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Apresentacao

Este instrumento foi idealizado para vocé
que é parte integrante da Unichristus e almeja
eliminar suas duvidas no momento em que esta
redigindo seus textos em comunicagdo corporativa.
Ele lhe servirda como um apoio a escrita correta de
palavras ou expressoes utilizadas em seu dia a dia.
Para consulta-lo, basta seguir a ordem alfabética dos
vocabulos e das expressdes. As explicagGes estdo
esquematizadas, de modo a facilitar a consulta e a
compreensao dos diferentes registros corretos da
lingua portuguesa.

Nos, professores do Atendimento Linguistico
do Parque Ecolégico, elaboramos este manual para
que ele o auxilie no exercicio de sua funcgdo. Fazer
consultas permanentes a este material demonstra
interesse no aprimoramento da lingua materna e zelo
pelo bom desempenho de seu trabalho.

Professores do Atendimento Linguistico PE






Empregue corretamente

A - (sozinho, sem h) indica tempo futuro. Ex. A aula
comecara daqui a quinze minutos.

A CERCA (separado) - Significa aproximadamente;
perto de. Ex. O local do evento fica a cerca de 10 km
daqui.

ACERCA (junto) - Significa sobre, a respeito de;
escreve-se junto. Ex. Ndo se fala mais acerca desse
assunto.

A CUSTA DE - significa depender de, a poder de. A
expressao “as custas de” é inadequada nesse sentido. Ex.
Sempre viveram a custa do pai.

ADEQUAR - Segundo a maioria dos gramdticos,
este verbo ndo deve ser flexionado na terceira pessoa
do singular. Havendo necessidade de seu uso, deve-se
optar por formas sin6nimas. Ex. Nosso servico adapta-se
as necessidades dos clientes.

A DISTANCIA - Com crase, quando vem
acompanhada de especificativo. Ex. O acidente
aconteceu a distancia de cem metros do prédio onde
estavamos.

A DISTANCIA - Sem crase; a expressao vem sozinha,
nao vem acompanhada de outro termo especificador,
ndo é especificada. Ex. Ele faz um curso a distdncia.
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AFICIONADO - Nio existe a forma “aficcionado”;
aficionado é o termo correto, com uma letra “c” apenas;
tem o sentido de afeicoado e rege preposicao de. Ex. O

jovem é aficionado dos filmes de terror.

AFIM (JUNTO) - semelhanga, afinidade. Ex. Temos
gostos afins./ Ele é meu parente afim.

A FIM DE (SEPARADO) - Com o objetivo de; com a
intencgdo de. Ex. Fiz todo o trabalho a fim de obter éxito.

A GRAMA - Significa capim, relva. Ex. O jardineiro
aparou a grama da minha casa.

A MEDIDA QUE - significa a proporcdo que, conforme.
Ex. Os problemas aumentaram a medida que foram
passando os anos.

A PARTIR - Escreve-se separadamente e o “A” nio
vem com acento indicativo de crase, pois esta diante de
um verbo. Ex. Os pregos do combustivel baixarao a partir
do préximo més.

A PE - Diante de palavras masculinas, ndo ha acento
grave, indicativo de crase. Ex. Gosto muito de andar a
pé. Fizemos muitos passeios a cavalo. Nao gosto de fazer
compras a prazo.

A PRAZO - Nio recebe o acento indicativo de crase
por ser uma expressdo masculina. Ex. Passaremos a
vender a prazo como forma de aumentar nossas vendas.

10
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A GENTE (separado) - Faz parte da linguagem
coloquial; equivale a nds; porém, o verbo usado com
essa expressdo ndo pode flexionar-se em primeira
pessoa = “sabemos”. A forma a gente pede o verbo em
terceira pessoa do singular. Ex. A gente ja sabe de todo o
conteudo.

AGENTE - (Junto) Essa expressido assim escrita
equivale a pessoa que age, que exerce alguma acdo; que
produz algum efeito. O que agencia ou trata de negdcios
alheios; também se refere a pessoa encarregada da
direcdo de uma agéncia. Ex. O agente de policia agiu
amparado por lei.

AGRADECER A - Escreve-se assim, com acento
indicativo de crase diante de palavras femininas.
Ex. Agradecemos as coordenadoras a organizac¢ao do
evento.

AGRADECER AO - Escreve-se com preposicao

a” que se combina com o artigo “o” diante de palavra
masculina. Ex. Agradecemos aos nossos colaboradores.

ALFACE - E uma palavra feminina, a alface. No se
acompanha de artigo masculino, portanto ndo é correta
a forma “o alface”. Ex. A salada foi feita com a alface
crespa.

AMBOS - Ja significa um e outro, dois; ndo é correto o
emprego da expressdo “ambos os dois”. Esse numeral é
sempre usado com um artigo masculino plural depois
dele. Ex. Ambos os times participaram do campeonato.

11
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ANEXA - concorda com um termo (substantivo) que
deve estar também no feminino singular. Ex. Envio a
documentagdo anexa./ Anexa encaminhamos a planilha.
Obs. A expressao “em anexo” é invariavel, ndo muda
em nenhuma situagdo, ou seja, ndo se flexiona. Ex. Em
anexo, enviei os documentos.

ANEXO - concorda com um termo (substantivo) que
deve estar também no masculino singular. Ex. Envio o
documento anexo. O relatdrio segue anexo.

ANSIA - Escreve-se com “s” do mesmo modo
ansiedade, ansioso. Ex. Fiquei ansioso pelo resultado do
exame.

ANTE O EXPOSTO - Nio é correta a expressio “ante
ao exposto”, pois ante ja € uma preposic¢do, portanto nao
€ necessaria a colocagdo de outra. Ex. Ante o exposto,
finalizamos as indagacgdes.

ANTES QUE - A expressdo antes que nao deve vir
acompanhada com preposicdo de. Ex. Antes que chova,
voltamos a casa. “ANTES DE QUE” é uma expressdo
incorreta; nao se escreve com a preposicao de. Ex. Sairei
antes que chova.

AO INVES DE - Significa ao contrdrio de; oposi¢do. Ex.
O valor das mercadorias sobe muito, ao invés de baixar.
(subir/baixar).

AO NIVEL DE - Significa na mesma altura. Ex. A
cidade ficava ao nivel do mar.

12
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AO TELEFONE - Expressdo correta; a expressao “no
telefone” significa “em cima do telefone”, portanto deve ser
evitada. Ex. Aguarde um instante, ele esta ao telefone.

AONDE - Usa-se com verbos que indicam movimento.
Ex. Aonde vocé vai? Ninguém sabe aonde ele chegara.

A PRINCIPIO - Significa em um primeiro momento,
inicialmente. Ex. A principio, tudo parecia que daria
certo.

AR-CONDICIONADO - Escrito com hifen refere-se
ao aparelho de ar. Ex. Comprou um ar-condicionado novo.
Sem hifen — ar condicionado - refere-se ao ambiente
climatizado. Ex. Como o ar condicionado estava muito
frio, todos resolveram vestir seus suéteres.

AS CUSTAS DE - (sem crase) deve ser usado quando
for referente a valores, precos. Ex. Ele pagou todas as
custas do processo.

ASSISTIR - O verbo assistir no sentido de ver,

presenciar, exige sempre a preposicdo “a”. Ex. Ele assistiu
ao jogo de futebol pela TV.

ATRASADO - A palavra atrasado deriva de “atrds”,
portanto se escreve com a letra “S”. Ex. O funcionario
nao deve chegar atrasado.

ATRAVES - Expressa ideia de atravessar; nio pode ser
usado em sentido de por meio de. Ex. Através da janela,
vejo o barco oscilando no rio. ERRADO: Através da
leitura, aprende-se muito./Por meio da leitura, aprende-
se muito.

13
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A UMA HORA - Hora marcada; determinada; hora
fixa. Ex. O jogo comecara a uma hora. (As 13 horas).

BEBEDOURO - Aparelho que fornece agua; bebedor é
aquele que bebe muito. Ex. No verdo, todos os bebedouros
da escola sdo utilizados.

BEM-SUCEDIDO - Escreve-se com hifen. Ex. As

equipes foram muito bem-sucedidas.

BEM-VINDO/BEM-VINDA - Escrevem-se sempre
com hifen; concordam com a palavra a que se referem.
Ex. Sejam todos bem-vindos! Sejam todas bem-vindas!

BENEFICENCIA - Esta palavra provém do latim
beneficus (Rad. benefic + sufixo ente); ndo é correta a
forma beneficiéncia. Ex. O jovem foi atendido no Hospital
de Beneficéncia Portuguesa.

CABELEIREIRO - Esta forma deriva de cabeleira,
portanto preserva a letra “i” na antepenultima silaba.
Ex. A moga ndo sai do cabeleireiro.

- Na centu vocabulos cuja si

CAJU - Nio se acentuam os vocadbulos cuja silaba
tonica termina em “i” ou “u”, a ndo ser que estejam
precedidos de uma vogal. Ex. Os cajus estio maduros./

No Cariri, fica a cidade de Jati.

«_”

CHEGAR - Esse verbo exige preposiciao “a” quando
indica proximidade. Ndo é correta a forma “Cheguei na
faculdade”; use adequadamente: Ex. Cheguei a faculdade
cedo.

14
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CHEIROSO - 0s sufixos -0so, -0sa, que indicam
abundéncia, sdo escritos com a letra “s”. Ex. Afetuoso,
cauteloso, atencioso, corajoso, carinhoso etc.

CIDADAO - O plural de cidadio é cidadios;

acrescenta-se apenas um “s”. Ex. Os bons cidaddos
cumprem as leis do Pais.

CLIPE - A palavra clipe traz sua forma, também, no
singular; portanto, nao é correto dizer “um clipes”. Ex.
Poderia emprestar-me um clipe para eu prender as folhas
soltas?

COM CERTEZA - Escreve-se assim, separadamente.

A forma “concerteza” é incorreta. Ex. Participaremos, com
certeza, do projeto que acontecera no més de julho.

COMO SENDO - Expressio desnecessaria e evitavel.
Ex. Julgaram-no como sendo o melhor funcionario do
ano. Ex. Julgaram-no o melhor funcionario do ano.

COMPRIMENTO - E 0 mesmo que extensdo de uma
linha, distdncia longitudinal. Do mesmo radical, deriva
o adjetivo comprido. Ex. O comprimento da quadra estava
fora dos padrdes.

CONCERTO - Escreve-se com “c” quando é utilizado
em sentido de espetaculo musical. Ex. Assistimos a um
concerto sinfénico no parque.

CONSENSO - Todo consenso ¢ geral; ndo existe

consenso parcial. Basta afirmar: Ex. E consenso entre os
autores.

15
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CONSERTO - Escreve-se com “s”; ato de consertar
algo, reparar. Ex. O conserto do automovel, apesar de
caro, nao ficou bom.

CONTINUAR - Os verbos terminados em UAR, como
continuar, fazem a flexdao na terceira pessoa em “e”
os verbos terminados em UIR, como possuir, recebem
(13424

i”, quando estao em terceira pessoa. CONTINUAR -
CONTINUE/ PONTUAR - PONTUE. CONSTITUIR -

CONSTITUI/ ARGUIR - ARGUI. Ex.1 Esperamos que
ele continue a estudar. Ex.2 O professor argui os alunos
em sala.

CONVIDAR - 0 verbo convidar é transitivo direto, por
isso esta incorreta a forma convidamos-lhes. Os pronomes
a serem usados com ele sdo -o/-a. Contraidos, ficam
convidamo-lo ou convidamo-la ou Nés o convidamos ou nds a
convidamos.

CORROBORANDO AS TESES - O prefixo “co”
ja prop0e o sentido expresso em “com”. Nao é correta a
colocacdo: corroborar com. Ex. Corroborando o estudo,
encontramos cinco casos.

CREEM - O verbo CRER, na terceira pessoa do
plural, perdeu o acento circunflexo com o Novo Acordo
Ortografico, assim como DAR, LER, VER. Ex. Eles creem
no futuro. Ex. Os alunos que leem muito, geralmente,
fazem boa redacio. Ex. E preciso que eles deem as
mados. Ex. Os meninos veem claramente aquela placa de
transito.

CU]JO - 0 pronome cujo indica posse; concorda sempre
com o vocabulo seguinte e ndo admite artigo depois
dele. Ex. Feliz a mae cujos filhos sdo saudaveis. Ex. Este é
0 menino cujo pai faleceu.

16
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CUMPRIMENTO - Saudag¢io ou ato ou efeito
de cumprir (cumprimento de uma promessa). Ex.
Cumprimentamos o colega por sua vitdria.

DA 120 a 131 - Ocorre crase. Com a preposicio da =
(de + a), presume-se a omissdo de uma palavra feminina,
no caso do exemplo: pdgina. Ex. Da 90 a 130, houve
revisao.

DAS 8h as 9horas (com crase) (subentende-se a
existéncia de palavra feminina na contrag¢ao “das” ou
“nas”). Ex. As entregas somente serao realizadas das
10h as 12 horas.

DATAS - As datas n3o devem vir acompanhadas de
zero. Ex. As aulas preparatdrias para as provas comegam
no dia 2/3/2020.

DE 120 a 131 - De 8h as 9horas (sem crase). Nesse
caso, ndo se presume a existéncia de palavra feminina
apods a preposicao “de”. Ex. A aula sera de 8h as 9 horas.
(sem crase).

DE REPENTE - Escreve-se, assim, separadamente;
a forma “derrepente” é incorreta. Ex. “De repente, do riso
fez-se o pranto” (Vinicius de Morais).

DEVIDO A (significa por causa de) + palavra feminina;
escreve-se com acento grave = DEVIDO A (CRASE). Ex.
Devido a crise financeira, suspendeu as compras.

DEVIDO A + palavra masculina = DEVIDO AO. Ex.
Devido a chuva, a comemoracdo foi cancelada. Ex. A
comemoracdo foi cancelada devido ao mau tempo. Nao é
correta a expressao devido o.

17
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DESDE - O vocabulo desde é uma preposi¢do; nio é
correto usar “desde de”, pois, nesse caso, ficam duas
preposicbes juntas, o que se deve evitar. Ex. Desde o
inicio, mantive-me informada.

DIA A DIA - E uma expressio que perdeu o hifen com
0 Novo Acordo Ortografico. Ex. A nossa alegria aumenta
dia a dia.

DISENTERIA - Este substantivo deriva do grego
“dysenteria”, que significa disfunc¢do. Ndo se justifica,
portanto, a pronuncia ou escrita de “desinteria’. Ex. A
crianga apresentava febre e disenteria.

DO - E uma palavra masculina; nio se deve estabelecer
concordancia no feminino. Ex. Tenho muito dé da mocga
que ficou 6rfa.

DOIS MILHOES - A palavra milhdo é masculina; é
incorreto dizer “Duas milhdes de pessoas”. O certo seria:
ex. A populagdo era de, aproximadamente, dois milhdes
de pessoas.

DR. e DRA. - As formas Dr. e Dra. devem ser escritas
na forma abreviada, com ponto final e com a letra inicial
em maiusculo. Nos vocativos que abrem os expedientes,
recomenda-se a escrita por extenso.

E MUITO, E POUCO, E SUFICIENTE - O verbo
SER, que aparece nas expresses é muito, é pouco, é
suficiente, denotando quantidade, distancia, peso e
medida, fica sempre no singular. Ex. Dois metros de
tecido € pouco para fazer a roupa. Ex. Cem quildmetros
¢ muito.

18
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E PROIBIDO ENTRADA - As expressdes formadas
de verbo ser mais um adjetivo (¢ bom, é necessdrio, é
proibido, etc) ndo variam. No entanto, se houver um artigo
(ou outro determinante) acompanhando o substantivo,
a concordancia serd obrigatodria. Ex. Aspirina é bom para
dor de cabeca./ A Aspirina é boa para dor de cabeca. Ex.
Pimenta é necessdrio para a saide. / A pimenta é necessdria
para a saude.

ELA TEM BELA CALIGRAFIA - O radical cali ja
significa belo, portanto ha uma redundancia na frase
“Ela tem uma bela caligrafia”. Basta, entdo, afirmar: Ela
tem uma bela grafia ou bela letra.

ELE E MENOR - Nio é correto o uso da expressio de
menor em referéncia a idade. Basta dizer menor de idade.
Ex. Como ele é menor de idade, a lei o protege.

EM DOMICILIO - As entregas sdo feitas em domicilio,
nunca “a domicilio”. Ex. Entregamos as mercadorias em
domicilio.

EM MAO - Qualquer objeto, quando levado
pessoalmente, deve ser entregue “em mdo”; a forma “em
mdos” é incorreta. Ex. Os documentos foram entregues
em mao.

EMIGRANTE - é aquele que sai; escreve-se com
“e”. Ex. Os emigrantes brasileiros procuram paises mais
desenvolvidos.

EM NIVEL DE - Significa no que se refere a. Nao deve
ser substituida por ao nivel de. Ex. Sdo decisdes tomadas
em nivel de Reitoria. Nao nos cabe, portanto, contesta-
las.

19
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EM PRINCIiPIO - significa de modo geral,
teoricamente, em tese. Ex. Em principio, todos sao
declarados inocentes.

EM VEZ DE - Significa no lugar de; substitui¢do. Ex.
Em vez de visitar a amiga, saiu com o namorado.

EM VIA DE - Na expressio em via de, que significa
“a caminho de”, “prestes a”, a palavra “via” deve
permanecer no singular. Nao é correta, em portugués, a
expressao em vias de. Ex. Aquele profissional ja esta em
via de se aposentar.

EMPECILHO - Atencdo a grafia desta palavra! Ela

ndo deve ser escrita com “i”. Ex. Ndo encontrei empecilhos
para fazer minha inscrigdo.

EMPOSSADO - O vocabulo empossado deriva de
posse, portanto se escreve com “ss”. Ex. O magistrado
foi empossado este ano.

ENCARAR (DE FRENTE) - Ninguém encara, nem
enfrenta de outro modo a nio ser de frente, portanto a
expressdo é redundante (repetitiva). Basta usar a forma
encarar. Ex. Encare os problemas sem receios.

ENQUANTO (QUE) - nio existe registro correto da
forma enquanto que. Na oragdo, o “que” é dispensavel. Ex.
Uns estudam enquanto gue outros se divertem. Ex. Uns
estudam enquanto outros se divertem.

ENTRAR (DENTRO) - Esta expressdo é redundante
(repetitiva). Entrar ja significa dentro de algum lugar.
Basta usar somente o verbo. Ex. Os jogadores ja entraram
no campo.

20
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ENTRE MIM E VOCE - Depois da preposicio entre,
deve-se usar mim, ti ou vocé. Ex. Entre mim e ti ndo ha
mais nada.

ENTREGADO/ENTREGUE - Use entregado com os
verbos auxiliares ter e haver e use entregue com os verbos
auxiliares ser e estar. Ex. O material foi entregue em
domicilio. Ex. Eu devia ter entregado o material.

ENTRETER - Esta forma verbal deve ser escrita
assim. N3o é correta a forma “enterter”, muito usada
pelos falantes da lingua. Ex. Eles se entretém com os
palhacos.

ENTROU E SAIU DA SALA - Nio é correto
atribuir uma tnica preposi¢ao para verbos que exigem
preposicoes diferentes. “Entrar em”; “sair de”. Ex. Os
alunos entraram na sala e, rapidamente, sairam dela.

ESTE/ESSE - Os pronomes este, isto revelam tempo
presente, assim como algo que ainda sera escrito/dito;
0s pronomes esse e isso revelam tempo passado e algo
que ja foi escrito/dito. Ex, Este més entrei na academia
para ganhar massa muscular. Ex, Eu ndo quero! Foi
somente isso que ela disse antes de sair.

ESTEJA - Cuidado para ndo errar! A forma esteje ndo
existe; muito menos a forma teje. Ex. Espero que ele
esteja bem de saude.

FALTARAM VAGAS - 0O verbo deve concordar com
seu sujeito mesmo estando anteposto a ele, portanto
diga sempre: acabaram-se 0os papéis; faltaram alunos;
chegaram os documentos; foram sugeridos alguns
ajustes.

21
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FAZ DEZ DIAS... - O verbo fazer, quando indica
tempo passado, ndo vai para o plural. Ex. Faz varios dias
que nao durmo direito.

FERIAS - férias - periodo de descanso — s6 se usa
no plural, e o adjetivo referente a essa palavra deve
estabelecer concorddncia com ela. Ex. Desejamos a
todos felizes férias. Féria, no singular, tem outro sentido:
quantia arrecadada.

FRENTE A - Expressdo inexistente em portugués;
muito censurada pelos gramaticos. Use em frente de;
diante de; em face de; perante; ante, de acordo com o
contexto etc. Ex. O orador apresentou-se muito bem
diante da plateia.

FRENTE A FRENTE - Entre palavras repetidas, nio
se usa acento indicativo de crase. Ex. Cara a cara, gota a
gota, boca a boca.

GEMINADA - Deriva de gémeos, por isso ndo tem
“r” na primeira silaba. Ex. As aulas da professora sdo
geminadas. Germinada significa brotada, originada,

produzida

(1332

GRATUITO - Esta palavra ndo é pronunciada com “i

«. »

tonico. A vogal tonica (forte) é a letra “u”.

GROSSO MODO - significa de modo genérico, sem
entrar em pormenores. Use, adequadamente, grosso modo
sem preposi¢do alguma (portanto, ndo use (a) grosso
modo, (em) grosso modo, (de) grosso modo, etc). Ex. Explicou,
grosso modo, como funcionava todo o mecanismo.

22
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HA - pode indicar tempo passado. Ex. Chegamos hd
poucos minutos.

HA ANOS ATRAS - Esta expressao é redundante,
repetitiva. Ou se usa hd anos, ou se usa anos atrds. Ex.
Isso aconteceu hd muitos anos. Isso aconteceu muitos anos
atrds.

HAJA VISTA - é expressdo invariavel (ndo vai para o
plural) que significa a julgar por, considerando-se. Ex.
Haja vista a(s) dentncia(s) de fraude, o juiz mandou
suspender o contrato.

HORAS - E 1h45min. A concordancia de hora é sempre
com o numeral que esta préximo. Ex. Sdo 2h45min.
A letra “h” deve ser minuscula. A letra “H” maitscula
representa o simbolo do hidrogénio.

HA UMA HORA - Indicacio de tempo passado. Ex. O
trem partiu hd uma hora.

HOUVE - Verbo impessoal no sentido de acontecer,
por isso permanece no singular. Ex. Ndo houve protestos.

IBGE - As siglas ndo devem ser separadas por ponto
final. CE; DNOCS; ONU; UEC.

IDOLO - E um substantivo masculino; nio existe a
forma no feminino. Idolo é a pessoa a quem se tributa
respeito ou afeto excessivos. Ex. Maria Bethania é meu
idolo.

IMIGRANTE - Aquele que chega; escreve-se com
“1”. Ex. Muitos imigrantes haitianos vieram para o Brasil
através da Amazodnia.
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IMPLICAR - O verbo implicar, no sentido de
acarretar, trazer como consequéncia, deve ser usado
sem a preposi¢dao “EM”. Ex. Essa medida ndo implica
aumento de custo.

IMUNDICIE - Esta palavra contém “i” na silaba final.

A forma imundice, sem “i” é incorreta. Ex. Apds a chuva,
as ruas ficaram uma verdadeira imundicie.

INDEPENDENTE - é adjetivo, indica qualidade. Ex.

Ela é uma pessoa independente.

INDEPENDENTEMENTE - é advérbio (usado
sempre que puder ser substituido por sem levar em conta,
sem contar com, a parte.) Ex. A moca agiu independentemente
da (=sem levar em conta a) orientagdo do professor.

INTERVIR - Esse verbo se conjuga como o verbo “vir”,
portanto ndo é correta a forma: “ele interviu”; o correto é
Ex. Ele interveio no assunto.

IR AO ENCONTRO DE - ¢é expressio empregada
para indicar aproximacdo, concorddncia, situacdo
favoravel. Ex. A conclusio da pesquisa foi ao encontro dos
achados anteriores.

IR DE ENCONTRO A - ¢ expressdo para indicar
choque, oposicdo, oposicao de ideias. Ex. O 6nibus foi de
encontro ao muro da casa.

ISSO E PARA EU FAZER - Nio se diz “para mim

fazer”; “mim ndo faz nada”. Antes de verbo, usa-se “eu”. Ex.

Trouxeram um livro para eu ler.
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LACTANTE - O substantivo feminino lactante designa
a mulher que amamenta. Ex. A lactante fazia doagbes de
leite materno a maternidade-escola.

LACTENTE - O substantivo lactente designa a
criancga ou o filhote que é amamentado. Ex. Os lactentes
apresentaram reacGes ao leite doado.

MAESTRINA - O feminino de maestro é maestrina;
a forma maestra ndo encontra registro na lingua
portuguesa. Ex. A maestrina regeu muito bem a orquestra
sinfonica.

MAIS - indica intensidade, quantidade (escreve-se

({5324

com “1”). Ex. Quem 1é mais, escreve melhor.

MAIS BEM - Usa-se esta expressdo antes de verbos
no participio (aqueles com terminacgdo -do/-da). Ex.
Esta reunido foi a mais bem organizada do evento. Nao é
correto usar a forma melhor ou pior diante dos verbos no
participio. Ex. Melhor organizada (errado).

MAIS DA METADE NAO COMPARECEU -
N3o se deve utilizar verbo no plural quando o sujeito é
a palavra metade. Ex. Mais da metade dos alunos ficou
para assinar a lista.

MAIS INFORMACOES - Nunca use maiores
informagdes. As informacgdes ndo tém tamanho, e, sim,
intensidade ou quantidade. Ex. Em breve, enviaremos
mais informagdes sobre o curso.

MANDADO - Ato de mandar, ordem; escreve-se com
“d” a silaba final. Ex. O mandado de seguranca é uma
agdo constitucional.
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MANDATO - Periodo de tempo; escreve-se com “t” a
silaba final. Ex. O mandato de um governador é de quatro
anos.

MAS - igual a porém; equivale a um contraste, oposi¢3o.
(Escreve-se sem “1”). Ex. Vou, mas eu volto.

ME DEIXE FALAR: Nio se deve iniciar frase com
pronome obliquo atono (me, te, se). Ex. Deixe-me falar
com Voceé.

MEIO - a palavra meio nio varia antes de qualquer
vocabulo que indique estado ou qualidade. (A expressdo
meia nervosa é errada). Ex. As candidatas ficaram meio
aborrecidas com o fato./ Elas estdo meio nervosas.

MENOR - Significa “de menor idade”; ndo é correto
usar a expressao “de menor’ para indicar pouca idade.
A norma-padrdo recomenda apenas menor. Ex. O mogo
nao parece ser menor de idade.

MENOS - N3io existe a forma “menas”, mesmo que
esteja diante de palavra feminina. Ex. Hoje ela me
parece menos cansada.

MESMUO - é incorreto usar o demonstrativo mesmo
no lugar de um substantivo ou de um pronome pessoal.
Ex. Antes de entrar no elevador, verifique se o-mesnto
se encontra neste andar./ Antes de entrar no elevador,
verifique se ele se encontra neste andar.

METEOROLOGIA - Esta palavra provém de meteoro,
por isso a escrita ndo deve ser “metereologia’. Ex. De
acordo com a meteorologia, ndo chovera nos proximos
dias.
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NA MEDIDA EM QUE - expressio que indica
causa, corresponde a tendo em vista que, uma vez que,
porque, ja que. Ex. O projeto foi esquecido, na medida em
que faltou investimento. Nao deve ser usado no sentido
de proporgao.

NAMORAR - Este verbo n3o deve acompanhar-se da
preposicdo com. Na linguagem formal, namora-se alguém,
e ndo com alguém.

NOS “NOS” PERDEMOS NA MATA - Nio ¢
certo dizer “Nés SE perdemos...”. Um pronome deve ser
combinado com outro de sua mesma pessoa. (12 com
12; 22 com 22%; 32 com 32). Nos nos esquecemos de
anotar os acertos. (12 com 12). Eu me lembrei de vocé
ontem. (12 com 12). Tu te esqueceste de mim? (22 com
22). Ele se lembra de vocé todos os dias. (32 com 32).

NUANCA - Em portugués, escreve-se com “a” ao final;
a forma nuance vem do francés. Ex. As grandes obras se
destacam por suas nuancas.

OBEDECER - Esse verbo exige preposicdo a; quem
obedece, obedece a alguém ou a algo. Ex. Obedeco as leis
de transito.

OBRIGADA - disse ela; OBRIGADO - disse ele. O
homem agradece dizendo obrigado e a mulher, obrigada.

O GRAMA - Significa peso, quantidade. Palavra
masculina. Ex. Maria comprou quinhentos gramas de
queijo. (o0 grama).
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ONDE - Usa-se com verbos estaticos (indica lugar
permanente). Onde vocé nasceu? Onde vocé estd?

0s OCULOS - Quando este vocdbulo vem
acompanhado de determinantes (artigo ou pronome),
estes s6 sdo usados no plural; n3o é correta a expressao
“o0 dculos”. Ex. Esqueci meus dculos sobre a mesa.

PARA DESCARGO DE CONSCIENCIA -
desencargo significa desobrigacio, sem compromisso;
para alivio de consciéncia, emprega-se descargo. Ex.
Fiz exatamente o que ele queria para descargo de
consciéncia.

PELO - Juncdo da preposigdo por com o artigo o (por
+ 0) dispensa o uso do artigo ap6s a contragdo. Ex.
Torcemos pelo time vencedor, e nao (pelo o time).

PERCA -E aflexio do verbo perder no subjuntivo. Ex.1
Espero que eles nio percam o avido. Ex.2 E importante
que eu perca peso.

PERDA - E um substantivo; acompanha-se sempre de
um artigo ou outro determinante. Ex. A perda de peso
constitui um desafio para os obesos.

PESSOAL - E um substantivo coletivo singular,
portanto, para estabelecer concordancia, o verbo deve
ficar no singular. O pessoal ndo gostou da festa.

PODE VIR - Essa locugdo deve ser escrita assim, com
o segundo verbo em sua forma infinitiva. Nao é correta
a forma pode vim. Ex. Pode vir que estarei esperando.

28



Manual Ortografico — Orientagdo Ortografica e Gramatical

POR - O verbo POR e seus derivados s3o escritos com
“S”. Ex.1 Pus o relatorio sobre a mesa. Ex.2 Puseram o
livro na estante.

POR CAUSA - Nio é correto o uso da expressio por
causa que. Para substitui-la, use porque ou por causa de.
Cheguei atrasado por causa do congestionamento.

POR CONTA DE - Constitui um vicio de linguagem;
substitua-a pela expressdo por “por causa de”; “devido a”.
Por causa de problemas técnicos, o concurso foi adiado.

POR HORA - Significa por uma hora. Ex. Ele recebe
ganho extra, por hora trabalhada.

POR ISSO - Escreve-se assim, separadamente. Ela foi
embora, por isso fiquei triste.

POR MEIO DE - Significa por intermédio; nesse
sentido, ndo se usa o termo através. Soube da noticia por
meio do jornal.

POR ORA - significa por enquanto, agora. Ex. Por ora,
devemos suspender as visitas.

POR QUE (separado) — Deve ser usado em inicio de
frase interrogativa ou quando equivale a por qual razdo.
Ex.1 Ela n3o disse por que terminou o namoro. Ex.2 Por
que ele ndo compareceu a reunido?

PORQUE (Junto com acento grafico) - equivale a um
substantivo; sempre se acompanha de um artigo ou
outro determinante. Ex. N3o sei o porqué de sua auséncia.
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PORQUE (junto sem acento) — Deve ser usado sempre
nas respostas, nas justificativas. Ex. Ela compareceu
porque estava interessada no assunto.

PORVENTURA - Escreve-se junto; significa por
acaso. Ex. Ela, porventura, sabe quem eu sou?

PRAZEROSO - Vem de prazer; acrescenta-se apenas
o sufixo -0s0. Ndo é correta a forma “prazeiroso”. Ex. Este
projeto foi muito prazeroso.

PREFERIR - Rege a preposicdo “a” e nio aceita
palavras intensificadoras, como mais, antes, mil vezes.
Prefiro ir a ficar em casa sozinho.

PREVENIR - A forma verbal prevenir se escreve com

«_” «ser»

e” endo “1”, entdo o correto é prevenir e ndo “previnir’.

PRIVILEGIO - A primeira silaba é grafada com “i” e
ndo “e”. Ontem tive o privilégio de estar com ele.

QUEM - O pronome quem s6 se refere a pessoas;
acompanha-se de preposicao. Ex. O professor com quem
eu conversei prometeu ajudar-me; enquanto o pronome
que se refere tanto a coisas como a pessoas. Ex. Esta é a
moca que conheci neste ultimo carnaval.

QUERER - O verbo querer e seus derivados nio sdo
escritos com “z”. Sempre quis uma casa no campo. Eles
quiseram desmoralizar a instituicdo.

QUIS/PUSESTE - Os verbos “querer e por”, em suas
flexdes verbais, nunca devem ser escritos com “Z”. O
engenheiro quis analisar a pesquisa feita pela equipe
técnica. Pusemos todos os documentos na gaveta.
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QUITES - E um adjetivo, portanto deve sempre
concordar com a palavra a que se refere. Ex. Eu estou
quite com a Secretaria. Nos estamos quites com a
Secretaria.

RESPONDER - O verbo responder, no sentido de
a que se responde, deve sempre ser acompanhado da

“_”

preposicdo “a”. Ela ndo respondeu ao meu e-mail.

RESIDENTE - Devemos usar a preposi¢io em com
a palavra residente. Ex. Jodo, residente (em+a) = na
Avenida Washington Soares...

RUBRICA - Esta palavra n3o contém acento, por isso
ndo é correta a pronuncia “ribrica”; o certo é rubrica, sem
acento, com a silaba “bri” ténica, ou seja, forte. Ex. A
rubrica daquele advogado é incompreensivel.

SECAO (ou seccao) - Escreve-se com -¢; significa
parte de um todo, subdivisdo, segmento. Ex. compramos
as revistas na secdo de literatura. Obs. A palavra secgdo
corresponde, também, a corte, amputacdo, ato de
cortar. Ex. O cirurgido fez a sec¢do do osso.

SEGUNDA A SEXTA-FEIRA - De + a (sem
acento grave); Da + a (com acento grave). Ex., As aulas
acontecerdao de segunda a sexta-feira. Ex., Da segunda-
feira a sexta-feira, haverda aula.

SE]JA - A forma seje ndo existe. Nunca a use! Ex. Espere
que ela seja feliz. Seja um pouco mais gentil.
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SENDO QUE - Expressdo que nunca deve ser usada;
péssimo recurso de expressdo. A construgdo seguiu um
ritmo lento (sendo que) s6 terminou dois anos depois. Ex.
A construcdo seguiu um ritmo lento e s6 terminou dois
anos depois.

SENTOU-SE A MESA - Significa posicionar-se
sentado proximo a mesa; tomar assento ao lado. Sentar-
se na mesa significa sentar-se em cima dela. Ex. O pai
sentou-se a mesa com a familia.

SEQUER - Vocabulo que s6 pode ser usado em oracdes
negativas. Ex. A empresa ndo tinha sequer um gerente.

SIMPATIZAR - Este verbo ndo admite formas
pronominais. Entdo, fica incorreta a construgdo
“Eu simpatizei-me com ela.” Basta apenas a forma: Eu
simpatizei com ela.

SITUADO - Pede preposicio em (em=a)= na. Ex. A
escola estd situada na rua principal do bairro.

SIGLA - As siglas ndo devem ser colocadas em
negrito no compor do texto nem tampouco devem ser
separadas por ponto. Na primeira citagdo, a sigla deve
ser especificada, depois colocada entre parénteses. Ex.
Departamento Nacional de Transito (DETRAN).

SOCIOECONOMICO - O elemento de composi¢ao
socio- liga-se a outra palavra sem o hifen. Excegdo sdcio-
gerente. Ex. O professor de Sociolinguistica mantém-nos
informados sobre a lingua em processo social.

SOMOS TRES - Nio se deve empregar a preposicao
em nesta expressdo verbal. Ex. Neste setor, somos trés
professores.
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SUAR - O verbo suar tem a forma suo e ndo “so0”, que
¢ forma de soar. Durante os exercicios fisicos, ele sua
bastante. Ex. Enquanto o sino soa, ela sua a beca.

TAMPOUCO - Significa também ndo. Ex. ele nio
gostou do filme, e eu tampouco.

TAO POUCO - Téo pouco significa muito pouco ou algo
diminuto, escasso, curto. Ex. Dedicou-se tdo pouco ao
estudo que ndo foi aprovado.

TEM OU TEM - O primeiro verbo é usado no singular
e o segundo no plural. Ele tem medo de mudancas. Eles
tém medo de mudancas. Obs. N3o existe a forma “teem”.

TODO O - Significa por inteiro, por completo. Entio,
nao diga: Todo o ser humano erra; TODO (sem artigo)
significa qualquer: Todo ser humano erra.

TONS PASTEL - As cores, quando sio representadas
por substantivos, ndo podem sofrer variagdo, ou seja,
ndo podem estabelecer concordincia com o termo a
que se referem. Ex., As modelos usavam roupas em tons
pastel. Ex., Camisas creme; blusas lavanda.

TRAFEGO - vocabulo referente ao transito. Ex. O
trdfego das grandes cidades é estressante.

TRAFICO - Consiste em qualquer negdcio ilicito. Ex.
O governo continua no combate ao trdfico de drogas.

TRAZ - devem ser escritas com -z todas as formas do
verbo trazer. Ex. Ele sempre traz boas noticias.
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TRAS - 56 se emprega depois de preposicdo: para trds;
por trds de; de trds. Ex. A casa fica por trds da colina.

TROFEU - As palavras que terminam em “u” fazem o
plural apenas com o acréscimo de um “s”. Ex. Os troféus
foram entregues aos ganhadores. Ex., Chapéus; degraus.

TORACICO - Escreve-se com “c” e ndo “x”. Regido
toracica.

«

VIAGEM - E um substantivo; escreve-se com “g”. Ex.
Fizemos uma boa viagem.
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VIAJEM- E a flexdo do verbo viajar; escreve-se com .
Ex. Espero que eles vigjem em seguranca.

VICE-, EX-, ALEM-, RECEM- - As palavras
escritas com esses prefixos sdo sempre separadas por
hifen. Ex-professor, recém-formado.

VER - O verbo ver, no futuro do subjuntivo, traz a
forma “vir”. Entdo, fale acertadamente: Ex. Se vocé
vir o funcionario da recepc¢do, diga-lhe que o estou
chamando. Ex., Quando eles virem os estragos, vao ficar
abalados.

VOU ESTAR ENVIANDO - Expressdo condenada
pelos gramaticos. Devemos evitar o uso do gerundio
para expressar o futuro (o que se chama gerundismo).
Ex. Vou enviar (e ndo eu vou estar enviando) o relatdrio.

ZERO GRAU - Nio é correta a forma “zero graus”. A
concordancia do vocabulo grau é com o termo a que se
refere. Ex. O termdmetro chegou a marcar zero grau.
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Este instrumento foi idealizado para vocé
que é parte integrante da Unichristus e almeja
eliminar suas davidas no momento em que esta
redigindo seus textos em comunica¢do corporativa.
Ele lhe servira como um apoio a escrita correta de
palavras ou expressoes utilizadas em seu dia a dia.
Para consulta-lo, basta seguir a ordem alfabética dos
vocdbulos e expressdes. As explicacoes estio o
esquematizadas, de modo a facilitar a consulta e a
compreensao dos diferentes registros “corretos da =
lingua portuguesa‘l,
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