes Léxicas, 222

Exercicio, 222

40 Acentuacao Grafica, 223
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Introducgéo, 223
Proparoxitonas, 223
Oxitonas, 224
Paroxitonas, 224

Regra do “1” e do “u”, 225
Ditongos abertos, 225
Til, 226
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Acento diferencial, 226
8.1 Diferencial de timbre, 226
8.2  Diferencial de intensidade, 226

8.3 Diferencial morfoldgico, 226

Exercicios, 227

41 Ortografia, 231
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Introdugéo, 231
s(endocecg),231

s (e ndo z), 232

ss (endoceg), 233
couc¢ (eniosess), 233
z (e ndo s), 234

g (endoj), 235

j (e ndo g), 235

x (e ndo ch), 235

ch (e ndo x), 236

Palavras em que geralmente hd divida quanto a grafia, 236

Exercicios, 240

42 Hifen, 243

1
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Conceito, 243

Normas para o emprego do hifen, 243

Uso do hifen, 244

Hifen e prefixos, 245

4.1  Prefixos que sempre exigem hifen, 246

4.2  Prefixos e elementos que nunca aceitam hifen, 246

43  Prefixos e elementos que nao admitiam hifen até o Acordo Ortografico de
1990 e que passaram a admiti-lo antes de vogal igual e de h, 247

44  Prefixos que aceitam ou ndo hifen, 249

Exercicios, 250

43 Prefixos de Origem Latina ou Grega, 253

Exercicio, 255

44 Emprego de Maidsculas e Mindsculas, 257

1
2

Maiusculas, 257
Minusculas, 258

Exercicios, 259

45 Grafia de Nomes Préprios, 260

1

Introdugio, 260
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2 Lista de nomes préprios, 261

Exercicios, 262

46 Abreviacoes, 263
1 Abreviagio, 263
2 Abreviatura, 263
3 Sigla, 263
4 Simbolo, 263
Exercicios, 264

47 Grafia de Estrangeirismos, 265
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Introdu¢io, 265

Latinismos, 265

Anglicismos, 266

Galicismos, 267

Formas ja aportuguesadas, 267
Palavras derivadas de nomes proprios estrangeiros, 269

Exercicios, 269

48 Concordancia Nominal, 272
1 Conceito, 272

2 Classificagdo dos substantivos quanto ao género, 273

2.1
2.2
2.3
24
2.5

Substantivos sobrecomuns, 274
Substantivos comuns de dois, 274
Substantivos epicenos, 274
Substantivos heter6nimos, 274

Substantivos com significado e género diferentes, 274

3 Casos especiais de concordancia, 275

3.1
3.2
3.3
34
35
3.6
3.7
3.8
39
3.10
3.11
3.12
3.13
3.14
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Adjetivo posposto a dois ou mais substantivos, 275
Adjetivo anteposto a dois ou mais substantivos, 275
Elementos que concordam com o sujeito, 276

Nomes de cor, 277

Nomes compostos, 277
Mesmo - outro - proprio, 281
Meio - s6, 281

Tal qual, 282

EU substituido por NOS, 282
Pronome pessoal obliquo, 282
Anexo - incluso - apenso, 282
Bastante, 283

Quite, 283

Menos, 284

Sumario
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3.15
3.16
3.17
3.18

Expressoes invariaveis, 284
Melhor - pior, 285
O mais possivel — 0 menos possivel, 285

Substantivo e numerais, 286

Exercicios, 286

49 Concordancia Verbal, 291
Conceito, 291

Casos especiais de concordancia, 291

1
2

2.1
2.2
2.3
24
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10
2.11
2.12
2.13
2.14
2.15
2.16

Sujeito posposto ao verbo, 291

Verbos HAVER e FAZER, 292

Sujeito composto por pronomes pessoais de pessoas diferentes, 293
Sujeito composto ligado por OU ou por NEM, 294

A expressao MAIS DE UM, 294

Voz passiva pronominal (ou indeterminac¢ao do sujeito?), 294
Sujeito oracional, 296

Sujeito como expressdo partitiva, 297

Sujeito como expressao fracionaria, 297

Verbos DAR, BATER, SOAR, 297

Locucio de realce E QUE, 297

Sujeito representado por QUE, 298

Sujeito representado por QUEM, 298

Sujeito com plural aparente, 298

Sujeito resumido por um pronome indefinido (aposto resumitivo), 299
Verbo SER, 299

Exercicios, 301

50 Regéncia Verbal, 307
Conceito, 307

Verbos que exigem complementagio e verbos que nio exigem complementagio, 308
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7
8

Verbos com mais de um sentido e mais de uma regéncia, 309

Verbos cuja regéncia requer atengo, 313

Verbos com mais de uma regéncia, 315

Verbos que exigem objeto direto e indireto, sem vinculagdo obrigatéria com pessoa
ou coisa, 317

Verbos que pedem objeto direto para coisa e objeto indireto para pessoa, 319

Verbos que pedem objeto direto para pessoa e objeto indireto para coisa, 321

Exercicios, 322

51 Regéncia Nominal, 326
Conceito, 326

1
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Sumario  XXIII

Palavras que pedem complemento nominal, 327

Exercicios, 327

52 Crase, 329

1
2

Conceito, 329

Aplicagdo e ndo aplicacdo do sinal de crase segundo a norma-padréo, 329
2.1 Inexisténcia de crase = uso proibido do acento grave, 330

2.2 Crase facultativa = uso facultativo do acento grave, 331

2.3 Oscilagio no uso do sinal de crase, 332

2.4  Casos especiais, 333

2.5  Existéncia de crase = uso obrigatério do acento grave, 335

Exercicios, 337

53 Verbos, 343
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10
11

12
13

Conceito, 343

Conjugagio verbal, 344
Pessoas, 344

Tempos, 344

Modos, 345

Vozes, 346

Aspecto, 348

Funcao, 349

Tempos simples e compostos, 349
9.1 Tempos simples, 349
9.2 Tempos compostos, 350
Formagdo dos tempos, 351
Numero, 354

11.1 Unipessoais, 354

11.2 Impessoais, 354

11.3  Pessoais, 355

Formas rizotonicas e arrizotonicas, 356
Flexdo, 356

13.1 Regulares, 356

13.2 TIrregulares, 357

13.3 Andmalos, 359

13.4 Defectivos, 359

13.5 Abundantes, 359

Exercicios, 361

54 Colocacio de Pronomes Pessoais Obliquos Atonos, 365

1
2
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3 Mesoclise, 367

4  Enclise, 368

5  Pronome obliquo nas locugdes verbais, 370
Exercicios, 371

55 Emprego de Pronomes Demonstrativos, 374

Exercicios, 375

56 Pronomes de Tratamento, 376

Conceito, 376

Uso de pronomes de tratamento, 376
Plural de expressoes de tratamento, 378
Concordancia dos pronomes tu e vocé, 379
Expressoes de tratamento, 379
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Preenchimento de envelope grande, 380
Exercicios, 381

57 Pontuacao Grafica, 382
Introdug¢io, 382

Virgula, 383

Ponto e virgula, 387
Ponto, 388

Ponto de interrogacao, 388
Ponto de exclamagio, 389
Dois-pontos, 389
Reticéncias, 391

Aspas, 391

Travessao, 392

11 Parénteses, 393

12 Colchetes, 393

Exercicios, 394
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58 Uso da Palavra Porqué, 398

1 Casos, 398

2 Por que, 398
3 Porqué, 398
4 Porque, 399
5  Por que, 399

Exercicios, 399

59 Uso de Onde, Aonde e Donde, 401
1 Introdugdo, 401
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4

Sumario XXV

Onde, 401
Aonde, 401
Donde, 402

Exercicios, 402

60 Emprego do Infinitivo, 403

1
2
3
4

Conceito, 403
Infinitivo impessoal, 403
Infinitivo pessoal, 404

Infinitivo impessoal ou pessoal, 405

Exercicios, 406

61 Dificuldades Frequentes na Lingua Portuguesa, 408
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26
27
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Introdu¢io, 408

A fim ou afim?, 408

A par ou ao par?, 408

A cerca de, acerca de ou ha cerca de?, 408

Ao encontro de ou de encontro a?, 409

Ha ou a?, 409

Para eu ou para mim?, 409

Entre eu e tu ou entre mim e ti?, 410

Por isso, de repente e a partir de, 411

Enfim ou em fim?, 411

Haver ou ter?, 411

Esta no horario de o trem chegar ou estd no horério do trem chegar?, 411
Trabalharam e trabalhario, 411

Recordaste e recordas-te, 412

Recordarmos e recordar-nos, 412

Deixasse e deixa-se, 413

Se ndo ou sendo?, 413

Velinha ou velhinha?, 413

Pampeano ou pampiano?, 413

Eu ti amo ou eu te amo?, 414

Mais pequeno ou menor? Mais grande ou maior? Mais bom ou melhor? Mais mau
ou pior?, 414

Mais bem ou melhor? Mais mal ou pior?, 414
Enterte(m) ou entretém(ém)?, 415

Haja vista ou haja visto?, 415

Em vez de ou ao invés de?, 415

Todo o ou todo?, 415

Namorar ou namorar com¢, 416
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28
29
30
31
32

Com nds ou conosco? Com vds ou convosco?, 416

A principio ou em principio?, 416

Vi e gostei da peca ou vi a peca e gostei dela?, 417

Eu me proponho fazer isto ou eu me proponho a fazer isto?, 417

Ela se deu ao luxo de comprar uma joia ou ela se deu o luxo de comprar uma
joia?, 417

Exercicios, 417

Referéncias, 419
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