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Apresentacao

O Manual de Redagéo e Estilo da Coordenadoria de Comunicagado Social (CCS) da
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ) visa auxiliar servidores e
colaboradores da area de comunicagdo da Universidade, bem como integrantes da
comunidade académica nas mais diversas areas de atuagcdo da instituicdo, na
padronizagdo de estilo e redacdo de textos institucionais para divulgagao interna e
externa.

O propdsito principal deste manual é servir como um guia para duvidas comuns que
servidores, funcionarios e colaboradores enfrentam em seu dia a dia ao redigir textos
institucionais de carater meramente informativo, excluindo, portanto, textos de carater
oficial como memorandos, comunicados, etc.

Nao se pretende aqui a elaboragdo de um manual extensivo sobre o uso correto da
lingua portuguesa, mas sim, um manual pratico, de facil consulta, para dirimir duvidas
recorrentes de quem produz textos no contexto de uma instituicdo de educacéao
superior. Algumas das regras ortograficas, gramaticais e de estilo que o leitor
encontrara aqui podem ser objeto de discussdo nos meios académicos. No entanto,
para fins praticos, selecionamos as opg¢des que nos pareceram mais adequadas e de
facil adesao para nosso publico-alvo.

Esperamos que, dessa forma, estejamos contribuindo para a qualidade dos servigos
prestados em todo o ambiente académico e administrativo da Universidade Federal
Rural do Rio de Janeiro, em especial, daqueles voltados para a comunicacdo com o
publico externo e interno.

Atenciosamente,

Equipe da Coordenadoria de Comunicagao Social



Prefacio

Este Manual de Redag¢do e Estilo reune as principais duvidas gramaticais, ortograficas e de
estilo que todos aqueles que trabalham com comunicagdo em ambiente universitario enfrentam
em seu cotidiano. No entanto, ele ndo esgota o assunto e, certamente, restardo muitas
questdes que nao abordaremos aqui, mas que merecem atengio considerando o enfoque do
texto a ser redigido, o publico-alvo, o local de veiculagéo, o tema, o contexto, etc.

Para todas essas situagbes em que néo haja uma resposta clara neste manual, fique a vontade
para entrar em contato com a CCS. Teremos muito prazer em atendé-lo e ajuda-lo a esclarecer
suas duvidas. Também selecionamos alguns websites e documentos que nos serviram como
referéncia para a elaboragdo deste manual (veja abaixo). Grande parte dos exemplos que vocé
encontra neste manual foi retirado dessas obras.

Livro de referéncia sobre o Novo Acordo Ortografico

O Que Muda Com O Novo Acordo Ortografico
Autor: Evanildo Bechara
Editora: Nova Fronteira

Manual de referéncia sobre Redacao e Estilo

Manual de Redacéo e Estilo do jornal O Estado de Sao Paulo
Website: https.://www.estadao.com.br/manualredacao/

Gramaticas de referéncia

Nova Gramatica do Portugués Contemporaneo—de acordo com a Nova Ortografia
Autor: Celso Cunha & Lindley Cintra
Editora: Lexikon

Moderna Gramatica Portuguesa— atualizada pelo Novo Acordo Ortografico

Autor: Evanildo Bechara
Editora: Nova Fronteira

Dicionarios e Vocabularios

VOLP- Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa, elaborado pela Academia Brasileira de
Letras (ABL)
http://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca -no-vocabulario



ABREVIATURAS

1 — Nas abreviaturas, existe espaco entre o niumero e a abreviatura que exprime valor ou
grandeza: Comprou 3 kg de carne. / O carro rodou 243 km. / Chegou as 8 h.

2 — Os titulos dr. e dra. (s6 para médicos) ou sr. e sra. devem ser escritos de preferéncia na
forma abreviada e com inicial mindscula. Nao utilizamos dr. e dra. quando nos referimos a
docentes com titulo de doutorado.

3 — Na&o abrevie outros titulos como: prof. Antonio (use professor Anténio), eng. Josée
(engenheiro José), gen. Mendes (general Mendes).

4 — Nenhuma das abreviaturas do sistema métrico decimal tem ponto ou plural: 6 km (e nunca
6 kms.), 5 h (e nunca 5 hs.), 6 kg, 18h16min14s (s neste caso, utilizamos sem espago entre
0S numeros e a abreviatura).

5 — Tém plural com “s” as abreviaturas constituidas pela redugdo de palavras e as que
representam titulos ou formas de tratamento: secs. XV e XVI, pags. 54, 55 e 56 e segs., srs.,
sras., drs., dras.

6 — Também recebem “s” as abreviaturas que se identificam com siglas: dois PMs, cinco TVs,
8 HPs, etc.

7 — As indicagcoes “a.C.” e “d.C.” (antes e depois de Cristo) devem ser empregadas

abreviadamente e com o “a” e o0 “d” em minusculas.

8 — Os simbolos quimicos podem ser representados por uma ou duas letras. Quando por uma,
ela é sempre maiuscula; quando por duas, a primeira € maiuscula, a segunda, minuscula e nao
ha ponto: P (fosforo), Ag (prata), Ca (calcio), etc.

9 — Use “S.A.” como abreviatura de Sociedade Andnima, por ser a forma oficial, e ndo “S/A”.

10 — O acento existente na palavra original mantém-se na abreviatura: pag., pags.(paginas),
séc., sécs.(séculos).

ACENTUAGAO

Palavras oxitonas (aquelas cuja silaba tbénica é a ultima)

([P Tl

1 — As palavras oxitonas terminadas nas vogais ténicas abertas ou fechadas grafadas “a”, “e

ou “0”, seguidas ou nao de “s” sao acentuadas: as; esta; pontape; avo, cortés, qué e porqué
(ambos substantivos masculinos); por qué (final de interrogagéo); pos (flexao de por).
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2 — Sao0 acentuadas as vogais tbnicas abertas ou fechadas grafadas “a”, “e€” ou “0” das formas

verbais oxitonas que perdem as consoantes finais “r", “s” ou “Z’ quando conjugadas com
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pronomes “lo(s)”, “la(s)’, como em: adora-lo(s); habita-la(s); deté-lo(s); vé-la(s); po-la(s).

3 — Sé&o acentuadas as palavras oxitonas com mais de uma silaba terminadas no ditongo
nasal grafado “em” (as formas da 3% pessoa do plural do presente do indicativo dos compostos



de “ter” e “vir” recebem acento circunflexo: eles retém; elas advém; eles provém) ou “ens”:
acém; ele detém; ela entretém; também.

4 — Sao acentuadas as palavras oxitonas com os ditongos abertos grafados “éis”, “éu(s)” ou
“6i(s)”: anéis; papéis; herdi(s); céu(s).

5 — Na&o se usa acento grafico para distinguir as palavras oxitonas homografas (que possuem
a mesma grafia), mas heterofénicas (pronunciadas de formas diferentes), do tipo: cor
(pronunciando-se “cér”) e cor (pronunciando-se “cér”); colher (pronunciando-se “colhér’) e
colher (pronunciando-se “colhér’). EXCECAOQ: a forma verbal “pdr” continua a ser grafada com
acento circunflexo para se distinguir da preposi¢do atona “por”.

Palavras paroxitonas (aquelas cuja silaba ténica é a penuiltima)

1 — Sao acentuadas as palavras paroxitonas que apresentam, na silaba tbénica, as vogais
“* ” “ ” “n “l"7 “ ” ({1} [{FgnL)

abertas ou fechadas grafadas “a”, “e”, “0”, “i” ou “u” e que terminam em n”, “r’, “x” e “ps”:
amavel (amaveis); docil (doceis); fossil (fosseis); cadaver (cadaveres); téxtil (téxteis).

2 — N&o levam acento agudo os prefixos paroxitonos terminados em “r’: super-homem.

3 — Sao acentuadas as palavras paroxitonas que apresentam, na silaba tbnica, as vogais

abertas ou fechadas “a”, “e”, “0”, “i” ou “u” e que terminam em “a(s)”; “ao(s)”; “ei(s)”; “i(s)”;

“on(s)”; “um”; “uns” ou “us”: orfa; sotao; amaveis; hoquei; elétron.
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4 — Na&o levam acento agudo os prefixos paroxitonos terminados em “i”: anti-herdi; semi-

internato, etc.

5 — Sao acentuadas as formas verbais “tém” e “vém”, 32 pessoa do plural do presente do
indicativo de “ter” e “vir", para se distinguirem de “tem” e “vem”, 32 pessoa do singular. O
mesmo para formas afins de mais de uma silaba: ele mantém (eles mantém); ele contém (eles
contém); ele intervém (eles intervém).

6 — A forma verbal “péde” (3% pessoa do singular do pretérito perfeito do indicativo) é
acentuada para se distinguir de “pode” (32 pessoa do singular do presente do indicativo).

7 — Com o Novo Acordo Ortografico, perdem o acento grafico os ditongos representados por
“ei” e “oi” da silaba tbnica das palavras paroxitonas: assembleia; ideia; proteico; boia; heroico;
jiboia; paranoico. Recebera acento grafico a palavra que, mesmo incluida neste caso, se
enquadrar em outra regra de acentuagdo, como ocorre com: bléizer; contéiner; destroier;
géiser; Meier... por serem paroxitonas terminadas em “r’.

8 — Com o Novo Acordo Ortogréfico, perdem o acento grafico as formas verbais paroxitonas
que contém um “e” tdnico oral fechado em hiato com a terminacao “em” da 32 pessoa do plural
do presente do indicativo ou do subjuntivo: creem (indic.); deem (subj.); leem (indic.); preveem
(indic.); veem (indic.).

9 — Com o Novo Acordo Ortografico, perde o acento grafico a vogal tonica fechada do hiato

“00” em palavras paroxitonas seguidas ou ndo de “s”, como: enjoo(s); voo(s).

10 — Com o Novo Acordo Ortografico, perdem o acento grafico as palavras paroxitonas que,
tendo respectivamente vogal tonica aberta ou fechada, sdo homdgrafas, ou seja, tém a mesma
grafia, de artigos, contragdes, preposi¢cdes e conjungdes atonas. Assim, deixam de se distinguir
pelo acento grafico: para (&) [flexdo de parar] e para [preposi¢ao]; pelo (é) [flexdo de pelar] e




pelo(s) (&) [substantivo]; pera (€) [substantivo] e pera (é) [preposicdo antiga]; polo(s) (6)
[substantivo] e polo(s) [combinagao antiga e popular de por e lo(s)], etc.

11 — Seguindo a regra acima, também perde o acento a forma “para” (do verbo parar) quando
entra num composto separado por hifen: para-lamas; para-choque; para-brisa.

12 — Com o Novo Acordo Ortografico, ndo se usa mais 0 acento grafico para distinguir
palavras homégrafas (aquelas que possuem a mesma grafia, mas significados diferentes).
Com EXCECAO do verbo “pdr’, que continua sendo acentuado para se distinguir da

preposicao “por” e “pdde” (pretérito perfeito do indicativo) continuara acentuado para se
distinguir de “pode” (presente do indicativo).

13 — Acento opcional: pode ser ou ndo acentuada a palavra “férma” (substantivo), distinta de
“forma” (substantivo; 3% pessoa do singular do presente do indicativo ou 22 pessoa do singular
do imperativo do verbo formar).
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Acentuacao das vogais tbnicas grafadas “i” e “u” das palavras oxitonas e paroxitonas

1 — Levam acento agudo as vogais tbnicas “i” e “u” das palavras oxitonas e paroxitonas
quando antecedidas de vogal com a qual ndo formam ditongo, e desde que n&o constituam

silaba com a eventual consoante seguinte, exceto no caso de esta consoante seguinte ser “s”;
ai; bau; atraiam; atraisse; cafeina; ciume; graudo, etc.

2 — Leva acento agudo a vogal ténica “i” das formas verbais oxitonas terminadas em “air’ e
“uir’, quando seguidas de “lo(s)” e “la(s)”, caso em que perdem o “r’ final, como em: atrai-lo;
possui-la.
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3 — Né&o levam acento agudo as vogais ténicas “i” e “u” das palavras oxitonas e paroxitonas
quando, antecedidas de vogal com que ndo formam ditongo, ou precedem “nh”, ou constituem
silaba com a consoante seguinte, como é o caso de “I", “m”, “n”, “r’ e “Z”: bainha; moinho;
rainha; Coimbra; ruim; ainda; juiz.

4 — Com o Novo Acordo Ortografico, ndo sdo mais acentuadas as vogais tonicas “i” e “u” das
palavras paroxitonas, quando estas vogais estiverem precedidas de ditongo decrescente:

bocaiuva; feiura; feiinho (de “feio”); maoismo; tacismo.
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5 — Porém, serdo acentuadas as vogais tdnicas “i’ e “u” das palavras oxitonas quando, mesmo
precedidas de ditongo decrescente, estdo em posicao final, sozinhas na silaba, ou seguidas de

s”: Piaui; tuiuu.

6 — Nao levam acento agudo os ditongos tdnicos grafados “iu” e “ui” quando precedidos de
vogal: distraiu; instruiu.

Palavras proparoxitonas (aquelas cuja silaba ténica é a antependultima)

1 — Todas as palavras proparoxitonas sao acentuadas: miope; plastico.

ACERCA DE, CERCA DE, HA CERCA DE

Acerca de. Equivale a “sobre”, “a respeito de”: Falou acerca da nomeacéao. / Explique-me tudo
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acerca do PIS. A cerca de ou cerca de. Corresponde a “perto de”, “aproximadamente”. Os




jogadores ficaram a cerca de 20 metros uns dos outros. / Cerca de 100 pessoas estavam ali.

Ha cerca de. Usa-se no lugar de “faz aproximadamente”, “desde mais ou menos”: Ha cerca de
dois anos o governo baixou essas medidas. / Partiu ha cerca de 15 minutos.

ACIDENTE, INCIDENTE

Acidente é um acontecimento imprevisto ou infeliz, desastre: Houve um acidente de transito
aqui. Incidente designa circunstancia casual, episddio, peripécia, atrito: O incidente causou o
rompimento da amizade.

ADJETIVO POR ADVERBIO

O adjetivo pode exercer a funcao de advérbio, quando entao fica invariavel (em geral, pode ser
substituido pela forma em “mente” ou pela expressao “de modo”): Falem baixo (de modo
baixo). | Respondam alto (de modo alto). | Eram pessoas demasiado (demasiadamente)
desconfiadas. / Ela falava aspero. / Precisamos pensar claro.

ADVERBIOS TERMINADOS EM “MENTE”

1 — Os advérbios terminados em “mente” formam-se pelo acréscimo do sufixo a flexao
feminina do adjetivo: espertamente, francamente, lindamente.
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2 — Se o adjetivo terminar em “é€s”, apenas se adiciona a terminagado “mente”: burguesmente.
O acento original do adjetivo desaparece: logicamente (e nédo légicamente), burguesmente (e
néo burguésmente), somente, etc.

3 — Quando houver mais de um advérbio na frase, use o sufixo apenas no ultimo, deixando os
demais adjetivos na forma feminina: Ali estava ela, sobria e elegantemente trajada. / Dura, mas
lealmente disputadas, eram eleicdes decisivas para o destino do pais.

4 — Por uma questao de énfase, a terminagao “mente” pode ser repetida: Agia sempre
ponderadamente e calmamente.

AFIM, AFIM DE, A FIM DE

Afim, numa Unica palavra, corresponde a semelhante ou parente por afinidade: almas afins,
vocabulos afins. A fim de equivale a “para”: Chegou cedo a fim de terminar o servico. Estar a
fim de, no sentido de “estar com vontade de”, s6 deve figurar em textos coloquiais ou
declaragbes: Esta a fim de sair hoje. N&o use afim de.

ALGUM (ALGUNS) DE (DENTRE)

1 — No singular, o verbo concorda com “algum”: Algum de nos estara presente. / Algum deles
concordara conosco.

2 — No plural, o verbo concorda com a palavra, expressao ou pronome que vier depois de
“alguns de” ou “alguns dentre”; Alguns de nos estaremos presentes. / Alguns deles
concordar&o conosco.



3 — Modernamente, a tendéncia — ja aceita pelos gramaticos — é levar o verbo para a
terceira pessoa: Alguns de nés estarao presentes. / Alguns de nds continuam vivos.

4 — Seguem a mesma regra: diversos de, muitos de, nenhum de, poucos de, qual(is) de,
qualquer (quaisquer) de, quantos de, um (uns) de e varios de.

ALTERNATIVA

Nao use a forma “outra alternativa”, uma vez que a alternativa é sempre outra: Nao havia
alternativa. / Eles nao tinham alternativa. Evite, igualmente, “Unica alternativa”: se nao ha outra
possibilidade, néo se pode falar em alternativa. Substitua a palavra, neste caso, por saida,
opgao, recurso, procedimento, possibilidade, etc.

AMOSTRAGEM

Use a palavra somente para designar o processo de selegdo de uma amostra com fins
estatisticos: A amostragem utilizada na pesquisa. Nos demais casos, o que se deve empregar
€ amostra, simplesmente.

ANEXADO, ANEXO

1 — Para expressar uma agao, use anexado tanto com “ter” e “haver” como com “ser” e “estar”;
Tinha (havia) anexado, foi (estava) anexado aos autos. Prefira anexo como adjetivo: casa
anexa, documentos anexos.

2 — Anexo nao tem funcao de advérbio. Dessa maneira, séo incorretas as formas: “Anexo”
envio a carta. / “Em anexo” envio a carta. / “Anexo” a esta envio a carta.

3 — Como adjetivo, a forma anexo deve figurar em frases como: Envio a carta anexa. / Prédios
anexos ao central. / Anexas lhes encaminho as citagdes. / A certiddo esta anexa aos autos.

AONDE, ONDE

1 — Aonde usa-se com verbos de movimento: Aonde ele foi?/ Aonde essas medidas do
governo vao levar?/ Aonde nos conduzirdo esses desmandos?

2 — Onde indica permanéncia: Onde ele esta?/ Encontrou os livros onde |he indiquei. / Onde
passaremos o dia?

3 — Em termos praticos, aonde pode ser substituido por “a que lugar”, “para que lugar”,
enquanto onde equivale a “em que lugar”.

APOSTO

1 — E a palavra ou expressao que explica ou resume outro termo da oragéo: A CBS, rede de
televisdo dos EUA, denunciou o trafico de influéncia no governo. / Veneza, a cidade dos
canais, atrai visitantes do mundo todo. Quando vem depois do fundamental (a palavra
modificada), o aposto fica entre virgulas, como nos exemplos acima.

2 — Procure distinguir os casos em que o aposto vai entre virgulas ou nao.



a) Usa-se entre virgulas o nome do detentor de um cargo ou a qualificacdo de uma
pessoa quando s6 uma pessoa pode ocupar o cargo ou ter determinada qualificacéo: O
jogador foi recebido no Rio pela mulher, Angélica. (Se a frase fosse feita sem virgula,
isso indicaria que o jogador tem mais de uma mulher.)/ VVeja outros exemplos: O reitor
da UFRRJ, Fulano da Silva, garantiu... (s6 ha um reitor da UFRRJ). | O governador do
Rio de Janeiro, Cicrano Neto, requereu ontem... (s6 hd um governador do Rio).

b) Nao existe virgula quando mais de uma pessoa pode ocupar o cargo ou ter
determinada qualificacdo: O professor de Fisica da UFRRJ Joao de Almeida enviou
ontem... (ha mais de um professor de Fisica na UFRRJ). | O ex-reitor da UFRRJ
Beltrano Filho declarou... (ha mais de um ex-reitor da UFRRJ).

ATRAVES DE
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1 — Alocugao, no seu sentido correto, equivale a “por dentro de”, “de um lado a outro”, “ao
longo de”: Viajou através de todo o pais. / Olhava através da janela. / Foi sempre o mesmo
homem honesto através de anos e anos.
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2 — Por isso nao use “através de” como “por meio de”, “por intermédio de” ou “por”, preferindo
uma dessas formas: Soube da noticia pelo (e ndo “através do”) radio. / O assunto foi resolvido
por meio de memorando.

BAHIA

Com h quando designa o nome do Estado. O “h” cai, porém, nos termos derivados: baiano,
baianidade, coco-da-baia, laranja-da-baia, etc.

BARATO

1 — Barato ja encerra ideia de prego. Dessa forma, “prego barato” é redundancia. Escreva:

livro barato, produtos baratos. Para preco, use “baixo”, “minimo”, “reduzido”, “insignificante”,
etc.

2 — Como adjetivo, a palavra varia: Comprou roupas baratas. / P6s anuncio procurando uma
casa barata. / Sé frequenta lugares baratos.

3 — Como advérbio, permanece invariavel: Comprei barato estas frutas. / Até que sairam
barato tamanhos desaforos. / As frutas custam 10% mais barato (e ndo mais baratas) a partir
de amanha.

BASTANTE

1 — E invariavel (advérbio) no sentido de “muito”, “suficientemente”; Estavam bastante
preocupados. / Todos ficaram bastante satisfeitos.
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2 — E variavel (adjetivo) quando equivale a “suficiente”, “que basta”: Havia provas bastantes
do crime. / Somos bastantes (suficientes) para fazer o trabalho.

3 — N&o use a palavra como sinénimo de “muitos”, “em grande quantidade”, em frases deste
género: Havia “bastantes” (muitas) pessoas na praca. / “Bastantes” (muitas) escolas
aumentaram as mensalidades.

BOA PARTE

Concordancia no singular: Boa parte das sugestoes sera aproveitada. / Boa parte das pessoas
ja passou.

C

CADA

1 — Acompanha um substantivo, outro pronome ou numeral e, no uso correto, indica
diversidade de agéo: Usa cada dia (um dia um, outro dia outro) um terno diferente. / Cada
professor tem seu estilo. / Cada macaco no seu galho.

2 — Se a agao for a mesma, deve-se usar todo: Faz a barba todo dia (em vez de cada dia)./
Estuda inglés todo dia (e ndo cada dia).

3 — N&o pode ser usado antes de plural (cada férias, cada oculos, cada nupcias), mas apenas
antes de numeral: cada 3 duzias, cada seis pessoas, cada 30 dias. Concordancia, neste caso:
Cada 3 duzias custam... / Cada seis pessoas vao... / Cada 30 dias representam...

4 — Pode combinar-se com “qual” e “um”, quando falta o substantivo: Cada qual sabe o que
fazer. / Venha cada qual com seu par. / Cada um herdara duas casas.

5 — “Cada um” é também a forma correta nas referéncias a valores expressos anteriormente:
As blusas custam 40 reais cada uma (e ndo 40 reais cada)./ \/endia livros a 30 reais cada um
(e ndo a 30 reais cada).

6 — Nao se usa “cada um”, porém, antes de substantivos que indicam valor ou medida: Cada
hora (e ndo cada uma hora), cada real (e ndo cada um real), cada quildmetro, cada quilo, cada
ano, etc. A razdo: “cada” ja encerra a ideia de unidade.

7 — “Cada um”; verbo na terceira pessoa do singular: Cada um deles tem seu quarto. / Cada
um de nos trabalha em empresas diferentes. A concordancia € a mesma se cada um resume
uma enumeragao: Pai, mae, filho, cada um tinha seu quarto.

CAMPUS

Aportuguesado: o campus, 0s campus.



CARGOS (COMO USAR)

1 — A instituicdo ou o departamento que alguém representa tem iniciais maiusculas. Assim: a
Presidéncia da Republica, o Ministério da Educacao, a Secretaria de Educacao, a Pro-Reitoria
de Assuntos Estudantis, a Reitoria, o Instituto de Ciéncias Bioldgicas e da Saude, o Instituto
Multidisciplinar, o Hospital Veterinario.

2 — O ocupante do cargo, no entanto, é indicado com inicial minuscula: a presidente da
Republica, o ministro da Educacéo, o secretario da Educacéo, o pro-reitor de Assuntos
Estudantis, o reitor, o diretor do Instituto de Ciéncias Bioldgicas e da Saude, o professor do
Instituto Multidisciplinar.

3 — Adotamos governo e governo federal com inicial mintscula. Assim: O combate a
sonegacdo proposto pelo governo federal sera uma tarefa dificil de ser cumprida. / E mais um
tributo imposto pelo governo.

4 — Use hifen na designagéo dos cargos que fazem parte da hierarquia normal das
instituicdes. Assim: pro-reitor, secretario-geral, diretor-responsavel, diretor-financeiro,
secretario-executivo, socio-gerente, diretor-administrativo, editor-chefe, gerente-administrativo,
diretor-adjunto. Porém, escreve-se “pro-reitor adjunto”, sem hifen entre a segunda e a ultima
palavras.

5 — 86 nao havera hifen quando essas palavras forem ligadas pela preposi¢do de: diretor de
redacao, gerente de vendas, diretor de finangas, diretor do ITR, diretor do campus, etc.

3 — E importante nao confundir o caso dos cargos de hierarquia interna com a simples
denominacgéo da atividade de uma pessoa. Dessa forma, ndo existe hifen em: jornalista
econdmico, diretor teatral, cientista politico, cronista esportivo, assessor legislativo, etc.

CARO

1 — “Caro” significa de preco elevado. Dessa forma, “precgo caro” constitui redundancia.
Escreva: O pao esta caro. / Artigos caros. O prego pode ser alto, elevado, exagerado, etc.

2 — Quando adjetivo, varia: Comprou roupas caras. / So frequenta lugares caros. / Estas frutas
sao caras.

3 — Como advérbio (equivale a de modo caro), permanece invariavel: Comprei caro estas
frutas. / Vendeu caro as duas casas. / Pagou caro aqueles desaforos.

CHEGAR A/ CHEGAR EM

1 — Verbos de movimento exigem “a” e ndo “em”: Delegacao russa chega hoje a (e nao “em”)
Sao Paulo. Igualmente: A chegada do jogador ao (e ndo “no”) Brasil esté marcada para
amanha.

2 — “Chegar em”, so6 na designacgéo de tempo: Chegara em meia hora. / Chegamos em cima
da hora. ou com a palavra “casa” (Chegou tarde em casa).



COLOCAGAO PRONOMINAL
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A norma da lingua é a colocagao do pronome atono (“me”, “te”, “se”, “lhe”, “0”, “a”, “nos”, “vos”,
“Ihes”, “0s”, “as”) depois do verbo: As reunides do Congresso iniciaram-se ontem. / Os meninos
feriram-se no acidente. Determinadas palavras ou tipos de frase, porém, exigem que o
pronome fique antes do verbo: As reunides do Congresso, que se iniciaram ontem, nada

prometem de novo este ano. / Os meninos ndo se feriram no acidente.

Pronome antes do verbo (préclise)

1 — Verbo precedido de palavras de sentido negativo (“ndo”, “nunca”, “jamais”, “nada”,

“nenhum”, “nem”, “ninguém”): O homem nao se alterou. / Nada me revolta. / Jamais |he
explicaram a razao.
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2 — Verbo precedido de advérbio (“aqui’, “ali”, “ca”, “Ia”, “muito”, “bem”, “mal”, “sempre”,
“somente”, “depois”, “ap6s”, “ja”, “ainda”, “antes”, “agora”, “talvez”, “acaso”, “porventura”): Aqui
se faz, aqui se paga. / Ja nos convidaram. / Muito Ihe agradeco o favor. / Sempre Ihe dizia que

viesse. / Depois eu 0s procuro.

3 — Verbo precedido de “que”, em qualquer sentido (menos quando substantivo): E o que lhe
pedi. / O livro que vocé nos emprestou & 6timo. Quando substantivo: O qué da questéo foi-lhe
mostrado. / O qué (letra) escreve-se com acento.
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4 — Verbo precedido de conjungao subordinativa (“porque”, “embora”, “conforme”, “se”, “como”,
“‘quando”, “conquanto”, “caso”, “quanto”, “segundo”, “consoante”, “enquanto”, “quanto mais...
mais”); Nao foi trabalhar porque se havia machucado. / Como nos prometeram, chegaram

cedo. / Se os homens se compenetrarem...
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5 — Verbo precedido de pronome relativo (“o qual”’, “quem”, “cujo”, “onde”): As mulheres as
quais nos referimos... / E o homem a quem se atribuiu a misséo. / Em S&o Paulo, onde se
radicou... / O pedido cujo atendimento se recomenda...
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6 — Verbo precedido de pronome indefinido (“algum”, “alguém”, “diversos”, “muito”, “pouco”,
“varios”, “tudo”, “outrem”, “algo”): Algum se salvara. / Alguem o fraria de qualquer forma. / Muito

(ou pouco) se espera dele. / Nada se perde, tudo se transforma. / Algo me diz que ele vira hoje.

7 — Verbo precedido de pronome demonstrativo (“isto”, “isso”,
te satisfaz?/ Aquilo lhe diz respeito.

aquilo”): Isto me agrada. / Isso

8 — Em frases que exprimem desejo ou exclamagao: Deus |lhe pague! / Bons ventos o levem.

9 — Verbo no gerundio precedido da preposicdo “em” ou de advérbio: Em se tratando de
esporte, prefere o futebol.
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10 — Verbo precedido das conjungbes coordenativas “ndo sé... mas também”, “quer... quer”,
“‘ja... ja”, “ou... ou”, “ora... ora”: Nao s6 me trouxe a encomenda, mas também me ofereceu um
presente. / Quer se retire, quer se acomode... / Ou se afasta ou se enquadra nas normas. / Ora
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se irrita, ora se mostra alegre. OBSERVACAO. As conjungbes coordenativas “e”, “mas’,

“porém”, “todavia”, “contudo” e “portanto” ndo atraem o verbo.

11 — Com as formas verbais proparoxitonas: Noés |he perdoariamos a desfeita. / Nos o
teriamos feito. / N6s nos derramavamos em elogios.

12 — Nas oragdes iniciadas por pronome interrogativo: Quem te falou a respeito do caso?/
Como o puderam fazer?



Pronome depois do verbo (énclise)

1 — Por ser a norma da lingua, embora o portugués do Brasil tenha a tendéncia oposta: Os
carros chocaram-se de frente. / As criangas punham-se a chorar quando sentiam fome. Regra
pratica: o pronome vem depois do verbo quando ndo ha nenhuma palavra que o atraia.

2 — Quando o verbo inicia a frase: Deram-lhe o recado, afinal?/ Fala-se muito nesse problema
agora. / Vendem-se apartamentos. Ndo se inicia periodo com pronome obliquo. Admite-se
essa forma apenas na linguagem coloquial ou nas declaragbes colocadas entre aspas: “Me dé
a mao”, dizia a moga. / “Me faga um favor”.

3 — Com o gerundio (ndo precedido de em ou advérbio): Apagou a luz, deixando-nos no
escuro. / Ndo queira engana-lo fazendo-se de coitado.

4 — No imperativo afirmativo: Vamos, amigos, cheguem-se aos bons. / Meu filho, prepara-te,
apressa-te.

Pronome intercalado (mesoéclise)

1 — Para iniciar frase: Poder-se-a fazer a festa amanha. / Dir-lhe-ia todos os desaforos que
pudesse. / Tra-lo-a a reboque.

2 — Quando néo existe nada que atraia o verbo no futuro do presente ou no futuro do pretérito
(antigo condicional): O torneio iniciar-se-a no domingo. / A vida devolvé-lo-ia a realidade.

Observagdo. Por estarem hoje mais ligadas a linguagem erudita, convém, no entanto, sempre
que possivel, evitar essas formas. Veja opgdes: A festa podera ser realizada (ou feita) amanha.
/ Pretendia, queria, ia dizer-lhe todos os desaforos que pudesse

Casos opcionais

1 — Com os pronomes pessoais: Ela disse-me assim, ela me disse assim. / Eu o procuro
amanha, eu procuro-o amanha. / Nés recompusemo-nos, nés nos recompusemos. A eufonia,
porém, recomenda o pronome antes do verbo, neste caso.

2 — Com o infinitivo que nao faga parte de locugao verbal: Sem os forgcar a nada, sem forga-los
a nada. / Até se chegar a solugdo, até chegar-se a solugéo. / Depois de se por a disposigéao,
depois de por-se a disposigéo. / Por lhes trazer a fita, por trazer-lhes a fita. EXCECOES. Nao
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combine “por” com os pronomes “0”, “a@”, “0s”, “as” (use “por fazé-los”, apenas, em vez de “por
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os fazer’) nem “a” com os pronomes “0”, “a”, “0s” e “as” (use “preferia morrer a deixa-la”, “a

deixa-los”, etc., em vez de “a a deixar”, “a os deixar”).

Locucbes verbais

1 — Verbo auxiliar mais infinitivo

a) Se nao houver atragdo, o pronome fica depois do auxiliar ou do infinitivo: Quero-lhe
dizer a verdade, quero dizer-lhe a verdade.

b) Se houver atragdo, o pronome fica antes do auxiliar ou depois do infinitivo: Nao |Ihe
quero dizer a verdade, nao quero dizer-lhe a verdade.



2 — Verbo auxiliar mais preposi¢ao e infinitivo

a) Se nao houver atragao, o pronome fica depois da preposi¢céo ou do infinitivo: Deixou de
a procurar, deixou de procura-la.

b) Se houver atragdo, o pronome fica antes do auxiliar ou depois do infinitivo: Nao a
deixou de procurar, ndo deixou de procura-la.

OBSERVACAO Tanto no caso 1 como no 2, a colocagéo do pronome depois do infinitivo é a
preferivel (dizer-lhe, procura-la).

3 — Verbo auxiliar mais gerundio

a) Nao havendo atragéo, o pronome fica depois do auxiliar ou do gerundio: Vinha-lhe
dizendo a verdade, vinha dizendo-lhe a verdade. / A festa estava-se realizando, a festa
estava realizando-se. / la-se desfazendo, ia desfazendo-se. Preferiveis: Vinha-lhe dizendo,
estava-se realizando, ia-se desfazendo.

b) Havendo atracdo, o pronome fica apenas antes do auxiliar: Nao Ihe vinha dizendo a
verdade. / Sabia que a festa se estava realizando ali. / Tudo se ia desfazendo.

4 — Verbo auxiliar mais participio

a) Nao havendo atragdo, o pronome fica depois ou antes do auxiliar: Os chefes haviam-no
recomendado, os chefes o haviam recomendado. / O amigo tinha-lhe feito um favor, o
amigo lhe tinha feito um favor. No inicio de frase, ocorre apenas a mesdclise: Ter-lhe-ia
dito algo desagradavel?/ Dir-se-ia que ndo pretendia voltar.

b) Havendo atragdo, o pronome fica apenas antes do auxiliar: Quis saber por que o
haviam recomendado. / O amigo também Ihe tinha feito um favor. / Quem Ihe teria dito
algo desagradavel? Para lembrar: Em nenhuma hipétese o pronome pode estar depois do
participio, sendo, pois, absurdas formas como “dito-lhe”, “recomendado-o0”, “feito-nos”,
“pedido-lhes”, etc.

COMPRIMENTO, CUMPRIMENTO

Comprimento significa extensdo, distancia: o comprimento da mesa, 6 quilometros de
comprimento. Cumprimento equivale a saudag¢do ou ato de cumprir: um cumprimento com a
cabega, o cumprimento das leis.

COMUNICAR

1 — Comunica-se “alguma coisa a alguém”, mas ndo se comunica “alguém sobre (ou de)
alguma coisa”: O ministro comunicou as decisdes aos assessores. / O ministro comunicou-lhes
as decisdes. / O ministro comunicou as decisdes a eles. Nunca, porém: O ministro “comunicou
0s assessores sobre as ou das decisdes”.

2 — Da mesma forma, ninguém pode “ser comunicado (mas informado, avisado ou
cientificado) de alguma coisa”: Foi informado (e ndo “comunicado”) sobre a decisdo. / Foi
avisado (e ndo “comunicado”) de que nao deveria voltar aqui. / Foram cientificados (e néo
“comunicados” sobre as novas normas da empresa. ATENCAO! Escrever que alguém “foi
comunicado de” alguma coisa é considerado pelos gramaticos um dos erros graves do idioma.



CONCORDANCIA

Adjetivo com substantivo

Para efeito de concordancia, as normas validas para o adjetivo aplicam-se também ao
pronome, artigo, numeral e participio. O substantivo a que eles se referem pode, as vezes, dar
lugar a um pronome.

1 — Fundamentos

a) O adjetivo concorda com o substantivo em género (masculino e feminino) e nimero
(singular e plural): Prédio alto. / Casa branca. / Homens bons.

b) O adjetivo ira para o plural masculino quando pelo menos um dos substantivos for
masculino: Homens e mulher bons. / Médico e enfermeiras dedicados. / Ai
compreendidos estes e aquelas.

¢) Mantém-se a concordancia mesmo que haja preposigao entre o adjetivo e o
substantivo: Desgragados dos homens. / Coitadas das mulheres.

2 — Adjetivo com dois ou mais substantivos

Esteja o adjetivo antes ou depois dos substantivos, vocé acertara sempre se fizer a
concordancia no plural: Terno e gravata escuros. / Otimos texto e conhecimentos. / Atentos o
governo e as Forgcas Armadas. / Reajustados o salario minimo e os aluguéis.

Observacgoes:

a) O adjetivo colocado antes de dois ou mais substantivos pode concordar com o
substantivo mais préximo: Branca tinica e sandalia. / Otimo texto e conhecimentos. /
Seu pai e filhos. / Suas filhas e mulher.

b) O adjetivo, no entanto, vai obrigatoriamente para o plural se os substantivos forem
predicativos do objeto, nomes préprios, titulos ou formas de tratamento: Julgava
perdidas a fé e a esperanca (predicativo do objeto)./ Trazia espertos o desejo e as
virtudes (pred. do obj.). / A Justica declarou culpados o pai e a filha. / Os apéstolos
Pedro e Paulo.

c) Se o adjetivo vem depois de dois ou mais substantivos, pode também concordar com o
mais proximo: Um terno e uma gravata escura. / Ternos e gravata escura. / Terno e
gravatas escuras. / Elogiamos o seu esforgo, empenho e dedicagcéo extrema.

d) Quando os substantivos sdo sindbnimos ou formam gradag&o (como no ultimo exemplo
acima), ha gramaticos que defendem a concordancia — que, no entanto, nao é
obrigatéria — com o mais préximo.

3 — Verbo de ligagéo
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Com verbo de ligagao (“ser”, “estar”, “parecer”, “ficar”, etc.), o adjetivo vai para o plural, em
qualquer caso, e segue as normas gerais de concordancia: O depoimento e o laudo pericial
eram conclusivos. / A loja e a residéncia estavam inundadas. / As casas e o prédio de
apartamentos pareciam velhos. / Eram justos o preco fixado e a comissao. Apenas se o verbo
de ligacao estiver antes dos substantivos, admite-se também a concordancia com o mais
préximo: Era justo o preco fixado e a comissédo. / Estava liberada a testemunha e o réu.

4 — Um substantivo e dois ou mais adjetivos

a) Substantivo antes



Ha trés possibilidades: Os governos brasileiro e francés; o governo brasileiro e o francés; o
governo brasileiro e francés. / Os poderes temporal e espiritual; o poder temporal e o espiritual;
o poder temporal e espiritual.

b) Substantivo depois

Admitem-se quatro formas: A primeira e a segunda série; a primeira e segunda série; a primeira
€ a segunda séries; a primeira e segunda séries. / O quarto e o sétimo andar; o quarto e sétimo
andar; o quarto e o sétimo andares; o quarto e sétimo andares.

As melhores: A primeira e a segunda série, a primeira e segunda séries. / O quarto e o sétimo
andar, o quarto e sétimo andares.

5 — Adjetivos compostos

S6 o ultimo elemento é flexionado: servidores técnico-administrativos, servidoras técnico-
administrativas, estudos historico-filosdéficos, tecidos azul-claros, partidos democrata-cristaos,
noticias extraoficiais. EXCEGAQ. Flexionam-se os dois termos de surdo-mudo, seja a palavra
adjetivo composto ou substantivo: Homens surdos-mudos, moga surda-muda, mulheres
surdas-mudas, os surdos-mudos, a surda-muda, as surdas-mudas.

Verbo
1 — Regra basica

O verbo concorda com o sujeito em nimero e pessoa: O predio ruiu. / Ele chegou ontem. / Nos
pedimos para sair. / Alugam-se apartamentos.

2 — Sujeito composto

Adote como norma: o sujeito composto leva o verbo para o plural, esteja o verbo antes ou
depois do sujeito. Exemplos: Partiram lotados o trem e o 6nibus. / O homem e o filho feriram-se
no acidente. / Reportagem, critica e comentario tém lugar num jornal ou revista.

OBSERVACAO. O verbo pode ficar no singular nos seguintes casos:

a) Verbo antes do sujeito composto: Passara o céu e a terra. / Saiu Joao e os demais.
EXCECAO. Se os sujeitos forem todos nomes proprios ou se indicarem reflexibilidade,
reciprocidade, o plural sera obrigatério: Vieram Maria, Pedro e Jodo. / Feriram-se o
agressor e a vitima. / De ambos os lados, cresceram o rancor e o 6dio.

b) O sujeito composto indica uma gradagao, crescente ou decrescente: “Uma palavra, um
gesto, um olhar bastava.”/ “O préprio interesse, a gratidao, o mais restrito dever fica
impotente...”

c) O sujeito é formado por palavras sinbnimas ou tomadas como um todo: “A vida e o
tempo nunca para.”/ “Estes receios, este proceder meticuloso pode matar-nos.”

d) Se os dois sujeitos estiverem ligados pela preposi¢ao “com” ou por outras palavras e
locugdes que indiguem companhia, o verbo ficara no singular se o primeiro elemento
prevalecer sobre o segundo. E, nesse caso, convém colocar o segundo entre virgulas:
O rei, com a corte e toda a nobreza, participou da missa solene.

e) Proceda da mesma forma nas frases em que o “com” é substituido por locugbes de
sentido equivalente ou aproximado: O presidente, ao lado dos ministros, deu inicio as
solenidades. / O general, acompanhado do ajudante de ordens, passou as tropas em
revista. O plural justifica-se apenas nos casos (mais raros) em que ambos 0s
elementos tém igual énfase: A mae com a filha foram salvas do incéndio.



3 — Pronomes pessoais

A primeira pessoa prevalece sobre a segunda e a terceira, a segunda prevalece sobre a
terceira e o verbo fica no plural: Eu e tu chegamos cedo (eu + tu = nés). / Eu, tu e a tua irma
fomos aprovados (eu + tu + tua irma, que equivale a ela, no caso). | Ele e a mae eram bem-
vindos (ele + ela = eles). / Eu e as bicicletas nos chocamos (eu + elas = nés).

OBSERVACOES

a) Modernamente, admite-se o verbo na terceira pessoa do plural quando “tu” e “vés” se
combinarem com “ele”, “eles” ou equivalentes (por causa da dificuldade no uso do tempo verbal
correspondente a “v6s”): Tu e os carros ja estavam a vista. / Eles e vos ja tém lugares

marcados.

b) Se o verbo estiver antes dos pronomes, a concordancia pode ser feita com o mais préximo:
Era ele e sua tia que chegavam.

4 — Sujeito constituido de orag¢des ou infinitivos

O verbo fica no singular: Que ele entre e saia a toda hora nao causa espanto. / Andar e nadar
faz bem a saude. / Comer, dormir e vadiar era s6 o que queria. EXCECAQ. Verbo no plural se
houver contraste entre os sujeitos ou se estiverem substantivados: O comer e o dormir
engordam uma pessoa. / Nascer e morrer fazem parte da vida.

5 — Sujeitos resumidos por um pronome indefinido

O verbo fica no singular quando os sujeitos sao resumidos pelos pronomes “tudo”, “nada”,
“nenhum?”, “cada um”, “cada qual”, “outro”, “ninguém?”, “alguém”, “isso”, “isto”, “aquilo”: Casas,
pontes, estradas, tudo se perdeu com a enchente. / Amigos, colegas, parentes, ninguém o

alertou sobre os riscos da viagem. / Pai, mae, irma, alguém deve chama-lo a realidade.
6 — Coletivo ou palavras que deem essa ideia

a) Sem complemento — Concordancia normal com o verbo: O povo saiu. / A gente chegou.
/ Os cardumes subiam o rio.

b) Com complemento — Faga a concordancia do verbo com o sujeito, no singular, e ndo
com o complemento, no plural: A maioria dos empregados chegou atrasada no dia da
enchente. / A maior parte dos trabalhos figurava na exposi¢ao. / Grande niumero de pessoas
aderiu a iniciativa.

OBSERVACAO. Aceita-se a concordancia com a ideia de plural expressa pelo complemento
em casos como: A maioria das pessoas foram feridas. / Grande nimero de passageiros
deixaram de pagar a passagem.

7 — Palavras no plural, mas com ideia de singular

O verbo fica no singular: “Nos” € um pronome. / “Casas” esta no plural. / “Frases” € o sujeito da
oragao. / “Lagrimas” é coisa que ele ndo tem.

8 — Nomes proprios no plural

a) Sem artigo — Verbo no singular: Andradas fica em Minas. / Memorias Pdéstumas de
Bras Cubas consagrou Machado de Assis

b) Com artigo no plural — Verbo no plural, faga ou n&o o artigo parte do nome: As
Memodérias Péstumas de Bras Cubas Ihe causaram profunda impressao. / Os Estados



Unidos representam... / Os Andes constituem... EXCECAQ. Com o verbo ser e
predicativo no singular, o verbo pode ficar no singular: Os Lusiadas € a obra-prima de
Camoes.

9 — Nas indicagbes de precgo, medida, quantidade, porgao ou equivalente

Verbo no singular: Trés quildmetros € muito. / Dois capitulos € pouco. / Mil reais € demais por
esse artigo. / Cem ddlares pode parecer exagerado.

EXCECAOQ. Com dias e horas, a concordancia é a normal: Eram 9 horas. / Sdo 6 horas. / Hoje
¢é dia 15 de agosto. / Hoje sao 15 de agosto.

10 — Sujeito no singular e predicativo no plural

Com o verbo “ser” (e mais raramente “parecer”), ocorre a concordancia por atracao, isto €, se o
sujeito estiver no singular e o predicativo no plural, o verbo concordarad com o predicativo, e
nao com o sujeito: O que Ihe peco sao fatos concretos. / Tudo sao flores. / Nada sao flores. /
Tudo parecem flores. / Isto sdo os ossos do oficio.

OBSERVACOES:

a) Se o sujeito for pessoa ou nome de pessoa, a concordancia se fara regularmente:
Joana é as delicias da mé&e. / O homem é cinzas. / O filho era as venturas do casal.

b) Se o sujeito for nome de coisa, podera, para muitos gramaticos, ficar no singular: A
comida era so6 verduras.

11 — Predicativo é substantivo abstrato

O predicativo ndo concorda com o sujeito quando € substantivo abstrato: As espinhas ou acnes
sdo um enigma para a medicina (e ndo sdo enigmas). / Para muitos, as cadernetas de
poupanca eram a melhor garantia para o futuro (e ndo eram as melhores garantias). | Estas
providéncias foram a salvacao das finangas da empresa.

12 — Pronome pessoal com predicativo

a) Se o pronome pessoal vem depois do verbo, o verbo concorda com ele: O autor do
livro sou eu, mas o editor sois vés. / O responsavel pelo erro somos noés (preferivel: Os
responséaveis...).

b) Havendo dois pronomes pessoais, a concordancia se faz com o primeiro: Eu nao sou
vocé. / N6s nao somos voceé.

13 — Pronome interrogativo com predicativo

Nas oracbes que comecem com pronome interrogativo, o verbo concorda com o substantivo ou
pronome pessoal: Que sao objetos diretos, Pedro?/ Que somos nos?

14 — Concordancia com a ideia

Ha casos em que a concordancia se faz com a coisa subentendida e ndo com o nome que a
expressa: A Vozes foi premiada com o Jabuti (subentende-se a editora). | A Faria Lima vive
congestionada (avenida).

15 — Formas de tratamento

O verbo concorda com a pessoa que recebe o tratamento: VVossa Exceléncia esta errado
(homem), Vossa Exceléncia esta errada (mulher). / Sua Santidade chegou atrasado (o papa).



16 — “N6s” no lugar de “eu”

Quando o pronome “nés” substitui “eu” (plural de modéstia), o verbo fica no singular: Estamos
grato por tudo (eu estou). / Somos favoravel a deciséo (eu sou). E forma a evitar, porém.

17 — “No6s” subentendido

Quando a pessoa que fala se inclui num grupo, o verbo concorda com o pronome “nés”: Todos
aprovamos a deciséo (eu + eles, nés + eles)./ Eramos seis na casa. / Os paulistas (nés, os
paulistas) somos descendentes dos bandeirantes. / A causa teria mais forga do que supomos
os leigos.

18 — Verbos impessoais

Como néo existe sujeito, o verbo fica na 32 pessoa do singular: Choveu muito em Sao Paulo
este ano. / Ventava demais naquele morro. / Ja houve ocasites mais favoraveis que esta.

19 — Sujeito indeterminado

O verbo vai para a 32 pessoa do plural: Pediram-me que a procurasse. / Estdo guiando muito
mal nas estradas paulistas. Se a indeterminagéo do verbo for indicada pelo pronome “se”, usa-
se a 32 pessoa do singular: Cantou-se e tocou-se muito ali. / Ainda se vive mal em muitas
regides brasileiras.

20 — Sujeito que representa a mesma pessoa ou coisa

O verbo fica no singular: Deus, o Criador, o Onipotente, paira sobre todas as coisas. / O
presidente da Republica e membro da ABL convidou...

CuJoO

y

1 — O uso correto de “cujo” (“cuja”, “cujos” e “cujas”) exige trés condigbes:
a) haver antecedente (possuidor) e consequente (coisa possuida) diferentes;
b) existir equivaléncia com “do qual” (“da qual’, “dos quais” e “das quais”);

c) estar clara a ideia de posse. Exemplos: O pais cuja populagéo cresce sem parar
enfrenta problemas. / Os meninos cuja mae estava sendo operada aguardavam no
corredor.

Regra pratica

Inverter os termos e liga-los pela preposicao “de”, caso em que fica evidente a nogéo de posse:
a populacao do pais, a mae dos meninos.

2 — Se o verbo, palavra ou expressao que se segue a “cujo” exige preposicao, ela tera de ser
usada com esse relativo: O reporter a cujo texto nos referimos (e ndo “cujo texto nos
referimos”)./ Os pensadores de cujos principios discordamos. / A casa por cujos portdes
passamos.

3 — O antecedente e o consequente de “cujo” podem ser uma expressao, desde que de
sentido completo (em outras palavras: como se fossem uma palavra composta): O jornal cuja
editoria de Politica... / O hotel cujo chefe de portaria...



4 — E erro repetir o antecedente depois de “cujo” (a2 moca cujo livro da moca, os herdis cujos
feitos dos herais, etc.) e também usar artigo ap6s o pronome (a moca cujo “0” livro, os herois
cujos “os” feitos, o médico cuja “uma” preocupacao, etc.).

5 — Se nao houver relagédo de posse, torna-se incorreto o uso de “cujo”, mesmo que o
pronome possa ser substituido por “dos quais”: Os clubes que fazem parte do grupo, “cujos
principais” sdo o Sao Paulo, o Palmeiras e o Santos. Como falta a coisa possuida, eis a frase
certa: Os clubes que fazem parte do grupo, dos quais 0s principais sao...

6 — Outros exemplos de frases erradas com “cujo” (note: cujo ndo corresponde a “o qual”): O 9
de julho de 1932, em cuja data... (use data na qual). | Nao sei de cujo livro voceé falou (falta
antecedente)./ Referiu-se a negocios cujos (que 0s) clientes da corretora nao conseguiram
honrar.

DATAS

Vao sempre em algarismos: Chega dia 9./ O prazo vence em 1° de junho. / Avenida 9 de
Julho, Largo 7 de Setembro, Rua 2 de Outubro.

DE

Use “de”, e ndo “em”, para definir o material de que alguma coisa é feita: artesanato de (e ndo
“em”) madeira, cesta de (e ndo “em”) palha, pecas de bronze, etc.

DE A/ DE O/DE ELE / DE AQUELE

N&o se faz a contracao da preposi¢cao com o artigo quando este é parte do sujeito, nem da
preposi¢gao com o pronome se ele funciona como sujeito ou o determina: Apesar de o (e ndo
do) presidente ter dito a verdade, ninguém acreditou nele. / Depois de a (e ndo da) equipe ter
sido escalada, ele pediu para jogar.

“DE ATE”, “EM ATE”

Use somente “até”; Pagamento até cinco prestacdes mensais. / Carro financiado até 20 meses.

DE BAIXO, DEBAIXO

Separado em frases como “olhar de baixo a cima”, “roupa de baixo”. Nos demais casos,
“debaixo”: Subiu depressa, mas agora esta debaixo. / Estava debaixo da arvore.

DECLARAGOES TEXTUAIS



1 — No caso de publicagdo em jornais institucionais, como o Rural Semanal, nunca deixe de
por entre aspas as palavras e expressdes contundentes, redundantes ou 6bvias que, pela
estrutura da frase, possam ser atribuidas pelo leitor ao jornal, quando na verdade s&o do
entrevistado: Para o reitor, o0 orgamento das Ifes &, simplesmente, “irresponsavel”.

2 — Embora as declaragoes entre aspas devam transcrever com fidelidade as palavras do
entrevistado, adapte o texto as normas gramaticais, acerte as concordancias, elimine as
repeticdes muito frequentes e contorne os vicios de linguagem. A menos, claro, que haja
alguma razao para manter literalmente o texto.

3 — Pode haver casos em que convenha ressaltar os erros ou as formas estranhas das
declaragbes textuais. Nesse caso, nunca deixe de acrescentar um sic, entre parénteses, logo
depois do erro ou da afirmagao.

4 — Declaragbes textuais s6 devem abrir noticia ou reportagem quando forem realmente de
grande importancia: “A UFRRJ voltara a honrar seus compromissos.” Com esta declaracao, o
reitor pdés fim ontem aos receios dos fornecedores.

5 — Em nossas publicagdes institucionais, priorize o0 uso de aspas: Um dos pontos destacados
pela professora foi a possibilidade de estabelecer estudos comparados entre Brasil e Caribe: “A
regiao tem muito em comum com nosso pais”, declarou a docente.

“DEFENDER QUE”

Ninguém “defende que”, mas “defende alguma coisa”: Deputado defende a fusao de bancos.

DEMAIS, DE MAIS

"« "«

1 — Numa palavra s6, tem o sentido de “em excesso”, “muito”, “demasiadamente”: Fala

demais. / Havia gente demais ali. Equivale ainda a “além disso”, “os restantes”: Chegou
cansado; demais, estava doente. / Os demais convidados...

2 — De mais equivale a “a mais” (e opbe-se a “de menos”): Recebeu dinheiro de mais. / Isso
ndo é nada de mais.

DESDE

1 — Sempre sem crase: Desde as duas horas (e ndo “desde as”). / Desde o dia anterior (e ndo
“desde ao”).

2 — N&o pode ser usado em expressdes como: A Radio Tal, transmitindo desde Ribeirao Preto
(use transmitindo de Ribeirdo Preto)... | O presidente, falando pelo telefone desde Amsterda
(de Amsterda)...
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3 — O uso normal de “desde” é com “até” (e mais raramente com “a”): Navegou desde o
Atlantico até o Pacifico. / Desde o pai e a mée aos filhos, genros e noras, todos estavam
presentes.

4 — Com expressodes de tempo, pode ser usado isoladamente ou com “até”: Esta doente
desde a semana passada. / Trabalhava desde a alvorada até o anoitecer.



5 — Alocugéo “desde que” significa “a partir do momento em que”, “uma vez que”: Ficou
encantado desde que (a partir do momento em que) a conheceu./ Desde que (uma vez que) se
julga superior, deve fazer o servigo sozinho.

DESTAQUES

1 — Use negrito:

a) No nome do jornal institucional e de suas variantes: Rural Semanal, RS

b) Nas perguntas das entrevistas tipo pingue-pongue:
Por que o senhor renunciou ao cargo?
Joao de Almeida — Achei que ndo havia mais condi¢gbes para trabalhar no setor.
Vocé trabalha nesta area ha muito tempo?

J.A. — Sim, desde 1992.

2 — Use italico:

a) No nome dos demais jornais e revistas: Veja, O Globo.

b) As palavras ou locucdes estrangeiras. Evite-as ao maximo, mas, quando necessarias,
vao em italico: best seller, in memoriam.

¢) No nome de obras artisticas em geral (musicas, filmes, videos, pecas de teatro, painéis,
quadros, esculturas, livros, programas de radio e TV, etc.): Coracao de Estudante, Let it
Be, a Sonata ao Luar, A Ultima Tentacéo de Cristo, Macunaima, etc.

d) N&o vai em itélico, porém, o nome de conferéncias, simpdsios, cursos, congressos, etc.,
que, de qualquer forma, devera ser escrito com iniciais maiusculas: A América Latina e os
Paises do Primeiro Mundo, A Influéncia da Televisao na Formacgao da Personalidade da
Crianga, O Século XXI.

e) Nas palavras de giria ainda ndo absorvidas pelo idioma ou nos termos empregados no
sentido figurado: A moca considerou o livro chocante. | Um puxador de automoveis, o
presunto, um berro (revélver). | Tirar um sarro. | Saca! Legal! Falou!

f) Nos apelidos (desde que ndo de dominio publico): Fininho, Russo, Alemao, etc. Em
corpo normal, no entanto: Xuxa, Pele, Gugu (apresentador), Vicentinho, Betinho.

g) Para destacar alguma palavra da frase: O orador pronunciou o corrupto com énfase. /
No caso, ladrdo € um termo muito forte.

h) Nos nomes cientificos de animais e plantas: Aedes aeqypti, Coffea arabica. Use
também italico nos géneros (inseto do género Glossina), mas nao nas ordens ou familias:
familia das leguminosas, ordem das rosales.

3 — Nao vao em negrito nem em italico:



a)

As palavras em destaque nos titulos, olhos, janelas e legendas, que deverao ser
escritas entre aspas: “Estado” ganha o Prémio Esso. / “Os lris” se torna o quadro mais
caro do mundo. / Foge o assaltante “Barao”.

b) Os nomes, modelos e tipos de navios, avides, foguetes, naves espaciais, satélites,
sondas, armamentos, veiculos em geral, etc.: Bateau Mouche, Costa Marina, Jau, 14
Bis.
¢) O nome de sociedades, escolas, associagdes e empresas estrangeiras ou brasileiras e
o de produtos comerciais: Harvard, Bombril, Coca-Cola.
DIMINUTIVOS

“Inho” e “zinho”

a)

b)

f)

g)

h)

A forma depende da acentuagéo e da terminagao da palavra. Com os monossilabos e
palavras oxitonas, por exemplo, usa-se “zinho”: pezinho, heroizinho, maozinha,
bonzinho, benzinho, mulherzinha, etc.

Emprega-se ainda “zinho” com as proparoxitonas e com as paroxitonas terminadas em
“a@”, “ao”, ditongo e hiato: lampadazinha, camarazinha, gangsterzinho, sitiozinho,
indiozinho, Mariozinho, orfaozinho, ruazinha, etc.

Com as palavras paroxitonas, usa-se mais o prefixo “inho”, popular, subsistindo “zinho
nos casos em que “inho” soaria pouco eufénico ou nas formas de origem erudita e
literaria: branquinho, cavalinho, barquinho, gordinho, etc.

Existem dezenas de excegbes as normas expostas, algumas ja consagradas pelo uso:
chacrinha, prainha, radinho, Emilinha, Amelinha, xicrinha, ruinha, etc.

Quando a palavra termina em “z”, “s” ou “s + vogal”, acrescenta-se a ela o sufixo “inho”:
narizinho, rapazinho, Luisinho, rosinha, princesinha, inglesinha, paisinho (pequeno
pais), etc.

Além dos substantivos e adjetivos, também os advérbios admitem os diminutivos, em
certos casos: agorinha, devagarinho (ou devagarzinho), adeusinho, rapidinho, cedinho,
pertinho, longinho, etc. S&o, no entanto, formas coloquiais, que devem ser evitadas.
Para formar o plural, flexiona-se a palavra, retira-se o “s” final e acrescenta-se a
terminagéao “zinhos” (exemplo: pés - s + zinhos): pezinhos, maozinhas, paezinhos,
andezinhos, alemaezinhos, trenzinhos, heroizinhos. ATENCAO! No caso das palavras
do item “e”, acrescenta-se apenas um “s” a forma do singular; narizinhos, inglesinhos,
paisinhos, camisinhas, rosinhas, etc.

Séo irregulares alguns plurais populares: mulherzinhas, florzinhas, colherzinhas,
pastorinhas e outros.

DINHEIRO

1 — Use sempre algarismos: 2 reais, 5 dolares, 4 francos, 8 marcos, 10 libras.

2 — Abaixo de mil reais, evite o cifrdo, a menos que se trate de titulos ou quantias nao
redondas: A revista custa 5 reais. / O produto subiu ontem para 80 centavos. / O aparelho foi
comprado por 900 reais.

3 — Acima de mil reais, para nimeros redondos, ha duas formas possiveis: O carro esporte

custa R$ 120 mil. / O carro esporte custa 120 mil reais (ambas preferiveis a R$ 120.000,00).

4 — Caso se tenham quantias quebradas, adote a formula mista: R$ 1,23 milhdo (equivalente a
1 milhdo 230 mil), R$ 8,45 milhdes. Se n&o for possivel fazer o arredondamento, escreva,
entdo, o numero completo: R$ 342.675.654,00.



5 — Escreva por extenso moedas estrangeiras: 54 milhdes de dolares, 5 milhdes de libras,
18,5 bilhdes de liras, 143 mil francos.

6 — A abreviatura de real € R$, com espaco entre o cifrdo (com um trago vertical) e o nimero:
R$ 5.670.845,00, R$ 2 milhdes.

7 — O verbo ou adjetivo concorda expressamente com a quantia: Pagou R$ 150 mil ao
jogador, correspondentes (e ndo “correspondente”) a 15% do valor do passe. / Recebeu R$
350 mil, livres (e néo “livre”) de despesas.

DISTANCIA

1 — Com numeros redondos, use sempre por extenso as medidas que exprimem distancia ou
comprimento: 40 quildmetros, 12 metros, 50 centimetros. (Nos titulos e tabelas, pode-se usar a
abreviatura: 40 km, 12 m, 50 cm)

2 — Para indicar numeros nao exatos, adote estas formas: 40,5 quilometros, 12,3 metros, 55,4
centimetros. Como no caso acima, nos titulos e tabelas permite-se a abreviatura: 40,5 km, 12,3
m, 55,4 cm.

3 — Se a medida for inferior a 2, ficara no singular: 1,4 quilometro, 0,6 metro, 1,9 centimetro,
0,3 decimetro.

4 — Repare que as abreviaturas nao tém ponto nem plural e ha espaco entre o niumero e elas:
4 m, 16 km, 50 cm.

DISTANCIA (CRASE)

1 — Né&o existe crase quando a locugao “a distancia” é indeterminada: Observou a cena a
distancia. / A policia ficou a distancia.

2 — Existe crase quando a distancia é determinada: Estava a distancia de 15 metros do local. /
A policia ficou a distancia de 5 metros dos manifestantes.

DOENGAS

Inicial maiuscula apenas no nome proéprio: sindrome de Down, sindrome do panico, mal de
Alzheimer, doenga de Parkinson, sarcoma de Kaposi, tumor de Ewing, aids.

EMBAIXO / EM CIMA

Essas s3do as grafias corretas. N&o escreva “em baixo” ou “emcima”, ou ainda “encima”.



“EM” COM EXPRESSOES DE TEMPO

1— Grande parte das expressdes de tempo pode ser usada com a preposigao “em” ou sem
ela. Alguns exemplos: na primeira vez (em) que, na Ultima vez (em) que, no ano (em) que, no
dia (em) que. Prefira a norma da lingua, isto &, o uso da preposicdo. Omita a preposigao
apenas em casos especiais, e quando a eufonia o exigir: A primeira vez que vi Paris.

2 — Com semana, més e ano, especialmente, prefira o uso de “no” e “na”, que tornam as
formas mais eufénicas: Na semana que vem (e ndo semana que vem), no ano que vem, no
més que vem, no més passado (e ndo més passado), efc.

“EM” COM GERUNDIO

Evite as formas “em se tratando de”, “em me vendo chegar”, “em sendo eleito”, “em
conquistando o governo”, etc. Proceda da maneira mais usual: tratando-se de, vendo-me
chegar, sendo eleito, conquistando o governo. E seja sempre comedido ao recorrer ao
gerundio.

EMERGIR, IMERGIR

1 — Emergir equivale a “vir a tona”, “aparecer”: O submarino emergiu na entrada da barra. / A
Lua emergia no horizonte.

2 — Imergir significa “mergulhar”, “langar”, “embrenhar-se”: O pé imergiu no lodo. / O animal
imergiu na floresta.

EMINENTE, IMINENTE

1 — Eminente significa “ilustre”, “sublime”, “elevado”: cientista eminente, morro eminente.
2 — Iminente quer dizer “prestes a acontecer”: perigo iminente, aprovacao iminente.

3 — Da mesma forma, eminéncia (a eminéncia do parecer) e iminéncia (a iminéncia do perigo).

EM O/EM ELE / EM AQUELE / EM ESSE

Use essas formas quando o “0”, “ele”, “aquele”, “esse”, “este”, etc. forem sujeito ou objeto do
verbo: Nao vejo problema em o menino ficar aqui (em esse menino, em este menino, em
aquele menino). A contragéo (no, nele, etc.) ndo cabe, no caso. De preferéncia, mude a frase
para evitar essas construgdes.

E MUITO, E POUCO

Estas e outras formas semelhantes (com verbo de ligagao) ndo variam em frases como: Cem
reais € muito por essa blusa ou é pouco, é demais, é suficiente, é bastante, era demais, etc.
Igualmente: Dois metros de seda era pouco para o vestido. / Quinze dias é tempo suficiente
para a viagem.



ENCONTRO
Veja a diferenga entre as locugdes:

a) “Ao encontro de” emprega-se para designar uma situagao favoravel: O aumento veio ao
encontro das suas necessidades (satisfez as suas necessidades). | A politica e a sociologia
vao ao encontro uma da outra (completam-se).

b) “De encontro a” indica oposigéo, choque: O governo nao deve ir de encontro as aspiracoes
do povo (ir contra). / Foi de encontro aos desejos do pai (agiu contra).

ENTREGADO, ENTREGUE

Prefira entregado com “ter” e “haver” e entreqgue, com “ser” e “estar”: Tinha (havia) entregado,
foi (estava) entregue. Ja se admite, porém, o uso de entregue com “ter” e “haver”: Havia
entregue.

EPIDEMIA, SURTO

1 — A diferenga é de amplitude: a epidemia atinge um grande numero de pessoas numa area
extensa e o surto, um numero limitado de pessoas numa area mais ou menos restrita.

2 — O termo epidemia vale apenas para seres humanos: no caso de doenga que atinja grande
numero de animais, o certo é epizootia.

E PRECISO, E PROIBIDO, E NECESSARIO, E BOM

T4 TP T4

1 — Com sujeito indeterminado, as locugdes “é preciso”, “é proibido”, “é necessario”, “é bom”,
“é feio” e outras semelhantes PODEM permanecer invariaveis: £ preciso muita cautela. / E
necessario ajuda. / E proibido entrada.

2 — No entanto, sempre que se quiser deixar clara a determinagao ou ela estiver evidente pelo
uso de artigo, pronome ou adjetivo ao lado do substantivo, a concordancia devera ser a
regular: Nao foram necessarios rodeios. / Toda vitamina é boa para a satde. / E proibida a
entrada.

ESQUECER
Regéncia

1 — Esquecer alguma coisa: Ninguém esquece tais ofensas. / Ele esqueceu que tinha
compromisso a noite. / O escritor esqueceu os originais no taxi.

2 — Esquecer-se de alguma coisa: Eles se esqueceram do compromisso. / Queria que
ninguém se esquecesse dela.

3 — Pode também ser intransitivo (dispensar complemento): Bebe para esquecer.



ESTADO

Com inicial maiuscula, somente para designar o poder oficial. Usa-se inicial mindscula quando
indica as unidades que se divide um pais: O Estado tem poder sobre os cidadaos. / A teoria do
Estado. / Os estados de Minas e Bahia, os estados e municipios, os governadores dos
estados, etc.

ESTADOS

| — E esta a relagdo dos estados brasileiros, suas capitais, as regides em que se situam e as
siglas que os identificam:

Acre — Rio Branco, Norte, AC;

Alagoas — Macei6, Nordeste, AL;

Amapa — Macapa, Norte, AP;

Amazonas — Manaus, Norte, AM;

Bahia — Salvador, Nordeste, BA;

Ceara — Fortaleza, Nordeste, CE;

Distrito Federal — Centro-Oeste, DF;

Espirito Santo — Vitéria, Sudeste, ES;

Goias — Goiania, Centro-Oeste, GO;
Maranhdo — Sao Luis, Nordeste, MA,;

Mato Grosso — Cuiaba, Centro-Oeste, MT;
Mato Grosso do Sul — Campo Grande, Centro-Oeste, MS;
Minas Gerais — Belo Horizonte, Sudeste, MG;
Para — Belém, Norte, PA;

Paraiba — Joao Pessoa, Nordeste, PB;
Parana — Curitiba, Sul, PR;

Pernambuco — Recife, Nordeste, PE;

Piaui — Teresina, Nordeste, PI;

Rio Grande do Norte — Natal, Nordeste, RN;
Rio Grande do Sul — Porto Alegre, Sul, RS;
Rio de Janeiro — Rio de Janeiro, Sudeste, RJ;
Rondénia — Porto Velho, Norte, RO;

Roraima — Boa Vista, Norte, RR;



Santa Catarina — Florianépolis, Sul, SC;
Sao Paulo — S&o Paulo, Sudeste, SP;
Sergipe — Aracaju, Nordeste, SE;

Tocantins — Palmas, Norte, TO.

ESTADUAL, ESTATAL

Estadual — relativo as unidades da Federagao: o governo estadual, as dividas estaduais.
Estatal — relativo ao Estado como nagao ou poder politico: empresa estatal, voracidade
estatal.

ESTE, ESSE, AQUELE
1 — Este

a) Designa pessoa ou coisa proxima de quem fala: Este livro € meu. / Esta mesa, este
jornal, esta pagina, esta matéria, esta crbnica, esta critica.

b) Refere-se igualmente ao lugar em que alguém esta: Este apartamento, este local, este
pais, esta casa, este hotel, esta piscina.

¢) Indica um periodo de tempo presente, que ainda n&o terminou, um mandato, uma
gestéo, etc.: este ano (0 ano que vivemos), este més (o més atual), esta semana (a
semana em que se esta), este século, esta tarde, esta manha.

d) Identifica, numa oragao, o termo mais proximo: Eram duas irmas, Josefa e Maria; esta
(Maria, no caso), a loira, e aquela (Josefa), a morena.

2 — Esse

a) Indica pessoa ou coisa um pouco afastada de quem fala ou préxima de um interlocutor:
Por favor, traga-me esse livro. / Cuidado com essa cadeira. / Essa menina ndo toma
jeito. / Veja se esse relogio esta funcionando.

b) Usa-se como segunda referéncia a pessoa ou coisa: Chegou a Sao Paulo em 1954;
nesse ano foi comemorado o 4° centenario da cidade. / Anos depois de ter lido o
Ulysses, percebeu a influéncia desse livro na sua vida.

c) Designa alguma coisa que ja passou: Esse més, o das enchentes em Sao Paulo,
marcou também a eleicao do prefeito. / Esse tempo que nao volta mais sempre deixa
saudades.

3 — Aquele

a) Refere-se a pessoa ou coisa afastada de quem fala e de quem ouve: Va buscar aquele
livro. / Vocé esta vendo aquela estrela?/ Eles devem aparecer naquela esquina.

b) Indica um tempo passado: Aquelas férias foram as melhores da sua vida. / Aquela
safra de café bateu o recorde do século.

¢) lIdentifica, numa oragdo, o termo mais distante: Visitaram a Argentina e o Chile; neste,
viajaram pelos lagos andinos e, naquela, esquiaram em Bariloche.

4 — Isto (esta coisa), isso (essa coisa) e aquilo (aquela coisa) seguem a mesma norma, mas
s6 podem ser usados para coisas. Em relagao a pessoas, tém sentido pejorativo.



“ESTORIA”

Em qualquer sentido, use apenas historia.

ETC.
1 — Use virgula antes de “etc.” Havia ali gatos, caes, galinhas, etc.

2 — Nunca use “e” antes de “etc.” Comprou camisas, calcas, meias, etc. (e nunca: Comprou
camisas, calgas, meias, “e etfc.”)

3 — Se o etc. encerrar a oragao, nao duplique o ponto. O de etc. serve também como ponto
final.

EXERCICIO

Use sempre a locugdo “em exercicio” para designar um vice ou outra pessoa que substitua o
detentor de um cargo: O presidente em exercicio, José de Almeida, ... / O governador em
exercicio, Carlos Sampaio...

EXISTIR

Concordancia normal: Existem muitas pessoas ali. / Nao existiam mais duvidas a respeito. / As
irregularidades denunciadas sempre haviam existido.

FALAR

U

1 — Como sinénimo de “afirmar”, “declarar”, “enunciar”, deve-se usar “dizer”. O reitor disse (e
néo ‘falou”) que a UFRRJ esta no rumo certo.

2 — “Falar” pode ser usado mais adequadamente em frases como: Fale a linguagem do povo. /
Ele fala varias linguas. / Nao fale com o motorista. Em nenhum destes casos, falar equivale a

"«

“afirmar”, “declarar” ou “enunciar”.

3 — Regra pratica. Com que, use sempre “dizer”, e nunca “falar”.

FALTAR

1 — Ao contrario de outros verbos que indicam tempo, “faltar” deve ir para o plural tanto
quando indica tempo como nos demais significados: Faltam duas horas para o inicio da prova. /
Nao lhe faltaram oportunidades na carreira.

2 — “Faltar” combinado com outro verbo ndo varia: Sao trabalhos que ainda me falta fazer. /

Falta mandar nove volumes ainda.



FAZ CINCO MESES, FAZ DIAS BONITOS

1— Em oragbes com ideia de tempo ou fendmenos da natureza, “fazer” € impessoal (sem
sujeito). Faz cinco meses que cheguei aqui. / Em setembro faz dias muito bonitos.

2 — A regra mantém-se no caso de haver um auxiliar: \Vai fazer seis meses que a pro-reitora
assumiu o cargo.

3 — Se a frase tiver sujeito, este concordara com o verbo, mesmo que esteja clara a nogéo de
tempo: Eles fizeram dez anos de casados.

FRENTE

1 — Sao corretas as locugdes “em frente de”, “na frente de” e “em frente a”: O casal
conversava em frente da escola. / Ndo fumava na frente do pai.

"«

2 — “Frente a”, inexistente em portugués, pode ser substituida por “em frente de”, “diante de”,
“ante”, “perante”, “defronte de”. Sdo validas, no entanto, as formas “fazer frente a” e “frente a

frente”.

3 — O correto é “para a frente”, e ndo “para frente”.

4 — Nao ha crase em “frente a frente”.

FRONTEIRA

Entre paises — fronteira; entre Estados — divisa; entre municipios — limite.

GANHO

Use ganho tanto com “ser” e “estar” quanto com “ter” e “haver”: O jogo foi ganho no primeiro
tempo. / O time havia ganho a oitava partida seguida. Ganhado com os verbos “ter” e “haver”,
embora correto, ja é de uso raro.

GASTADO, GASTO

Prefira gastado com “ter” e “haver” e gasto com “ser” e “estar”; Tinha (havia) gastado, foi
(estava) gasto.

GENTE
1 — Como forma de tratamento (a gente), use o termo apenas na linguagem coloquial.

2 — Concordancia. Verbo na terceira pessoa: Ele disse que a gente estava proibido (para
homens) de entrar ali. / Ele disse que a gente estava proibida (para mulheres) de entrar ali.



GIRIA E LINGUAGEM COLOQUIAL

Evite. Quando fizerem parte de uma declaragao, use-as em jtalico. Se forem muito especificas
(jargéo policial, por exemplo), coloque em seguida, entre parénteses, o seu significado: Peguei
um bagulho (objeto qualquer), fumei um baseado (cigarro de maconha) e depois mandei
(roubei) o carro. A linguagem coloquial e os termos de giria de uso comum dispensam as
aspas e itélicas, mas devem ser empregados apenas em casos especiais.

GOSTAR

Prefira a regéncia indireta, gostar de: As pessoas de quem gostamos. / Trouxe tudo de que
gostava (e ndo: “Trouxe tudo o que gostava”).

GRATIS, GRATUITO

1 — Gratuito é adjetivo e deve ser usado com o verbo “ser” ou substantivos: A entrada é
gratuita. / Ingressos gratuitos, ensino gratuito, acusacdes gratuitas.

2 — Grétis é advérbio e pode ser substituido por gratuitamente: Recebeu gratis (gratuitamente)
o ingresso. Por isso, nao diga que o estacionamento “é gratis”, mas gratuito.

GRUPO DE...

1 — O verbo concorda com “grupo”: Um grupo de estudantes vinha (e ndo “vinham”) pela
estrada.

HA, A

1 — “Ha” indica passado e pode ser substituido por “faz”: As eleicdes ocorreram ha dois
meses./ Os homens chegaram ha pouco.

2 — “A” exprime distancia ou tempo futuro: As eleicoes ocorrerao daqui a dois meses.

HA, HAVIA

1 — Quando o verbo que acompanha “haver” esta no imperfeito ou no mais-que-perfeito, deve-
se usar havia, e ndo “ha”; Ele estava ali havia (e ndo *ha”) muito tempo. / Ele estivera ali havia
(e ndo “ha”) muito tempo. Regra pratica. Substitua “haver” por “fazer”: Ele estava ali fazia muito
tempo (e ndo “faz muito tempo”).

2 — Admite-se ha com imperfeito ou mais-que-perfeito: a) Se o tempo for considerado a partir
do momento em que se vive: Tivera uma discussao com lvana ha (faz) 15 dias (o tempo é
contado a partir do momento atual). b) Se o imperfeito estiver no lugar do perfeito: Ha cem
anos nascia Villa-Lobos.



HAJA VISTA

E nunca “haja visto”. A locugdo também n&o varia no plural: Haja vista o documento da
Reitoria. / Haja vista as portarias da Prograd.

HA MENOS DE, A MENOS DE

Na locugao “ha menos de”, o ha encerra ideia de passado e pode ser substituido por “faz”:
Partiu para a Francga ha (faz) menos de dois meses. Em “a menos de”, o a indica distancia,
quantidade ou tempo futuro e ndo pode ser substituido por “faz’: Estava a menos de trés
metros do abismo. / Falou a menos de 50 pessoas. / Estava a menos de dois anos da
aposentadoria.

HORAS (CONCORDANCIA)

1 — Os verbos bater, dar, faltar, restar, ser e soar concordam com o numero de horas: Chegou
assim que bateram 6 horas. / Ja deram 8 horas no relogio da igreja. / Faltam quatro horas para
0 inicio da aula.

HORAS (USO)
1 — Use sempre 14h, 17h, 22h, em vez de 2h ou 5h da tarde e 10 da noite.

2 — Nas horas quebradas, use h, min e s para as horas, minutos e segundos, sem dar espaco
entre os numeros: 5h15, 18h05 (o min s6 é necessario se a indicagao especificar a hora até o
numero de segundos: 20h15min13s). Em casos especiais, minutos, segundos e décimos
poderéo ser expressos desta forma: 1'25”5 (especialmente em competicées esportivas).

3 — Use artigo antes de horas: das 12h as 14h, as 8h.

IMPLICAR
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1 — No sentido de “pressupor”, “envolver”, “acarretar’, adote a regéncia direta (sem a
preposicdo em): A promogao implicava maiores responsabilidades. / Jornalismo implica
dedicacéo.

2— Use preposig¢ao apenas quando o verbo pedir dois complementos (A policia implicou o
acusado no crime de receptacéo) ou objeto indireto (Implicava sempre com os colegas).

IMPRESSO, IMPRIMIDO

Com “ser” e “estar”, use impresso (Foi impresso, estavam impressos); com “ter” e “haver”,
imprimido (Tem imprimido, haviam imprimido).



INCLUIDO, INCLUSO

Para expressar uma agéo, use incluido tanto com “ter” e “haver” como com “ser” e “estar”:
Tinha (havia) incluido, foi (estava) incluido. Prefira incluso como adjetivo: autos inclusos, cartas
inclusas.

INCLUSIVE

1 — Aceitavel apenas como equivalente a “com inclusdo de” e opondo-se a “exclusive”: Vieram
todos, ele inclusive.

2 — Nao use como sindnimo de até, até mesmo, ainda, o proprio, além de, a ponto de, etc.,
como na frase: Ele o ameacou “inclusive”(até) fisicamente.

INDEPENDENTEMENTE

E o advérbio independentemente, e ndo o adjetivo “independente”, que se deve usar sempre
que a palavra puder ser substituida por “sem levar em conta”, -

, “sem contar com”, “a parte” ou
equivalente: O vice-reitor disse que o tempo, independentemente de a¢des mais diretas,
ajudara a universidade.

INFINITIVO

Como se trata de uma das questdes mais polémicas e controvertidas da lingua portuguesa, é
impossivel formular normas inflexiveis para a distingdo entre o infinitivo pessoal (flexionado) e o
impessoal (néo flexionado). As regras abaixo expressam, de forma geral, o consenso de boa
parte dos gramaticos com relagao a flexao.

Flexionado:

1 — Regra basica. Flexiona-se o infinitivo quando o seu sujeito e o do verbo principal séo
diferentes: Acreditamos todos (nés) serem os candidatos (eles) muito bons. / Peco-lhes (eu) o
favor de ndo chegarem (vocés) atrasados. Se o sujeito for o mesmo, o infinitivo ndo sera
flexionado: Temos (nds) o prazer de |lhe participar (nés)... / Declararam (eles) estar (eles)
prontos. EXCECAOQ. Com os verbos deixar, fazer, mandar, ver, ouvir e sentir, o infinitivo fica no
singular, mesmo que haja mais de um sujeito na frase: Deixai vir a mim as criancinhas. /
Mandei-os comecar o servigo.

2 — Regra complementar. Se vocé tiver duvidas na aplicagao da regra basica, apele para esta
outra (no fundamental, as duas coincidem): o infinitivo é flexionado quando pode ser
substituido por um tempo finito (indicativo ou subjuntivo, em geral): E preciso sairem logo
(sairem = que saiam). /| O coronel intimou-os a se renderem (a que se rendessem).

3 — Outros casos de infinitivo flexionado: a) Quando o sujeito é indeterminado: Vi executarem
os criminosos. b) Quando o infinitivo é o sujeito: O morrerem pela patria € sina de alguns
soldados.



INFORMAR
Regéncia
1 — Informar alguém: O jornal existe para informar os leitores.
2 — Informar de alguma coisa: Ele informou das mudancas na matricula.
3 — Informar alguém de ou sobre alguma coisa: Informaram-no das (sobre as) novas normas.

4 — Informar alguma coisa a alguém: A Reitoria informou a comunidade académica que a
Universidade promoveria debates sobre violéncia.

5 — Informar, apenas (intransitivo): Bem ou mal, todo jornal informa.

6 — Informar-se de ou sobre alguma coisa: Ele se informou dos (sobre 0s) acontecimentos no
Rural Semanal.

7 — O que ndo se pode é atribuir dois objetos diretos ao verbo: O documento informava os
alunos “que” (o certo: de que) suas bolsas deveriam ser canceladas.

INICIAIS

1 — Com espago e ponto nos nomes proprios: T. S. Eliot.

INICIAR

1 — Nunca use as formas periodo letivo “inicia” hoje, torneio “inicia” hoje, matricula “inicia”
hoje. Alguma coisa inicia-se (ou comega ou principia): Periodo letivo inicia-se hoje.

2 — Inicia exige sempre um agente: Prograd inicia matricula dos aprovados.

3 — Iniciar pode ainda pedir dois complementos (/niciar alguém em alguma coisa).

INTERVINDO

Forma comum ao gerundio e participio de intervir: O MEC estava intervindo (interferindo) no
orcamento das universidades. / O MEC tinha intervindo (interferido) no orgamento das
universidades (e nunca ‘intervido”).

INVES
1 — Alocucgao ao invés de indica situagao contraria, oposi¢céo: Ao inves de entrar, saiu.

2 — Em vez de é que significa “em lugar de”: A dona de casa, em vez de ovos, comprou carne.
Em vez de pode ser usada nos dois casos (oposi¢ao e substituicao), enquanto ao invés de s6
admite a ideia de ao contrario de.



IR (TEMPO)

Fica invariavel nas expressdes de tempo, quando seguido de para, por ou em: Vai para seis
anos que chegou a Sédo Paulo. Nos demais casos, o verbo ir flexiona-se normalmente: Ja vao
cinco dias que ele partiu.

IRA, IRPARA

“Ir @” indica curta permanéncia, enquanto “ir para” da ideia de destinagao, demora: Vai a Paris
(vai e volta logo) este més”; vai para Paris no fim do ano (vai e fica, pelo menos algum tempo).

“IRA PARTICIPAR”

E a flexdo vai, e ndo ir4, que se usa com o infinitivo para formar o futuro: O assessor
internacional vai visitar (e ndo “ira visitar”) trés paises da Europa.

IR MELHOR, IR PIOR

Melhor e pior, no caso, ficam invariaveis: Os negocios agora vao melhor (ou pior) que antes. E
nunca “vao melhores” ou “vao piores”. Igualmente: Eles vao bem. / Eles vivem melhor.

JUNTO
A forma vai depender do sentido da frase:
a) Adjetivo. Concorda com o substantivo: As irmas estavam juntas.

b) Advérbio. Fica invariavel e modifica o verbo: Envio junto os dois relatérios.

ENTH

¢) Locugéo. Pode ser “junto a”, “junto de” ou “junto com”: Estava junto do pai. / Construiu o
edificio junto a estacao. / Saiu junto com o tio (no entanto, este ultimo exemplo é redundancia.
Use apenas com: “Saiu com o tio”).

JUNTO A

1 — Atencao para o uso indevido da locugao. Ninguém compra algo junto a, faz entendimentos
junto a, encaminha pedidos junto a, pede providéncias junto a ou mantém negociagées junto a.
Use a preposigéo que o verbo exigir: Estava em negociagdes com o Banco do Estado (em vez
de ‘junto ao”). | Pediu o empréstimo ao BNDES (em vez de ‘junto ao”).

2 — “Junto a”, no entanto, pode equivaler a “adido a”: O embaixador brasileiro junto ao
Vaticano deixa o cargo amanha.



“KILO...”

O certo é “quilo”; quilograma, quilohertz, quildmetro, quilowatt. A abreviatura é que é com “k”:
kg, kHz, km, kW.

LEGENDAS

1 — As legendas devem, sempre que possivel, cumprir duas fungdes, simultaneamente:
descrever a foto, com verbo de preferéncia no presente, e dar uma informagéo ou opinido
sobre o acontecimento.

2 — Use sempre informacgdes adicionais (esquerda, direita, centro; de bigode, de 6culos,
curvado; efc.) para que o leitor saiba quem é cada um dos personagens da foto: Maria (de
6culos) pede providéncias a Joana (esquerda) e Isménia (direita).

3 — Duas ou mais fotos publicadas lado a lado podem ter uma Unica legenda, com a descrigao
dos fatos seguindo rigorosamente a ordem em que as fotos aparecem na pagina, da esquerda
para a direita.

LEI

Inicial maitiscula nas leis oficiais: Lei n° 243/12, Lei do Passe, Lei Aurea, Lei Organica dos
Municipios. Inicial mindscula nos demais casos: lei de Gerson, lei da oferta e da procura, lei
seca.

LEMBRAR (REGENCIA)
1 — “Lembrar alguma coisa”; Ele lembrava a mae. / Todos o lembraram.

2 — “Lembrar alguma coisa a alguém” ou “lembrar alguém de alguma coisa”: Eles |he
lembraram o compromisso. / Lembraram-no do compromisso.

3 — “Lembrar-se de alguma coisa”: Nunca se lembrava de nada. / Lembrou-se de que Ihe
havia prometido um cargo. Modernamente, ja se admite a forma “lembrar de”: Lembrou de
acordar cedo. / Lembrou do caso.

LHE, LHES
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1 — Sao formas proprias do objeto indireto. Substituem “a ele”, “a eles”, “a vocé”, “a vocés”:
Pedi-lhe (a ele, a vocé) que saisse. / Nada lhes agrada (a eles, a vocés). / Tudo isso lhes (a
eles, a vocés) diz respeito.



2 — E errado o uso de “lhe” quando o verbo pede objeto direto em frases como: Nzo Ihe
conheco (o certo: Ndo o conhecgo). / A namorada “lhe” deixou (A namorada o deixou)/ Nunca
“‘lhe” vi (Nunca o vi).l Eu “Ihes” abracei (Eu os abracei). Note que, no caso, “Ihe” e “lhes” seriam
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substituidos por “ele”, “eles”, “ela”, “elas”, “vocé” e “vocés”, e nao por “a ele”, “a eles”, “a ela”, “a

elas”, “a vocé” e “a vocés”.

3 — E considerado bom recurso de estilo o uso de “lhe” ou “lhes” no lugar de “seu”, “sua”,

“seus”, “suas”: Cumpriu-lhe (a sua) a vontade. / Feri-lhe (a sua) a cabeca. / Um soluco
escapou-lhe (do seu) do peito.

MA-CRIAGAO, MALCRIADO

Essas sdo as formas corretas.

MAIOR, MAIS

Ha diferenca entre “mais” e “maior” quando colocados antes de substantivo. Use “mais” para
palavras ou expressdes que indiquem quantidade e “maior”, para os casos em que a ideia seja
de intensificagdo: Populacdo pede mais escolas. / Municipios exigem mais recursos. / O
governo quer arrecadar mais dinheiro. / Ator espera obter maior (e ndo mais) éxito em Sao
Paulo. / Maior prazo para compras a crédito. / Receita promete maior rigor no combate a
sonegacao.

MAIORIA
Veja como fazer a concordancia de “a maioria de” e “a maior parte de”:

1 — Deixe o verbo no singular quando estas expressdes antecederem uma palavra no plural.

Proceda da mesma forma com “grande numero” ou “grande quantidade de”, “uma porgao de”,

“(uma) parte de”, “um sem-numero de”, etc. Exemplos: A maioria dos espectadores assistiu ao
show em siléncio. / Grande numero de criangas cantou o Hino Nacional. / Parte deles chegou

atrasada. / Estava ali grande quantidade de passaros. / Um sem-nimero de pessoas foi

prejudicado pelos estelionatarios.

2 — Se considerar a construgdo estranha, em alguns casos (exemplo: A maioria dos soldados
foi ferida), pode ser intercalada a expresséo “na maioria” ou “alguma das outras”: Os soldados,
na maioria, foram feridos. / Os trabalhadores, em grande quantidade, foram demitidos.

MAIOR, MENOR

1 — N&o existem as expressdes “a maior”’ e “a menor’, mas apenas “a mais” e “a menos”:
dinheiro a mais (e ndo “a maior”), quantia a menos (e ndo “a menor”).

2 — Uma pessoa € maior ou menor, e nunca “de maior” ou “de menor”.



MAIS BEM, MAIS MAL

1 — Antes de participio, use “mais bem” e “mais mal” em vez de “melhor” e “pior”: Nao ha
critica mais bem-feita que essa (e ndo melhor feita). | Sao os homens mais bem vestidos (e ndo
melhor vestidos) do escritorio. / Nunca vi termo mais mal utilizado (e néo pior utilizado) que
esse.

2 — Nos demais casos, use sempre “melhor” e “pior”: Para melhor (e ndo mais bem) atingir
seus objetivos, cercou-se de toda a cautela. / Mesmo que quisesse, nao faria pior (e ndo mais
mal) o trabalho. / Foram os que se sairam melhor ou pior (e ndo mais bem ou mais mal, nem
foram os que se sairam melhores ou piores).

MAIS DE UM

1 — Verbo no singular se ndo houver ideia de reciprocidade: Mais de um preso eu garanto que
fugiu.

2 — Verbo no plural se a expressao estiver repetida: Mais de um homem, mais de uma crianca
estavam ali.

3 — Verbo no plural se houver ideia de reciprocidade: Mais de um preso se feriram na briga.

MAIUSCULAS E MINUSCULAS
Use maiusculas

1 — No inicio de citagcdo: Deputado acusa: “O governo nao governa.” Se depois dos dois
pontos vier um mero desdobramento da frase (e nédo citagéo textual) ou uma enumeragao, a
palavra comegara com mindscula: Comerciantes alertam: faltardo brinquedos no Natal. / A
Prefeitura definiu as prioridades do orcamento: metrd, pavimentacao e obras na periferia.

2 — Nas datas oficiais e nomes de fatos histéricos e importantes, de atos solenes e de grandes
empreendimentos publicos: Sete de Setembro, Quinze de Novembro, Inconfidéncia Mineira,
Proclamacao da Republica, Guerra do Paraguai, Revolugédo dos Cravos, Renascimento,
Revolugao Francesa, Dia das Mées, Dia da Crianga, 22 Guerra Mundial, Reforma Ortografica.

3 — Nos conceitos politicos ou filoséficos relevantes: Pais (o Brasil), Estado (significando uma
nagéo), Republica, Império, Constituicao (e seus sinbnimos, como Carta Magna, Carta, Lei
Magna), Congresso, Parlamento.

4 — Nos titulos de livros, jornais, revistas, artigos e producdes artisticas, literarias e cientificas
em geral (filmes, pegas, musicas, telas, teses, etc.), que vao em italico: Grande Sertdo:
Veredas, Historias sem Data, Os Sertées, Jornal da Tarde. Escrevem-se com inicial minuscula,
no entanto, as particulas contidas nesses titulos, independentemente do numero de silabas
(considere particulas, no caso, 0s artigos, preposi¢des e suas contragées, conjungées e

adVérbiOS) ASSim, além de “0", uan, “OS", uasn, “de", “da”, "daS”, "dO”, “dOS”, uemu’ nnan’ unasn’

no”, “nos”, “e”, “sem”, “com”, etc., veja outros exemplos de particulas em minusculas: Com a
Pulga atras da Orelha, Memorias de um Sargento de Milicias.

5 — Na designacao de regides: Baixada Santista, Baixada Fluminense, Alta Araraquarense,
Regido Norte, Regiao Sul, Cone Sul, Recéncavo Baiano, Vale do Paraiba, Triangulo das
Bermudas, Triangulo Mineiro, Planalto Central. OBSERVACAQ. Use inicial minuscula, porém,
para designagdes como interior, exterior, litoral, litoral sul, zona leste, zona sul, etc.



6 — Nos pontos cardeais, quando indicam as grandes regides do Brasil ou do mundo: Sul,
Nordeste, Sudeste, Oriente Médio, Leste Europeu, Ocidente, Sudeste Asiatico, etc. A inicial é
minuscula, no entanto, se o ponto cardeal define diregao ou limite geografico: o nordeste de
Goias, o sudeste da Europa, o norte do Ira, o sudoeste dos EUA, o leste da Espanha.
Igualmente: O metrd avanga no rumo sul. / A cidade fica no leste da Franga. / O furacéo
causou estragos no oeste das Antilhas.

7 — Nos nomes de eras histéricas ou épocas notaveis: Antiguidade, Idade Média, Era Crista.
Em minusculas, porém, quando ndo se configurar uma era histérica: era espacial, era nuclear,
era industrial, idade das trevas.

8 — Nos ramos do conhecimento humano, quando tomados em sua dimensao mais ampla:
Etica, Filosofia, Medicina, Portugués, Arquitetura, Astronautica, Arte, Cultura.

9 — Nas leis ou normas econémicas e politicas consagradas por sua importancia: Lei de
Diretrizes e Bases, Imposto Predial e Territorial Urbano, Imposto de Renda, Lei Falcao, Lei
Afonso Arinos, Lei de Seguranga Nacional, Decreto-Lei n° 56.

10 — Nos nomes das festas religiosas: Pascoa, Natal, Quaresma, Confraternizacao Universal,
Ressurreigao, Reis, Finados, Semana Santa, Corpus Christi.

11 — Nos acidentes geograficos e sua denominagéo: Rio Tieté, Serra do Mar, Baia de (e ndo
da) Guanabara, Pico da Neblina, Ribeirdo das Lajes, Golfo Pérsico, Mar do Norte, Mar
Vermelho, llha Solteira, llha de Maraj6é, Cabo da Boa Esperanca, Lagoa dos Patos, Oceano
Atlantico, Atol das Rocas.

12 — Nos nomes de vias e lugares publicos: Avenida Paulista, Rua Augusta, Largo da Carioca,
Praca da Republica.

Use minusculas

1 — Para designar as estagdes do ano, os meses e os dias da semana: primavera, verao,
janeiro, dezembro, segunda-feira, sabado. Quando os meses fazem parte de datas histéricas
ou dos nomes de lugares publicos, escrevem-se com inicial mailscula: Largo 7 de Setembro,
Avenida 9 de Julho, Rua 13 de Maio, o 7 de Setembro, o 15 de Novembro.

2 — Na designacao das profissdes e dos ocupantes de cargos, como professor, reitor, pro-
reitor, pré-reitor de Graduacgéao, presidente, ministro, governador, secretario, prefeito, papa,
arcebispo, cardeal, o diretor da Receita Federal, o chefe do Gabinete Civil, 0 advogado Joao da
Silva. As instituigdes, entretanto, vdo em maiusculas: Presidéncia da Republica, Vice-
Presidéncia da Republica, Ministério da Justica, Reitoria, Pré-Reitoria de Graduagéo, Inspetoria
de Ensino, Instituto Multidisciplinar. Note também que, ao referir-se ao proé-reitor, utilizamos
minusculas. No entanto, ao nos referirmos a Pré-Reitoria onde ele trabalha, usamos
minusculas em proé-reitor e mailsculas no nome da Pré-Reitoria. Assim: pro-reitor de Assuntos
Estudantis, pro-reitor adjunto de Pesquisa e P6s-Graduagéo, etc.

MAL, MAU

Adote esta regra pratica: “mal” opde-se a “bem” e “mau”, a “bom”. Faga a substituicao e ficara
clara a forma correta: mal-estar (bem-estar), mal-intencionado (bem-intencionado), mal-
humorado (bem-humorado), praticar o mal (praticar o bem).



MANDADO, MANDATO

Mandado € uma ordem judicial: mandado de prisao, mandado de seguranca, mandado de
busca e apreensao. Mandato significa representacao, delegagdo: mandato de deputado,
mandato de senador.

MAS

1 — Use virgula antes de “mas”: |a retirar o apoio ao deputado, mas na ultima hora
reconsiderou a decisdo. / O advogado dispds-se a defender o réu, mas considerava a causa
antecipadamente perdida.

2 — Né&o existe virgula, no entanto, depois da conjuncdo: Queria sair. Mas ia esperar o tempo
melhorar (e ndo: “Mas,” ia esperar...). A Unica excegao ocorre com oragdes intercaladas:
Queria sair. Mas, para nao tomar chuva, ia esperar o tempo melhorar.

MEDIA

Concordancia no singular: Uma média de dez telefonemas é recebida por dia pelo servico.

MEDIDA

Veja a diferenga entre as expressoes:

@ L

1 — A medida que (e ndo “a medida em que”) equivale a “a proporgéo que”, “a0 mesmo tempo
que”, conforme: As mortes iam aumentando & medida que a epidemia se alastrava. / A medida
que conquistava cargos, tornava-se mais autoritario.

2 — Na medida em que corresponde a “tendo em vista que”; Na medida em que nao tenham
ficado claras as acusagdes, todos estdo sob suspeita. / E preciso cumprir as leis, na medida
em que elas existem.

3 — Quando a locugdo na medida em que puder ser substituida por “se”, “uma vez que”,
“porque” ou “desde que”, use uma destas formas: O pacto so sera possivel se (e ndo “na
medida em que”) as partes interessadas mantiverem entendimentos de alto nivel. / A mudanca
de pais € boa porque (e ndo “na medida em que”) abre perspectivas favoraveis para o jogador.

MEIO

” o«

1 — Invariavel (por ser advérbio) quando equivalente a “mais ou menos”, “um pouco”: meio
adoentada (um pouco adoentada), meio abertos (mais ou menos abertos), meio escondidas
(um pouco escondidas).

2 — Variavel (por ser adjetivo) quando acompanha um substantivo: meia duzia, duas meias
porcdes, meias garrafas, meios-termos, meias-palavras, meio-irmao, meias-irmas.

MEIO-DIA E MEIA

E a forma correta: meio-dia e meia (hora).



MELHOR

1 — Antes de participio, use “mais bem”, e ndo “melhor”: mais bem classificados (e ndo “melhor
classificados” ou, menos ainda, “melhores classificados”), mais bem editado, mais bem situada,
mais bem-feito.

2 — Quando adjetivo, varia (equivale a “mais bom”): Eles eram melhores (mais bons) que
todos. / Muito melhores (mais bons) que seus conselhos eram seus atos.

3 — Quando advérbio, permanece invariavel (equivale a “mais bem”): Eles estavam melhor
(mais bem) de vida. / Jogaram melhor (mais bem) que antes.

MENOS

Palavra invariavel (usar “menas” constitui erro grosseiro).

MENOS DE

Concorda com o complemento: Menos de dez atletas chegaram ao fim da corrida. / Menos de
duas pessoas sairam da sala. / Menos de uma dezena de pessoas estava presente.

MESMO, MESMA

1 — “Mesmo” varia normalmente quando colocado depois de substantivo ou pronome pessoal.
Pode ser substituido, para maior compreensao, por “proprio”, “propria”; A professora mesma (a
propria professora) preparou a sala de aula. / Eles mesmos (préprios) fizeram a viagem. /
Joana e Maria mesmas (préprias) prepararam a festa. / Pensaram consigo mesmos (proprios). /

Conseguiu 0 emprego por si mesma (propria).

2 — Quando equivale a “de fato” ou “realmente”, mesmo néo varia: Elas trouxeram mesmo os
livros. / A moga veio mesmo. / Os governos recorrerdo mesmo ao FMI.

METADE DE

Concordancia. Deixe o verbo no singular: Metade das terras me pertence. / Metade das
pessoas ja devia ter chegado. / Metade dos alunos foi aprovada. / Metade de nds havia saido.

MIL

Por se tratar de numeral, “mil” concorda com a quantidade expressa: duas mil pessoas, dois mil
homens, trezentas mil cabegas, quinhentos mil habitantes, etc.

MILHAO, MILHAR

1— Sao substantivos masculinos e, por isso, a concordancia dos nimeros segue estes
exemplos: dois milhdes de criancas (e ndo duas), os milhdes de fitas (e ndo as), os cinco
milhdes de pessoas.
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2 — A concordancia verbal de “milhdo” pode ser com o numero, no singular, ou com a coisa
expressa, no plural. Prefira a segunda forma: Um milhdo de criancas estavam presentes. / Um
milh&o de casas foram construidas.

3 — Se o verbo estiver antes de milhdo ou milhdes, porém, a concordancia sera com estas
palavras: Foi construido 1 milhdo de casas. / Foram prejudicados (e ndo “prejudicadas”) 5
milhdes de pessoas. / Existe mais de 1,5 milhdo de desempregados.

MINISTERIO

Inicial maiuscula: o Ministério (conjunto dos ministérios), o Ministério do Exército, os Ministérios
da Agricultura, Saude e Educacgao.

MORAL

1 — Palavra feminina quando exprime ética, norma de conduta, moralidade, ligdo: a moral
cristd, moral ilibada, a moral da historia.

2 — No masculino indica estado de espirito, disposi¢do de &nimo: o moral da tropa, o moral
dos jogadores.

MUITO

1 — Varia quando precede substantivo: muitos homens, muita agua, muitas pessoas. A norma
€ a mesma caso “muito” anteceda adjetivo que forme, com o substantivo seguinte, uma
unidade, como se constituisse uma so palavra: Ele tem muita boa vontade. / Tratou-a com
muita ma vontade. / Trouxe muitas boas novas.

2 — Né&o varia quando modifica adjetivo, verbo ou outro advérbio: Eram muito bons. / Restaram
muito poucos ali. / A populagéo estava muito satisfeita com o presidente. / Nem todos os
alunos estudam muito. / Falavam muito baixo.

3 — Atente para a diferenga: Havia muitos bons homens ali (muitos homens bons). | Eram
muito bons homens aqueles (ndo se pode fazer a inversdo, neste caso).

NADA

1 — Antes do verbo, dispensa outra negativa: Nada |he perguntaram. / A policia nada apurou
sobre o crime. / Ele de nada foi informado.

2 — Se vem depois do verbo, exige outra negativa: Nao Ihe perguntaram nada. / O ministro
nao sabia nada sobre o plano. / Ninguém aprendeu nada.

3 — Sao erradas, dessa forma, frases como: As linhas telefénicas custam praticamente nada
(o certo: ndo custam ...) Reservou as sextas-feiras para fazer absolutamente nada (para néo
fazer...).



NADA A VER

E nunca “nada haver”.

NEGATIVA MAIS NEGATIVA

O portugués admite o uso de duas negativas na mesma frase sem que dai resulte um sentido
positivo. Veja os exemplos seguintes, todos corretos: Nao viu nada. / Nao conheceram nunca
alguém tao feio. / Sem as reclamacgdes de ninguém além dele.

NEM... NEM

1 — Verbo no plural se os dois ou mais sujeitos podem praticar o fato expresso pelo verbo:
Nem o repérter nem o redator perceberam o erro. / Nem o deputado, nem o senador, nem o
vereador quiseram comentar a declaracao.

2 — Verbo no singular apenas se o fato expresso pelo verbo excluir um dos sujeitos: Nem o
deputado nem o senador sera eleito presidente (s6 um pode ser eleito).

3 — Se os sujeitos ndo forem da mesma pessoa, a 12 predomina sobre a 22 e a 38, e a 29,
sobre a 3%: Nem eu nem tu nem ele sairemos daqui. / Nem tu nem eles deveis ficar
preocupados.

NEM UM NEM OUTRO

1 — Prefira o verbo no plural: Nem um nem outro apareceram. / Nem um nem outro sdo meus
irmaos.

2 — Caso haja exclusdo de um dos sujeitos, o verbo fica no singular: Nem um nem outro sera
eleito presidente (s6 um pode ser eleito).

3 — Se houver substantivo depois, este fica obrigatoriamente no singular: Nem um nem outro
caso (e ndo casos) foram esclarecidos (ou foi esclarecido). | Nem uma nem outra coisa
aconteceu.

NENHUM

1 — Vem normalmente antes do substantivo e é precedido de negativa: Nao existe nenhum
homem na cidade. / Fugiu de madrugada, sem que nenhum guarda o tivesse visto.

2 — Colocado depois do substantivo, da énfase a negativa: Nao existe homem nenhum na
cidade. / Fugiu de madrugada, sem que guarda nenhum o tivesse visto. / Ndo queria esmolas,
nem favor nenhum.

3 — Pode ter valor afirmativo em frases como: Mais que nenhum outro jogador, tudo ele fez
pelo time.

4 — Quando houver uma negativa antes, usa-se “nenhum” e ndo “qualquer”: Nao viu nenhuma
(e ndo qualquer) irregularidade no caso.

5 — Nenhum atrai o pronome situado na mesma oragdo: Nenhuma pessoa se machucou na
queda. / Nenhum amigo lhe abriu os olhos.



NENHUM (CONCORDANCIA)

O verbo fica sempre no singular: Nenhum dos homens ali presentes negou o fato. / Nenhum
deles se dispbs a comparecer. / Nenhum de nés foi convidado para a festa.

NENHUM, NEM UM

1 — “Nenhum” é antbénimo de “algum”: Nenhum jornalista escreve melhor que ele (em oposigédo
a: Algum jornalista escreve...). | Nao tem nenhum direito de reclamar. / Nao havia nenhuma
divergéncia entre eles.

TS

2 — “Nem um” equivale a “nem um sequer”, “nem um unico”: Nao quis ficar nem um instante
mais. / Nao ficaram encabulados nem um pouco. / Nem uma Unica folha se mexia.

NiVEL

1 — Alocucgédo “a nivel de”, modismo desnecessario e condenavel. Veja alguns casos em que a
locugéo aparece e como evita-la: Decisao “a nivel” de diretoria (decisdo de diretoria). | Decisao
“a nivel” de governo (decisdo governamental).

2 — Em determinados casos podem ser usadas as locug¢des “no plano (de)” e “em termos de”.
Ou, em ultima instancia, “no nivel de” e “em nivel de” (uma vez que nivel rejeita o “a” sozinho):
Os candidatos teriam hoje, “a nivel” nacional (no plano nacional, em termos nacionais), 24%
das intengdes de voto. / O grupo elevou a entidade “a nivel” primeiro-mundista (ao nivel
primeiro-mundista).

3 — Existe ainda “ao nivel de”, mas apenas com o significado de “a mesma altura”; ao nivel do
mar.

NOMES CIENTIFICOS

A primeira palavra tem inicial maiuscula e o nome cientifico vai sempre em italico: Aedes
aegypti, Aedes albopictus, Rhea americana, Vulpes vulpes, Citrus aurantium sinensis, efc.

NOMES DE COR
1 — Palavra simples

a) A cor € um adjetivo — varia: olhos azuis, cortinas verdes, madeira castanha, sapatos
marrons, nuvens brancas, manchas roxas, riscos vermelhos. EXCECAQ: roupas marinho.

b) A cor € um substantivo — nao varia: paredes creme, lacos rosa, ternos cinza, carros
gelo, tons pastel, gravatas abdbora, blusas vinho, cortinas lim&o, olhos turquesa, papéis
marfim.

Regra pratica: Sempre que a locugao “cor de” estiver subentendida ou expressa, o nome de cor
fica invariavel. Exemplo: paredes (cor de) creme, lacos (cor de) rosa, blusas (cor de) vinho,
papéis (cor de) marfim, ternos (cor de) cinza, estojos cor de carmim, folhas cor-de-rosa.

2 — Adjetivos compostos



a) Adjetivo + adjetivo — s6 o segundo varia: olho verde-claro, olhos verde-claros;
bandeira verde-amarela, bandeiras verde-amarelas; garrafa azul-escura, garrafas azul-
escuras; cortina castanho-clara, cortinas castanho-claras.

b) Adjetivo + substantivo ou substantivo + adjetivo — composto invariavel: blusas
amarelo-canario, camisas rosa-claro, uniformes verde-oliva, carros vermelho-sangue,
vestidos castor-claro, carros verde-abacate, olhos azul-turquesa.

3 — Casos especiais

a) “Azul-marinho” e “azul-celeste” sao invariaveis: ternos azul-marinho, tons azul-celeste.
b) “Ultravioleta” ndo varia, enquanto “infravermelho” admite feminino e plural: raios
ultravioleta, radiagdes infravermelhas.

NOMES DE PUBLICAGOES E OBRAS LITERARIAS

1 — Como norma, né&o se altera o nome de publicagdes ou obras literarias, que vao em
destaque (italico): A noticia divulgada por O Globo. / A nota publicada em A Tribuna. / A frase
inicial de Os Sertées.
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2 — Para manter a fluéncia da frase, no entanto, e evitar formas como “em Os”, “de As”, “por
O” e outras semelhantes, pode-se fazer a contragao quando essa pratica contribuir para que o
texto ganhe melhor ritmo: A noticia publicada pelo Globo. | A nota publicada na Tribuna. | A
frase inicial dos Sertées. [ Assistiu ontem novamente aos Sete Samurais.

3 — Obras de nome muito extenso poderao ser citadas pela forma reduzida depois que ja se
tiver feito mengao completa ao seu titulo: Nas Memorias Postumas, Machado de Assis
descreve... | Quincas Berro d’Agua (A Morte e a Morte de Quincas Berro d’Agua) é um dos
melhores momentos de Jorge Amado.

NOMES DE RUAS E LOCAIS ESTRANGEIROS

Os nomes de ruas, pragas, parques e outros do exterior deverao ser escritos na forma original,
mantendo-se, quando for essa a pratica corrente, o nome e o local que ele indica: \Wall Street,
Central Park, Times Square, Long Island, Hyde Park. Em alguns casos, pode-se adaptar o
nome ao portugués: Praca de Maio (Buenos Aires), 5% Avenida, Praca Vermelha, etc.

NOMES GEOGRAFICOS

N&o ha normas definidas para a grafia dos nomes geograficos. Muitos ja estdo adaptados ao
portugués (Filadélfia, Londres, Moscou, Bruxelas) e outros deveréo ser escritos na grafia
original (El Paso, San José, Sydney, New Hampshire).

NUMEROS

Instrucdes gerais

1 — De “um” a “dez”, escreva os numeros por extenso; a partir de 11, inclusive, em algarismos:
dois amigos, seis operadores, 11 jogadores, 18 pessoas. EXCECAQO: cem e mil.

2 — Proceda da mesma forma com os ordinais: primeira hora, terceiro aniversario, 152 vez, 23°
ano consecutivo.



3 —

a) Nas enumeracgdes, se houver valores abaixo e acima de 11, use apenas algarismos:
Incéndio em Paris mata 7 e fere 17 pessoas. / Havia na praga 3 adultos e 12 criangas. / A
decisdo saira em 10 ou 15 dias.

b) Se os numeros nao fizerem parte de uma enumeragéo, siga a regra: Em trés meses,
concordatas batem recorde de 12 anos. / Os oito carros custaram R$ 100 mil. / As cinco
maquinas chegaram em 1995.

4 — Na&o inicie oragbes com algarismos, mas escreva o numero por extenso: Dezoito pessoas
feriram-se no acidente. Sempre que possivel, porém, mude a redagao para nao ter de escrever
0 numero por extenso.

5 — Escreva os algarismos, de 1.000 em diante, com ponto: 1.237, 14.562, 124.985,
1.507.432, 12.345.678.543, etc.
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6 — Com “mil”, “milhdo”, “bilndo” e “trilhdo”, use a forma mista se os nimeros forem redondos
ou aproximados: 2 mil pessoas, 3 milhdes de unidades, 5,4 milhdes de toneladas, 1,4 bilhdo (e
néo 1,4 bilhbées) de reais, 2 bilhdes de habitantes, 15,5 trilhdes de micrdbios, etc.

Repare: 2 (em algarismos) mil pessoas e ndo duas (por extenso) mil pessoas. Use apenas mil,
e nunca “1 mil”: mil homens (em vez de1 mil homens).

7 — Especifique sempre as ordens de grandeza dos numeros, mesmo que para tanto seja
preciso repetir palavras: Estavam ali de 40 mil a 50 mil pessoas. / A cidade tem entre 3 milhdes
e 4 milhdes de habitantes. / De 20 reais a 50 mil, qualquer quantia era aceita. / Falava tanto
para 50 pessoas como para 50 mil, sem se perturbar. / A inflagdo deste més ficara entre 1% e
2%.

8 — Com numeros quebrados, use algarismos: O senador obteve 3.127.809 votos. / A cidade
tem 3.456 bancas de jornais.

9 — Nunca use 0 antes de numero inteiro, a ndo ser para indicar dezenas de loteria, nimeros
de referéncia, prefixos telefénicos e digitos de computador. Para datas, nimero de péaginas,
horas, etc., adote sempre o numero simples: 2/1/96 (e nunca 02/01/96); as 8 horas (e nunca as
08 horas); as 9h16 (e nunca as 09h16); chegara dia 9 (e nunca dia 09); na pagina 5 (e nunca
na pagina 05).

10 — Prefira usar por extenso os numeros fracionarios: um terco, dois quintos, sete quartos,
etc. Em titulos, olhos, legendas e chamadas, admite-se, porém, a forma numérica: 1/3 das
pessoas, 3/5 da populacao, etc.

a) Por extenso

1 — Use o numero por extenso nos nomes de cidades, em palavras compostas, nas
expressodes populares ou quando o numero estiver substantivado: Trés Lagoas, Santa Rita do
Passa Quatro, quatro olhos, segundo-tenente.

2 — Para definir periodos histéricos: o Setecentos (século XVIII), o Oitocentos (século XIX).



b) Em algarismos

Como critério genérico, deverao ser empregados algarismos sempre que um numero expressar
valor, grandeza ou medida (e ndo apenas mera soma, como dois amigos, trés pessoas, cinco
emendas). De maneira mais especifica, use algarismos em:

1 — Tabelas, relatérios econémicos, principios matematicos, quadros estatisticos, tabelas de
horarios, etc.

2 — Horas, minutos e segundos: Ele partira as 4h / A reuniao ira das 7h as 9h / O foguete foi
lancado as 8h5min15s. EXCECAQ: quando horas designa periodo de tempo. Exemplos: A
reunido demorou oito horas. / A comitiva esperou trés horas pelo deputado. / Faltam dois
minutos.

3 — Dias, meses (em algarismos), décadas, séculos: O presidente chega dia 3./ A Camara
votara a emenda dia 9. EXCECAOQ: quando se quer exprimir um periodo de tempo. Exemplos:
O cantor se apresentara durante cinco dias em Sao Paulo. / Sua pesquisa abrange quatro
décadas. / Passaram-se trés séculos.

4 — Datas em geral, incluindo-se as que se tornaram nomes de locais publicos: Sao Paulo,
3/3/1993. / Rio de Janeiro, 2 de abril de 1995. / Avenida 9 de Julho (e ndo Nove de Julho). /
Rua 7 de Abril. / Rua 15 de Novembro. EXCECAQ: quando se quer dar énfase a uma data
histérica. Exemplos: O Sete de Setembro. / O Nove de Julho.

5 — Idades: Ele tem 3 anos. / Uma crianca de 2 anos, 8 meses e 5 dias. EXCECAQ: quando
anos designa periodo de tempo. Exemplos: Ele esperou quatro anos. / Ela parece ter
envelhecido dez anos.

6 — Dinheiro: 8 reais, 5 centavos, 2 dolares, 3 libras, 8 marcos, R$ 3 milhdes, US$ 5 milhdes.
7 — Porcentagem: Os precos subiram 5%. / A taxa de desemprego caiu 2% em maio.

8 — Pesos, dimensbes, grandezas, medidas e propor¢des em geral: 5 quilos, 3 litros, 8 metros,
6 hectares, 2 arrobas, 9 acres, 6 alqueires, 2 polegadas, 2 partes, etc. Exemplos: A crianga
nasceu com 5 quilos. / A cidade consumia 6 toneladas de batatas por dia. EXCECAQ:
distancias e diferengas. Exemplos: O carro deslizou oito metros. / Perdeu trés quilos no regime.
/ A miss tinha duas polegadas a mais. / Faltavam dois alqueires na medi¢ao do terreno. /
Coloque duas partes de café para cinco partes de agua.

9 — Graus de temperatura: O termometro marcava 3 graus. Temperatura cai para 1°(sé em
titulos). Diferencas de temperatura, porém, vao por extenso: A temperatura caiu trés graus.

10 — Numeros decimais: A densidade do Estado é de 1,88 habitante por quildmetro quadrado.
/ A temperatura subiu 4,5 graus.

11 — Enderec¢os: Rua Direita, 7, 3° andar. / Alameda dos Caetés, 8. Casa 3.
12 — Indicagéo de zonas, distritos ou regides: Zona 6, 4° Distrito Policial, 9 Regiao Militar.

13 — Todo numero que indique ordem ou sequéncia (especialmente em nomes de navios,
aviées, naves espaciais, veiculos, atos de pecgas teatrais, capitulos, canais, modelos, estradas,
tamanhos, paginas, folhas, quartos, etc.): Numero 2, lapis n° 1, nota 5, V8, F-1, DC-10, Apollo
7,etc.



14 — Resultados esportivos: O Sao Paulo venceu o Corinthians por 3 a 1./ O Brasil ganhou da
[talia por 3 sets a 2. / Steffi Graf venceu por 7/6 e 6/4. (Mas: O S&o Paulo marcou dois gols de
falta.)

15 — Resultados de votagbes e julgamentos: A emenda foi aprovada por 5 votos a 4 (Mas: A
emenda precisava de quatro votos favoraveis.)! O reu foi condenado por 4 votos a 2.

16 — Contexto financeiro: A acao caiu 3 pontos.

17 — Latitude e longitude: O Estado do Amazonas esta situado a 2 graus de latitude norte e a
9 graus de latitude sul.

18 — Seriacéo de festas, simpdsios, congressos, feiras, conferéncias, corridas, competicoes,
etc.: 22 Festa da Uva, 3° Simpdsio de Transportes, 5° Congresso de Cancerologia, 82 Feira
Nacional do Movel.

19 — Matematica: Multiplique por 8./ Divida por 4./ Some 5./ Subtraia 9. / Eleve a 3% poténcia.

20 — Conflitos e governos: 12 Guerra Mundial, 5% Republica, 3° Reich.

c) Concordancia

1 — Numeros abaixo de 2 fazem a concordancia sempre no singular: 0 hora, 0,9 metro, 1,9
milhdo, 1,7 bilhao. Prefira o verbo, porém, no plural com milhao, bilhdo, etc: 1,9 milhdo de
pessoas estavam presentes. / 1,7 milhdo de habitantes ja abandonaram o pais.

2 — Os numeros “um” e “dois” e as centenas, a partir de duzentos, variam em género: um,
uma, dois, duas, duzentas, trezentas, seiscentas, novecentas, seis mil duzentas e uma
pessoas, oito mil setecentas e quarenta e duas espécies, etc.

OBRIGADO

1 — Como férmula de cortesia, concorda em género e nimero com quem faz o agradecimento
(homem ou mulher, homens ou mulheres): obrigado pelo favor (homem), obrigada pela atencao
(mulher). Igualmente: muito obrigado, muito obrigada.

2 — Caso o adjetivo seja substantivado, fica apenas no masculino e no singular: o meu
obrigado, o nosso obrigado, 0 meu muito obrigado, o nosso muito obrigado (homem ou mulher,
homens ou mulheres).

“ONDE” = EM QUE

1 — “Onde” equivale a “em que” apenas quando a referéncia € a lugar fisico: A casa onde (em
que) nasceu. / A estrada onde (em que) ocorreu o acidente. / A lanterna onde a mosca pousou.
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2 — Em exemplos como os que se seguem, use sempre “em que”, “na qual”’ ou “no qual” e ndo
“onde”: O conjunto definiu uma formacao em que (e ndo onde) todos cantavam. / Na oragdo em
que (em vez de onde)... | Eram dois discos radicais em que a fluéncia melddica...

PAGAR
1 — (tr. dir.) Pagar alguma coisa: Pagou a consulta. / Pagou as compras.

2 — (tr. ind.) Pagar a alguém ou a uma entidade: Deputado nao paga a assessor. / Ministérios

nao pagam a Petrobras.

3 — (tr. dir. e ind.) — Pagar alguma coisa a alguém: A empresa pagou o salario aos

funcionarios.

4 — (intr.) Sem complemento: Cometeu o crime, e pagou.

PAGO

Use pago tanto com “ser” e “estar” como com “ter” e “haver”: Foi ou estava pago, tinha ou havia

pago. Tinha pagado, embora correto, esta caindo em desuso.

PALAVRAS ESTRANGEIRAS

1 — A palavra estrangeira, na sua forma original, s6 devera ser usada quando for
absolutamente indispensavel. O excesso de termos de outra lingua torna o texto pretensioso e
pedante. E ndo se esqueca de explicar sempre, entre parénteses, o significado dos

estrangeirismos menos conhecidos.

2 — Se a palavra ou expressao nao tiver correspondente em portugués, porém, ou se este for
pouco usado, recorra entao ao termo estrangeiro, que vai no mesmo corpo do texto e nao em
destaque: stand by, hardware, apartheid, smoking, zoom, slide, holding, shopping center,

marketing, joint venture, outdoor, funk.

PALESTRA

LTS

Alguém “faz’, “pronuncia” ou “profere”, mas nao “da” uma palestra, que é jargdo académico.



PARAGRAFOS (USO)

Para que a leitura se torne mais agradavel, procure quebrar o texto regularmente, de acordo

com estas instrugdes:
1 — Abra paragrafo a cada 4 ou 5 linhas de texto.

2 — Organize o texto para que essa mudanca de paragrafo ndo se torne absolutamente
aleatdria. Por isso, evite fragmentar uma informagéo no meio, mas a desdobre de maneira que

o paragrafo seguinte represente a sua continuidade.

3 — Sempre que possivel, procure apresentar uma ou no maximo duas informagdes por

paragrafo.

“PARECER?” + INFINITIVO

Pode-se flexionar o verbo parecer ou o infinitivo: “Os homens pareciam sorrir (prefira esta

forma)” ou “Os homens parecia sorrirem”.

PARENTESES (USO)
Usam-se os parénteses para:

1 — Intercalar num texto qualquer palavra, expressao ou oragao acessoria, representada em
geral por uma explicagcdo, uma circunstancia incidental, uma reflexdo, um comentario ou uma
observacgdo: “Em 1995 a empresa investiu 80 milhdes (e deve aplicar mais 50 milhdes este
ano) no seu Centro de Processamento de Dados”./ “A tese sobre os ciclos histéricos (cuja

duracao o autor fixa em 30 anos) foi aprovada pelos examinadores”.

2 — |Isolar do texto uma palavra ou expressao que se queira destacar: “O livro de Gorbachev

critica (mas justifica) Stalin”. / “A recriagdo (mediocre) da Belle Epoque”.

3 — Transcrever as siglas que se seguem a explicagdo do nome de um 6rgao ou entidade: “A
Associacao Brasileira de Imprensa (ABI) condenou ontem...”. Lembre-se de sempre descrever
a sigla com seu home completo e sé depois inserir a sigla entre parénteses na primeira

aparigao da palavra no texto. A partir desta primeira citagao, podemos utilizar somente a sigla.

4 — Levar ao leitor as referéncias bibliograficas: “Eu sempre tento dar a interpretacao mais
benévola a todos os meus pecados.” (Edmund Wilson, Os Anos Vinte, Companhia das Letras,

369 paginas, 1987, tradugao de Paulo Henriques Britto.)

5 — Indicar uma data: “O inicio da guerra (1939) coincidiu com a época da sua formatura”.
OBSERVACAO: O ponto vai fora do paréntese quando a expressdo que ele encerra é apenas

parte da oragao e vai dentro quando toda a oragao é por ele englobada: Merece mencao



especial o esfor¢o dos tradutores (Carlos de Almeida e Jodo dos Santos). / Todos concordaram
com o ditador. (Ninguém seria insensato a ponto de contraria-lo.) / Sacos de dinheiro nas

costas. (E a populagéo trocando a velha moeda.)

PARTICIPIO + PRONOME

Em nenhuma hipétese o pronome obliquo pode aparecer depois do participio, em frases como:

Tinha “feito-lhe”, havia “partido-se”, tinha “formado-se”, haviam “comido-0”. O certo é: Tinha Ihe

feito, havia-se partido, tinha-se formado, haviam-no comido.

PARTICIPIOS DUPLOS

1 — Use “ter” e “haver” com os participios regulares e “ser” e “estar”, com os irregulares: O

Presidente havia (tinha) suspendido as negociagdes. / O acordo foi (estava) suspenso.

2 — Nos titulos, empregue habitualmente o participio irregular: Suspensas as aulas. / Aceitas

as condi¢oes dos metalurgicos. / Mortos os assaltantes.

3 — E essa também a forma correta em expressées como: Impresso o livro, a edicdo esgotou-

se rapidamente. / Suspensos os alunos, as aulas prosseguiram.

PARTIR

1 — Cuidado com a locugéo a partir de, que significa apenas a comegar de (existe uma ideia

de continuidade): As inscricbes estarao abertas a partir de segunda-feira.

2 — Se a acéo for definida no tempo, ndo se podera usar “a partir de”. Assim: As inscricoes

comecarao na proxima semana (e ndo “a partir da”).

3 — Como marca o inicio de alguma coisa no tempo e no espago, é errado também usar a
partir de em casos como: Livro conta a historia recente do Pais “a partir de” (melhor: com base

em) pesquisas do Ibope.

PEGADO, PEGO

Use “pegado” com “ter” e “haver” e “pego”, com “ser” e “estar”: Tinha (havia) pegado, foi

(estava) pego.



PESO

1 — Com numeros redondos, use sempre por extenso o nome das medidas de peso: 200
toneladas, 40 quilos, 50 gramas. Nos titulos e tabelas, pode-se usar a abreviatura: 200 t, 40 kg,
50 g.

2 — Para indicar numeros quebrados, adote estas formas: 200,5 toneladas, 40,8 quilos, 50,4
gramas. Como no caso acima, nos titulos e tabelas permite-se a abreviatura: 200,5 t, 40,8 kg,
50,4 g.

3 — Se a medida for inferior a 2, ficara no singular: 1,5 tonelada, 1,9 quilo, 0,7 grama.

4 — Repare que as abreviaturas nao tém ponto nem plural e ha espaco entre o numero e elas:
87 t, 65 kg, 32 g.

Ph.D.

Plural: Ph.Ds.

PIOR

1 — Antes de participio, use sempre “mais mal” e nunca “pior”: mais mal classificados (e ndo

“pior classificados” ou, menos ainda, “piores classificados”).
2 — Quando adjetivo, varia (equivale a mais mau): Eles eram piores (mais maus) que todos.

3 — Quando advérbio, permanece invariavel (equivale a mais mal): Eles estavam pior (mais

mal) de vida.

PODERES

Desta forma: Poder Executivo, Poder Legislativo e Poder Judiciario. Ou simplesmente o

Executivo, o Legislativo e o Judiciario. No plural: os Poderes Executivo e Judiciario.

PONTO

1 — Indica normalmente o término de uma oragéo: O ministro disse que, para sair da crise, 0

pais precisava confiar mais nas instituicoes.

2 — Usa-se ainda o ponto nas abreviaturas (a exceg¢do daquelas que fazem parte do sistema

métrico decimal), mas nao nas siglas: dr., d., sécs., m, min, g, kg, PM, HC, ICMS, INSS.



3 — Se a abreviatura vier no fim do periodo, coloca-se apenas um ponto (e ndo o ponto da
abreviatura mais o final): Havia ali caes, galinhas, gatos, etc. / A empresa era a Irmaos Almeida

Ltda.

4 — Use ponto (sem espago) nas iniciais colocadas nos pés de matérias: J.M., P.L.C.

PONTO E VIRGULA
E um sinal intermediério entre o ponto e a virgula. Seus principais usos sao:

1 — Separa partes de um periodo em que ja exista virgula: Formou-se engenheiro; o irmao,

advogado.

2 — Separa oragoes iniciadas por conjung¢des ou advérbios que indiquem restrigdo ou
conclusdo quando se quer ressaltar este sentido: Até agora, so hipoteses; mas as pesquisas

avangam.

3 — Separa os diferentes itens de documentos, leis, enumeragdes, portarias, regulamentos,
decretos, etc.: Consideram-se sujeitos a taxagéo: a) perfumes, cosméticos e produtos de
toucador; b)bebidas fermentadas ou destiladas; c) artigos eletroeletrénicos; d) joias e casacos

de pele.

PORCENTAGEM
1—Uso
a) Use porcentagem, e ndo “percentagem”, e porcentual, em vez de “percentual”.

b) Adote sempre o numero e o sinal equivalente, 5%, 10%), 45%, 280% — e n&o a forma por

extenso, cinco por cento (a ndo ser em inicio de frase), ou a mista, 45 por cento.

¢) Se houver mais de um numero na frase, coloque o sinal de porcentagem em todos eles: A

gasolina deve subir de 2% a 3% quinta-feira.
2 — Concordancia

a) O verbo concorda com o que for expresso pela porcentagem: S6 10% da producéo de trigo
foi salva. / Oitenta por cento da imprensa brasileira noticiou o fato. / Segundo a Fiesp, 50% das
industrias brasileiras estdo obsoletas. OBSERVACAQ: Com 1%, faga a concordancia no

singular: Apenas 1% dos alunos faltou ao exame.

b) Se ocorrer a particularizagdo da porcentagem, a concordancia mudara: Esses 20% da
populacdao morreram (e nao “morreu”). | Os restantes 30% de aumento seréo pagos dois

meses depois (e ndo “sera pago”).



c) Se o verbo vier antes do niUmero da porcentagem, a concordancia se fara com o numero:

Esta perdido 1% da colheita. / Estao perdidos 10% da colheita.

d) Se o nome vier antes do numero que exprime a porcentagem, a concordancia se fara com o
numero: Dos alunos, 10% faltaram as aulas. / Da safra de soja, 30% estéo perdidos. / Dos

livros enviados, apenas 1% se perdeu.

POREM

Nao inicia oragao e, por isso, deve aparecer no interior dela: A empresa participou da
concorréncia. Sua idoneidade, porem, foi posta em duvida (e_ndo: A empresa participou da

concorréncia. Porém, sua idoneidade foi posta em duvida).

PRA

Sem acento, tanto para designar “para” como “para a”. Na reproducéo de frases populares, use
“pra” e nao “para”: Pra chuchu. / Pra burro. / Pernas, pra que te quero. Nos demais casos, para:

Para a frente. / Para tras. / Chegou para ficar.

“PRECISA FAZER, SAIR”

E errado dizer: “Precisa” fazer a limpeza, “precisa” sair logo, “precisa” comprar o disco,
“precisa” ser muito homem para fazer isso. Use, em vez de “precisa’, € preciso, € necessario,

deve-se, precisa-se ou equivalente.

PRECISA-SE DE

Na passiva pessoal, use a forma correta: Precisa-se de reporteres. Nunca, “precisam-se” de
reporteres (quando uma preposigao se segue ao verbo, na passiva pessoal, este permanece

invariavel).

PRENDIDO, PRESO

Use prendido com “ter” e “haver” e preso, com “ser” e “estar”: Tinha (havia) prendido, foi

(estava) preso.



PRESIDENCIA

Com inicial maiuscula apenas quando se tratar do cargo maximo do pais: Era candidato a
Presidéncia da Republica. Inicial minuscula para outros cargos: Era candidato a presidéncia do

DCE, a presidéncia da comissao, a presidéncia do sindicato.

PREVENIR

1 — Pode-se prevenir alguém ou alguma coisa: Quis preveni-la. / O exército queria prevenir
desordens.

2 — Pode-se também prevenir alguém de ou contra: Preveniu o povo dos riscos da decisao. /
Preveniu os amigos contra o cao.

3 — Alguém pode ainda prevenir-se contra: Preveniu-se contra os falsos amigos.

4 — Sem complemento: Mais vale prevenir que remediar.

PRINCIiPIO
Diferenca entre as locugbes:

1 — A principio significa no comeco: A principio, pensava em sair, mas arrependeu-se e
decidiu ficar em casa.

2 — Em principio equivale a em tese, de modo geral: Todos, em principio, sdo iguais perante a
lei.

3 — Por principio quer dizer por convicgdo: Por principio, ndo tolero pessoas fascistas.

PROBLEMA

Liga-se com hifen a outro substantivo: preso-problema, mulheres-problema.

PROPOSITADAMENTE

Propositado e propositadamente sao preferiveis a “proposital” e “propositalmente”.

PROXIMO (DE OU A)
A forma vai depender do sentido da frase:

1 — Adjetivo. Concorda com o substantivo ou pronome: Os primos estavam proximos. / Elas
ficaram mais proximas de nés.

2 — Em locucao: Ela estava proximo do pai (perto do). / Moravamos muito proximo da sua
casa. / Proximo ao rio havia uma arvore muito alta.



QUANDO + PRONOME

O guando atrai o pronome localizado na mesma oragéo: O assalto ocorreu quando Marcos se
dirigia (e ndo “dirigia-se”) para o trabalho.

QUANTO
1 — Prefira ndo usar o antes de guanto: Viaje quanto antes. (e ndo “o quanto”).

2 — Quao segue a mesma norma: Veja quao desastrado ele é.

QUANTOS SAO

O certo: Quantos sao dois mais dois? (e ndo quanto “é” dois mais dois).

QUE
O qué tbnico é acentuado. Veja os casos em que ele ocorre:

a) Quando é substantivo, com o significado de alguma coisa, qualquer coisa: Tinha um qué de
mistério.

b) Quando é o nome da letra q: Um qué mailsculo.
¢) Quando, como interjeigéo, designa espanto: Qué! Nao € o que vocé pensa.
d) Quando encerra a oragao: Para qué?

e) Na expressédo sem qué nem pra qué: Ele, sem qué nem pra qué, se irritou com todos.

QUE + PRONOME

O gque atrai o pronome situado na mesma oragao: Foi entao que se deu (e ndo “que deu-se”) o
inusitado.

QUEM (CONCORDANCIA)

1 — O verbo fica normalmente na terceira pessoa do singular: Fui eu quem fez o trabalho.
Fostes vos quem nos iludiu. (H& gramaticos que admitem a concordancia com o antecedente:
Sou eu quem pago).

2 — Quando guem equivale a “que pessoas”, existem duas possibilidades: a) Com o verbo ser,
usa-se o plural: Quem serao os responsaveis pelo crime? b) Com os demais verbos, usa-se o
singular: Diga quem apoia e quem condena a ideia.



3 — Quando usado com valor absoluto, fica no masculino e no singular: Quem com ferro fere
com ferro sera ferido.

4 — Pode concordar com uma palavra feminina, quando a referéncia for expressa e clara:
Quem for a mais esperta ganhara o prémio.

QUEM (VIRGULA)

Nao use virgula entre o guem e o segundo verbo que concorda com ele: Quem avisa amigo é. /
Quem viver vera. (e_ndo: “Quem avisa, amigo é”. / “Quem viver, vera”.)

RATIFICAR, RETIFICAR

Ratificar significa homologar, confirmar. Retificar quer dizer corrigir.

RECORRER

Recorre-se a alguém, mas recorre-se de uma decisdo: O presidente recorreu aos assessores
para recorrer da decisdo do Supremo.

REGIOES DO BRASIL

1 — Use inicial maiuscula no nome das regides brasileiras: Regiao Sul, Regido Norte, Regido
Leste, Regido Centro-Oeste, Regido Oeste, Regido Sudeste, Regido Nordeste (ou, de
preferéncia, apenas Norte, Sul, Leste, Centro-Oeste, Oeste, Sudeste e Nordeste). Também: as
Regides Norte e Nordeste.

REITOR

Feminino: reitora. Forma de tratamento: Magnifico Reitor, Magnifica Reitora.

RESTRINGIDO, RESTRITO

Restringido pode ser usado tanto com ser e estar quanto com ter e haver: O uso de carros
oficiais foi restringido. / O governo tinha restringido o uso de carros oficiais. Com ser e estar,
admite-se também o emprego de restrito: O uso de carros oficiais estava restrito.

RETICENCIAS

Indicam uma hesitacdo na frase ou a falta de conclusdo de uma ideia. Tém valor
essencialmente literario e devem ser evitadas nas noticias, para néo lhes dar o carater de
indefinicdo. Jornalisticamente, as reticéncias sdo admitidas nestes dois casos:



1 — Nas legendas em sequéncia: O touro enfurecido investe contra os populares .../ ...e &
contido por um toureiro improvisado.

2 — Entre parénteses, para indicar que uma citagao foi interrompida e retomada mais adiante:
“A populacao brasileira € comedida e repele os extremos. Teme os partidos de direita ou de
esquerda. (...) Esta sujeita, porém, a sedugao dos lideres carismaticos que, ao longo dos anos,
tem elegido com certa constéancia.”

SEGAO, SECCAO, SESSAO, CESSAO

1 — Secéo. Equivale a divisado, reparticao, segmento, parte de uma publicagdo ou de um todo,
setor, etc.: Secao Eleitoral, Segao de Trafego, Secao de Esportes, etc.

2 — Seccédo. Empregue a palavra apenas no caso em que corresponde a corte, amputagao. E
em derivados como vivissecgao.

3 — Sessdo. E o tempo que dura uma reunido, espetaculo ou trabalho, e também esse préprio
ato: sessao de cinema, sessao de teatro, sessao de pancadas, etc.

4 — Cesséo. Ato de ceder: cessao de bens, cessao de direitos.

SEDIAR

1 — Palavra vetada. O verbo nao existe formalmente no idioma e pode ser substituido por ser
a sede de, organizar, promover, etc.: Sydney sera a sede da Olimpiada de 2000. / Cidade quer
promover (organizar) campeonato de veteranos.

2 — Em vez de “sediado”, use com sede em: Empresa com sede na capital.

SIGLAS

1 — Escreva as siglas ho mesmo corpo do texto. Por motivo de simplificacao, este verbete
inclui como siglas os acrénimos, palavras formadas por silabas ou partes das iniciais do nome
de um 6rgéo ou entidade: Empresa Brasileira de Turismo (Embratur), Conselho Nacional de
Transito (Contran), etc.

2 — Nao use pontos intermediarios ou pontos finais nas siglas: ONU (e ndo O.N.U.).

3 — Na primeira citacdo, explique sempre o que a sigla significa e a cologue entre parénteses,
a sequir (e nunca antes): O Conselho Monetario Nacional (CMN) aprovou ontem...

4 — Dispense da explicagao apenas a representagao do nome dos partidos politicos e das
empresas comerciais (mas nao publicas ou estatais) nas quais a sigla se tornou sinbnimo do
préprio nome: PSOL, PSDB, Bradesco.

5 — Escreva em maiusculas todas as siglas até trés letras: TC, BC, AM, ONU, USP.



6 — As siglas e acrébnimos com quatro letras ou mais tém apenas a inicial maiuscula quando
sao pronunciaveis: Proaes, Proaf, Propladi. Mas devemos escrever: PROPPG, pois ndo pode
ser lida como se fosse uma palavra.

7 — As siglas com quatro letras ou mais vdo em mailsculas quando se pronuncia
separadamente cada uma de suas letras ou parte delas: CNBB, BNDES, PROPPG.

8 — Algumas siglas podem ter letras maiusculas e minusculas na sua estrutura (na origem, foi
uma forma de diferencia-las de outras idénticas): CNPq (antigo Conselho Nacional de
Pesquisas, hoje, Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico, para evitar,
na época, confusdo com o CNP, Conselho Nacional do Petréleo), UnB (Universidade de
Brasilia).

9 — Use apenas as siglas ja existentes ou consagradas, evitando cria-las apenas porque os
titulos exigem palavras curtas.

10 — Evite, da mesma forma, a profuséo de siglas no mesmo titulo: “CMN debate IPI, ICM e
ITR”. Ou o uso de siglas menos conhecidas: “RDPO pode substituir DUT em viagens”.

11— As siglas dos 6rgaos estrangeiros que tiverem nome traduzido em portugués deverao
seqguir essa designagao, e nao a original: Organizacao das Nagoes Unidas (ONU), Fundo
Monetario Internacional (FMI). Outros casos: EUA, OCDE, OEA, OIT, Opep.

12 — Em outros casos, mantém-se a sigla estrangeira, mesmo que o0 seu nome em portugués
nao corresponda perfeitamente a sigla: Organizacao das Nagdes Unidas para Alimentacéo e
Agricultura (FAO). Outros casos: Unesco, Unicef.

TANTO COMO, TANTO QUANTO
1 — Existem as duas formas: Tanto o pai como (ou quanto) o filho...

2 — Concordancia. Verbo no plural: Tanto o governo quanto (ou como) o Congresso
aprovaram a deciséo.

3 — Diante de adjetivo, tanto assume a forma tdo: £ t4o inteligente quanto (ou como) o pai.

TELEFONE

1— Informagdes sdo dadas pelo telefone tal, e ndo “para” o telefone tal. Pode-se, isto sim, ligar
para o telefone tal.

2 — Uma pessoa fala ao e nao “no” telefone.

3 — Use hifen para separar o prefixo e parénteses nos interurbanos: 0800-342311, (021) 2462-
5476.



TER DE

Use ter de em vez de ter que, quando o sentido for de necessidade, obrigacdo, desejo ou
interesse: O Brasil tera de importar arroz. / O trabalho tem de ser iniciado hoje.

TERMINAR + INFINITIVO

Com infinitivo, use acabar e ndo terminar: Acabou de fazer, acabou de sair, acabou de
escrever,

TiTULOS
Instrugdes gerais

1 — O titulo deve, em poucas palavras, anunciar a informagao principal do texto ou descrever
com precisao um fato: Governo desiste de aumentar impostos / Assaltantes roubam 500 mil e
prendem 12 reféns.

2 — Procure sempre usar verbo nos titulos: eles ganham em impacto e expressividade.

3 — Para dar maior forga ao titulo, recorra normalmente ao presente do indicativo, e ndo ao
pretérito: Israelenses e palestinos assinam (e ndo assinaram) acordo de paz / Reitor chama (e
néo chamou) policia para poder trabalhar.

4 — Use inicial maiuscula apenas na primeira palavra do titulo e nos nomes préprios: Ministro
pode ser indiciado / Pacifistas fazem protesto diante da Casa Branca.

5 — Nao usar titulos com ponto. Assim, estdo vetados exemplos como estes: O Metro
reconhece que errou. E pune seus funcionarios / O Brasil joga. Para buscar a classificagéo.

TODO, TODO O

1 — Siga a norma de que todo, sem artigo, significa um, cada, qualquer, enquanto todo o
equivale a inteiro: Trabalho todo dia (cada dia, qualquer dia). / Trabalho todo o dia (o dia
inteiro).

TOTAL

Concordancia no singular: Um total de 1.500 delegados vai (e ndo “véo”) participar da
convencao.

TRATAMENTO (FORMAS)

1 — Abrevie sempre as formas de tratamento, sejam elas simples, como sr., dr. ou d. (dom e
dona), ou cerimoniosas, como S. Exa., V. Sa., etc.

2 — Ao se dirigir ao leitor, chame-o de vocé.



3 — Em entrevistas de perguntas e respostas, use vocé para artistas, esportistas, criangas,
etc., e o sr. para pessoas de idade, autoridades, politicos, empresarios € membros da
administragao publica.

TRAVESSAO

1 — E usado para intercalar uma expressao explicativa ou complementar no periodo,
equivalendo, conforme o caso, a virgulas ou parénteses.

2 — Substitui os dois-pontos: Eram assim seus dias — muito trabalho, pouco descanso.

3 — Introduz uma pausa mais forte no periodo ou destaca a parte final de um enunciado: Uma
noite com Chico — e Caetano.

4 — Liga palavras ou grupos distintos de palavras que nao formam um terceiro significado. Isto
€, ndo existe um conjunto semantico, como nas palavras compostas, mas apenas
encadeamentos do tipo dos que se seguem (neste caso ndo se emprega o hifen, mas o
travessao): A ponte Rio—Niteroi.

5 — Separa as datas de nascimento e morte de uma pessoa: Sao Paulo, 1905 — Rio de
Janeiro, 1960.

6 — Jamais coloque mais de dois travessdes no mesmo periodo.

VERBOS + QUE

1 — Ha verbos que, por questao de significado, ndo podem ser acompanhados de que. Em
geral, eles equivalem aos diversos sentidos de dizer. Veja um exemplo: alguém defende uma
ideia, uma posi¢do, mas nunca “defende que alguma coisa se realize”. Assim, s&o erradas ou
no minimo improéprias as formas: acusar que, alertar que, antecipar que, apontar que, aprovar
que, assumir que, citar que, comentar que, continuar que, defender que, definir que, denunciar
que, desmentir que, difundir que, divulgar que, enfatizar que, indicar que, justificar que,
mencionar que, narrar que, proferir que, prosseguir que, referir que, registrar que e relatar que.

2 — Podem, porém, ser normalmente usadas as formas: acrescentar que, adiantar que, admitir
que, advertir que, afiangar que, afirmar que, aguardar que, assegurar que, asseverar que,
atestar que, certificar que, comprovar que, concordar que, confirmar que, constatar que,
declarar que, determinar que, dizer que, esperar que, garantir que, jurar que, negar que,
ordenar que, prever que, prometer que, reiterar que, repetir que, ressaltar que, ressalvar que,
revelar que e verificar que.

VIAGEM A, VIAJAR PARA

Use a com viagem e para com viajar: O presidente iniciou a viagem a China. / O presidente
devera viajar para a China.




VICE
1 — Exige hifen sempre: vice-reitor, vice-campeéo, vice-governador, vice-lider, vice-presidente.

2 — Quando substantivado, tem plural: os vices (governadores, prefeitos, etc.).

VIMOS, VIEMOS

Vimos indica o presente do verbo vir e viemos, o passado: Vimos agora trazer-lhe nossa
solidariedade. / Vimos todo dia de énibus para o trabalho. / Viemos ontem trazer-lhe nosso
apoio. / Viemos de carro para o trabalho durante toda a semana passada.

VINDO

E tanto gerundio (Estava vindo) como participio (Tinha vindo) de vir.

VISANDO

Nunca use visando ou objetivando no lugar de para: Uma greve para conseguir novo aumento
(em vez de: Uma greve “visando” consequir...).

VISTA

A locugao correta é a vista de e nao “as vistas de”: Colocou-se a vista de todos.

“ZERO ANO”

Nao use a forma “as criangas de zero a quatro anos”. O certo: as criancas até 4 anos.

ZERO DOIS, ZERO TRES

A nao ser em listagens de computador, nimeros especificos de referéncia ou dezenas da
loteria, jamais use as formas 02, 03, etc., para designar datas ou numeros em geral. O dia € 2
ou 3,0 més é 8 ou 9, o numero de alguém é 4 ou 5 (e nunca dia “02”, més “03”, niumero “04").

ZONA

Escreva com inicial minuscula as indicagdes zona norte, zona sul, zona leste e zona oeste do
Rio ou de qualquer outra cidade.




Uso da CRASE

u ” u ”, (7] by 9

A crase indica a fusdo da preposigéo “a” com o artigo “a”: Jodo voltou a (“a” preposigdo + “a
artigo) cidade natal. / Os documentos foram apresentados as (“a” prep. + “as” art.) autoridades.
Dessa forma, nao existe crase antes de palavra masculina: VVou a pé. / Andou a cavalo. Existe

uma unica excegao, explicada mais adiante.

Regras praticas

1 — Substitua a palavra antes da qual aparece o “a” ou “as” por um termo masculino. Se o
ou “as” se transformar em “ao” ou “aos”, existe crase; do contrario, ndo. Nos exemplos ja
citados: Jodo voltou ao pais natal. / Os documentos foram apresentados aos juizes. Outros
exemplos: Atentas as modificacoes, as mocas... (Atenfos aos processos, 0s mogos...)/ Junto a
parede (junto ao muro).

n ”

No caso de nome geografico ou de lugar, substitua o “a” ou “as” por “para”. Se o certo for “para
a”, use a crase: Foi a Franca (foi para a Franga). / Irao a Colémbia (irdo para a Colémbia). /
Voltou a Curitiba (voltou para Curitiba, sem crase). Pode-se igualmente usar a forma “voltar
de”: se o0 “de” se transformar em “da”, ha crase, inexistente se o “de” ndo se alterar: Retornou a
Argentina (voltou da Argentina). | Foi a Roma (voltou de Roma).

n ” ” u

2 — A combinacéo de outras preposigdes com “a” (“para a”, “na”, “da”, “pela” e “com a”,
principalmente) indica se o “a” ou “as” deve levar crase. Nao é necessério que a frase
alternativa tenha o mesmo sentido da original nem que a regéncia seja correta. Exemplos:
Emprestou o livro a amiga (para a amiga)./ Chegou a Espanha (da Espanha). | As visitas virao

as 6 horas (pelas 6 horas).

Usa-se a crase

” LINTP LITP

1 — Nas formas “aquela”, “aquele”, “aquelas”, “aqueles”, “aquilo”: Cheguei aquele (a + aquele)
lugar. / Vou aquelas cidades. / Referiu-se aqueles livros. / Nao deu importancia aquilo.

2 — Nas indicagbes de horas, desde que determinadas: Chegou as 8 h, as 10 h, a 1 h. Zero e
meia incluem-se na regra: O aumento entra em vigor a zero hora. / Veio a meia-noite em ponto.
A indeterminagéao afasta a crase: Ira a uma hora qualquer.

“p LIPS "N

3 — Nas locugdes adverbiais, prepositivas e conjuntivas como “as pressas”, “as vezes”, “a
risca”, “a noite”, “a direita”, “a moda”, “a custa”: Saiu as pressas. / Vive a custa do pai. / Estava

a espera do irméo. / Serviu o filé a moda da casa.

” LI LTS

4 — Nas locugbes que indicam meio ou instrumento e em outras nas quais a tradigéo
Ilngwstlca 0 exija, como “a bala”, “a faca”, “a maquma “a chave”, “a vista”, “a venda”, “a toa”,
“a tinta”, “a mao”, “a navalha”, “a queima-roupa”: Morto a bala, a faca, a navalha. / Escrito a
tinta, a mao, a maquina. / Pagamento a vista. / Produto a venda. / Andava a toa.

OBSERVACAO: Neste caso néo se pode usar a regra pratica de substituir “a” por “ao’.

LTSN ” o« LTS LTS
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5 — Antes dos relativos “que”, “qual” e “quais”, quando o “a” ou “as” puderem ser substituidos
por “ao” ou “aos”: Eis a moca a qual vocé se referiu (equivalente: eis o rapaz ao qual vocé se
referiu). | Fez alusao as pesquisas as quais nos dedicamos (fez alusdo aos trabalhos aos



quais...).] E uma situacéo semelhante a que enfrentamos ontem (é um problema semelhante
ao que...).

Nao se usa a crase antes de

1 — Palavra masculina: andar a pe, pagamento a prazo, caminhadas a esmo, cheirar a suor,
viajar a cavalo, vestir-se a carater. EXCECAO. Existe a crase quando se pode subentender
uma palavra feminina, especialmente “moda” e “maneira”, ou qualquer outra que determine um
nome de empresa ou coisa: Salto a Luis XV (a moda de Luis XV)./ Estilo a Machado de Assis
(a2 maneira de)./ Referiu-se a Apollo (a nave Apollo)./ \Vou a (editora) Melhoramentos.

2 — Nome de cidade: Chegou a Brasilia. / Irdo a Roma este ano. EXCECAQ. Ha crase quando
se atribui uma qualidade a cidade: Iremos a Roma dos Césares. / Referiu-se a bela Lisboa, a
Brasilia das mordomias, a Londres do século 19.

3 — Verbo: Passou a ver. / Comecou a fazer. / Pds-se a falar.

4 — Substantivos repetidos: Cara a cara, frente a frente, gota a gota, de ponta a ponta.

5 — "Ela”, “esta” e “essa”: Pediram a ela que saisse. / Cheguei a esta conclusdo. / Dedicou o
livro a essa moga.

” o« ", "«

6 — Outros pronomes que ndo admitem artigo, como “ninguém”, “alguém”, “toda”, “cada”,

” o«

“tudo”, “vocé”, “alguma”, “qual’, etc.

7 — Formas de tratamento: Escreverei a Vossa Exceléncia. / Recomendamos a Vossa
Senhoria... / Pediram a Vossa Majestade...

8 — “Uma”: Foi a uma festa. EXCECOES. No caso em que uma designa hora (Sairé a uma
hora).

9 — Palavra feminina tomada em sentido genérico: Nao damos ouvidos a reclamacoes. / Em
respeito a morte em familia, faltou ao servico. Repare: Em respeito a falecimento, e ndo ao
falecimento. / Nao me refiro a mulheres, mas a meninas.

Alguns casos sao faceis de identificar: se couber o indefinido “uma” antes da palavra feminina,
nao existira crase. Assim: A pena pode ir de (uma) adverténcia a (uma) multa. / lgreja reage a
(uma) ofensa de candidato em Guarulhos. / As reportagens néo estdo necessariamente ligadas
a (uma) agenda. / Fraude leva a (uma) sonegacao recorde. / Partido se rende a (uma) politica
de aliancas.

Havendo determinacao, porém, a crase é indispensavel: Morte de bebés leva a punicao (ao
castigo) de médico. / Superintendente admite ter cedido a pressao (ao desejo) dos superiores.

10 — Substantivos no plural que fazem parte de locugdes de modo: Pegaram-se a dentadas. /
Agrediram-se a bofetadas. / Progrediram a duras penas.

11 — Nomes de mulheres célebres: Ele a comparou a Ana Néri. / Preferia Ingrid Bergman a
Greta Garbo.

12 — Numerais considerados de forma indeterminada: O numero de mortos chegou a dez. /
Nasceu a 8 de janeiro. / Fez uma visita a cinco empresas.



13 — “Distancia”, desde que ndo determinada: A policia ficou a distancia. / Estudo a distancia. /
O navio estava a distancia. Quando se define a distancia, existe crase: O navio estava a
distancia de 500 metros do cais. / A policia ficou a distancia de seis metros dos manifestantes.

14 — “Terra”, quando a palavra significa terra firme: O navio estava chegando a terra. / O
marinheiro foi a terra. (N&o ha artigo com outras preposigdes: Viajou por terra. / Esteve em
terra.) Nos demais significados da palavra, usa-se a crase: \Voltou a terra natal. / Os
astronautas regressaram a Terra.

15 — “Casa’, considerada como o lugar onde se mora: Voltou a casa. / Chegou cedo a casa.
(Veio de casa, voltou para casa, sem artigo.) Se a palavra estiver determinada, existe crase:
Voltou a casa dos pais. / Iremos a Casa da Moeda. / Fez uma visita a Casa Branca.

Uso facultativo

1 — Antes do possessivo: Levou a encomenda a sua (ou a sua) tia. / Nao fez mencao a nossa
empresa (ou & nossa empresa). Na maior parte dos casos, a crase da clareza a este tipo de
oragao.

2 — Antes de nomes de mulheres: Declarou-se a Joana (ou a Joana). Em geral, se a pessoa
for intima de quem fala, usa-se a crase; caso contrario, nao.

3 — Com até: Foi até a porta (ou até a)./ Ate a volia (ou até a).

Uso doHIFEN

Ligam-se por hifen os elementos das palavras compostas que mantém a prépria acentuacao
ou, segundo as regras oficiais, "sua independéncia fonética", formando o conjunto perfeita

unidade de sentido. Dessa forma, o hifen justifica-se nos seguintes casos:

1 — Nas palavras compostas em que o conjunto constitui "uma unidade semantica", mesmo
que seus elementos percam a identificagdo, desde que considerados isoladamente: agua-
marinha, arco-iris, couve-flor, guarda-p6, pé-de-meia, para-choque, porta-chapéus.

a) Incluem-se nesta norma os compostos em que figuram elementos foneticamente
reduzidos: bel-prazer.

b) O sinal se impde quando o composto resultante tem carater figurado e sentido muito
diferente das palavras que o constituem: pe-de-moleque, papo-de-anjo, saia-justa,
caixa-preta, méo-boba, cara-de-pau, roleta-russa.

¢) Quando se perde a nogdo do composto, normalmente por um dos elementos nao ter
vida prépria na lingua, nao cabe o hifen: abrolhos, bancarrota, fidalgo, vinagre.

d) No caso das locugdes, as normas oficiais dispdem que, como "ndo tém unidade de

sentido", ndo devem ser unidas por hifen: a fim de, contanto que.



e) As formas verbais as quais se intercalam ou agregam pronomes e os vocabulos
compostos cujos elementos séo ligados por hifen conservam os acentos graficos: ama-

lo-a, possui-las, provém-lhes, retém-nas, agua-de-colbnia, para-quedas.

2 — Nas formas verbais a que se intercalam ou acrescentam pronomes: ama-lo (amar e lo),

dé-se-lhe, traz-me. Observagao. As formas “lo”, “la”, “los” e “las” também se unem por hifen aos
pronomes “nos” e “vos” e ao advérbio: no-lo, no-las, vo-la, vo-los, ei-lo.

3 — Segue uma lista de elementos de composigao que se ligam sem hifen ao elemento

seguinte, devendo-se, porém, duplicar o “r’ e o “s”: aceto, acro, adeno, alo, alvi, amino, andro,
anemo, anfi, angio, aniso, arqueo, arterio, artro, auri, bacterio, bradi, braqui, caco, cefalo, ciclo,
cine, cino, cisto, cito, cloro, cripto, cromo, crono, de, des, di, dis, dorso, eco, ecto, endo, epi,
equi, esfero, espleno, estafilo, estereo, estilo, etno, faringo, fibro, glosso, grafo, hagio, halo,
hemo, hipo, homeo, homo, ideo, laringo, leuco, linfo, lito, megalo, meso, meta, mio, morfo,
narco, naso, necro, nitro, noso, octo, odonto, oftalmo, oligo, omo, oni, organo, ornito, orto,
osteo, oto, oxi, penta, peri, pilo, piro, plano, plati, pleuro, pneumo, quadri, retro, rino, sacro,
sarco, sidero, tecno, tetra, tri, uro, vaso, xanto, xilo, zoo.

4 — Nas palavras derivadas de um nome proprio constituido por dois ou mais termos ou de
uma expressao: Mato Grosso - mato-grossense; Terceiro Mundo - terceiro-mundista; Sdo Paulo

- sdo-paulino; bom mogo - bom-mocismo; bossa nova - bossa-novista.

5 — Travesséo e nao hifen. Para ligar palavras ou grupos distintos de palavras, que ndo
formam um terceiro significado, usa-se o travessao e nao o hifen. Sdo casos em que nao existe
um conjunto seméantico, como nas palavras compostas, mas apenas encadeamentos do tipo
dos que se seguem (o hifen formaria uma palavra composta, quando o que se tem, nos casos
citados, é uma cadeia vocabular): A ligacao Sao Paulo—Santos. / A viagem Brasil—EUA. /
Foguete terra—ar. / Entendimentos governo—sindicatos. / O acordo Clinton—Chirac./ O

antagonismo capital—trabalho.

Os ERROS mais comuns

1 — “Mal cheiro”, “mau-humorado”. “Mal” opde-se a “bem” e “mau”, a “bom”. Assim: mau
cheiro (bom cheiro), mal-humorado (bem-humorado). Igualmente: mau humor, mal-
intencionado, mau jeito, mal-estar.

2 — “Fazem” cinco anos. Fazer, quando exprime tempo, é impessoal: Faz cinco anos. / Fazia
dois séculos. / Fez 15 dias.



3 — “Houveram” muitos acidentes. “Haver”, no sentido de “existir’, também é invariavel:
Houve muitos acidentes. / Havia muitas pessoas. / Deve haver muitos casos iguais.

4 — “Existe” muitas esperancgas. “Existir’, “bastar”, “faltar”, “restar” e “sobrar” admitem
normalmente o plural: Existem muitas esperangas. / Bastariam dois dias. / Faltavam poucas
pecas. / Restaram alguns objetos. / Sobravam ideias.

5 — Para “mim” fazer. “Mim” ndo faz, porque ndo pode ser sujeito. Assim: Para eu fazer, para

eu dizer, para eu trazer.

6 — Entre “eu” e vocé. Depois de preposi¢do, usa-se “mim” ou “ti”; Entre mim e voceé. / Entre
eles e ti.

7 — “Ha” dez anos “atras”. “Ha” e “atras” indicam passado na frase. Use apenas ha dez anos
ou dez anos atras.

8 — “Entrar dentro”. O certo: entrar em. Veja outras redundancias: Sair fora ou para fora, elo
de ligacdo, monopodlio exclusivo, ja ndo ha mais, ganhar gratis, viuva do falecido.

9 — “Venda a prazo”. Nao existe crase antes de palavra masculina, a menos que esteja
subentendida a palavra moda: Salto a (moda de) Luis XV. Nos demais casos: A salvo, a bordo,
a pé, a esmo, a cavalo, a carater.

10 — “Porque” vocé foi? Sempre que estiver clara ou implicita a palavra razéo, use “por que”
separado: Por que (razdo) vocé foi?/ Nao sei por que (razdo) ele faltou. / Explique por que
razao vocé se atrasou. “Porque” é usado nas respostas: Ele se atrasou porque o transito
estava congestionado.

11 — Vai assistir “0” jogo hoje. Assistir como presenciar exige “a”: VVai assistir ao jogo, a
missa, a sessao. Outros verbos com a: A medida nao agradou (desagradou) a populacao. /
Eles obedeceram (desobedeceram) aos avisos. / Aspirava ao cargo de diretor. / Pagou ao
amigo. / Respondeu a carta. / Sucedeu ao pai. / Visava aos estudantes.

12 — Preferia ir “do que” ficar. Prefere-se sempre uma coisa a outra: Preferia ir a ficar. “E
preferivel” segue a mesma norma: E preferivel lutar a morrer sem gloria.

13 — O resultado do jogo, ndo o abateu. Nao se separa com virgula o sujeito do predicado.
Assim: O resultado do jogo nao o abateu. Outro erro: O prefeito prometeu, novas denuncias.
N&o existe o sinal entre o predicado e o complemento: O prefeito prometeu novas denuncias.



14 — Nao ha regra sem “excessdo”. O certo € excegdo. Veja outras grafias erradas e, entre
parénteses, a forma correta: “paralizar” (paralisar), “beneficiente” (beneficente), “expectadores”
(espectadores), “previlegio” (privilégio), “vultuoso” (vultoso), “frustado” (frustrado), “advinhar”
(adivinhar), “benvindo” (bem-vindo), “ascencao” (ascensao), “pixar” (pichar), “impecilho”
(empecilho), “envolucro” (involucro).

15 — Quebrou “0” éculos. Concordancia no plural: os 6culos, meus 6culos. Da mesma forma:
Meus parabéns, meus pésames, seus ciumes, nossas férias, felizes nupcias.

16 — Comprei “ele” para vocé. Eu, tu, ele, nos, vos e eles ndo podem ser objeto direto.
Assim: Comprei-o para vocé. Também: Deixe-os sair, mandou-nos entrar, viu-a, mandou-me.

17 — Nunca “lhe” vi. “Lhe” substitui “a ele”, “a eles”, “a vocé” e “a vocés” e por isso ndo pode
ser usado com objeto direto: Nunca o vi. / Nao o convidei. / A mulher o deixou. / Ela o ama.

18 — “Aluga-se” casas. O verbo concorda com o sujeito: Alugam-se casas. / Fazem-se
consertos. / E assim que se evitam acidentes. / Compram-se terrenos. / Procuram-se
empregados.

19 — “Tratam-se” de. O verbo seguido de preposigdo nao varia nesses casos: Trata-se dos
melhores profissionais. / Precisa-se de empregados. / Apela-se para todos. / Conta-se com os
amigos.

20 — Chegou “em” Sao Paulo. Verbos de movimento exigem “a”, e ndo “em”: Chegou a Sao
Paulo. / Vai amanha ao cinema. / Levou os filhos ao circo.

21 — Atraso implicara “em” punigao. “Implicar” é direto no sentido de acarretar, pressupor:
Atraso implicara punicdo. / Promocao implica responsabilidade.

22 — Vive “as custas” do pai. O certo: Vive a custa do pai. Use também em via de, e ndo “em
vias de”: Espécie em via de extingdo. / Trabalho em via de conclusao.

23 — Todos somos “cidaddes”. O plural de cidadao é cidadaos. Veja outros: caracteres (de
carater), juniores, seniores, escrivaes, tabelides, gangsteres.

24 — A ultima “sec¢do” de cinema. “Secao” significa divisao, reparticao, e “sesséo” equivale a
tempo de uma reuniao, fungado: Secao Eleitoral, Secao de Esportes, secao de brinquedos;
sessao de cinema, sessao de pancadas, sessao do Congresso.

25 — Vendeu “uma” grama de ouro. Grama, peso, é palavra masculina: um grama de ouro,
vitamina C de dois gramas. Femininas, por exemplo, séo a agravante, a atenuante, a alface, a
cal, etc.



26 — “Porisso”. Duas palavras, “por isso”, como “de repente” e “a partir de”.

27 — Nao viu “qualquer” risco. E “nenhum”, e ndo “qualquer’, que se emprega depois de
negativas: Nao viu nenhum risco. / Ninguém lhe fez nenhum reparo. / Nunca promoveu
nenhuma confuséo.

28 — A feira “inicia” amanha. Alguma coisa se inicia, se inaugura: A feira inicia-se (inaugura-
se) amanha.

29 — Soube que os homens “feriram-se”. O “que” atrai o pronome: Soube que os homens
se feriram. / A festa que se realizou... O mesmo ocorre com as negativas, as conjungdes
subordinativas e os advérbios: Nao Ihe diga nada. / Nenhum dos presentes se pronunciou. /
Quando se falava no assunto... / Como as pessoas lhe haviam dito... / Aqui se faz, aqui se
paga. / Depois o procuro.

30 — Nao sabiam “aonde” ele estava. O certo: Nao sabiam onde ele estava. “Aonde” se usa
com verbos de movimento, apenas: Nao sei aonde ele quer chegar. / Aonde vamos?

31 — “Obrigado”, disse a moga. “Obrigado” concorda com a pessoa: “Obrigada”, disse a
moca. / Obrigado pela atencdo. / Muito obrigados por tudo.

32 — O governo “interviu”. “Intervir’ conjuga-se como “vir’. Assim: O governo interveio. Da
mesma forma: intervinha, intervim, interviemos, intervieram. Outros verbos derivados:
entretinha, mantivesse, reteve, pressupusesse, predisse, conviesse, perfizera, entrevimos,
condisser, etc.

33 — Ela era “meia” louca. Meio, advérbio, ndo varia: meio louca, meio esperta, meio amiga.

34 — “Fica” vocé comigo. “Fica” é imperativo do pronome tu. Para a 32 pessoa, o certo é
“fique”: Fique vocé comigo. / Venha pra Caixa vocé também. / Chegue aqui.

35 — A questao nao tem nada “haver” com vocé. A questao, na verdade, ndo tem “nada a
ver’ ou “nada que ver’. Da mesma forma: Tem tudo a ver com voceé.

36 — Foi “taxado” de ladrao. “Tachar” é que significa “acusar de”: Foi tachado de ladrdo. / Foi
tachado de leviano.

37 — Ele foi um dos que “chegou” antes. “Um dos que” faz a concordancia no plural: Ele foi
um dos que chegaram antes (dos que chegaram antes, ele foi um). /| Era um dos que sempre
vibravam com a vitéria.



38 — Ministro nega que “é” negligente. “Negar que” introduz subjuntivo, assim como
“embora” e “talvez”: Ministro nega que seja negligente. / O jogador negou que tivesse cometido
a falta. / Ele talvez o convide para a festa. / Embora tente negar, vai deixar a empresa.

39 — Tinha “chego” atrasado. “Chego” ndo existe. O certo: Tinha chegado atrasado.

40 — Tons “pastéis” predominam. Nome de cor, quando expresso por substantivo, ndo
varia: Tons pastel, blusas rosa, gravatas cinza, camisas creme. No caso de adjetivo, o plural é
o normal: Ternos azuis, canetas pretas, fitas amarelas.

41 — Estavamos “em” quatro a mesa. O “em” nao existe: Estavamos quatro a mesa. /
Eramos seis. / Ficamos cinco na sala.

42 — Sentou “na” mesa para comer. “Sentar-se (ou sentar) em” é sentar-se em cima de.
Veja o certo: Sentou-se a mesa para comer. / Sentou ao piano, a maquina, ao computador.

43 — Ficou contente “por causa que” ninguém se feriu. Embora popular, a locugao nao
existe. Use porque: Ficou contente porque ninguém se feriu.

44 — O time empatou “em” 2 a 2. A preposigao € “por”; O time empatou por 2 a 2.Repare que
ele ganha por e perde por. Da mesma forma: empate por.

45 — A medida “em” que a epidemia se espalhava... O certo é: A medida que a epidemia se
espalhava... Existe ainda “na medida em que” (tendo em vista que): E preciso cumprir as leis,
na medida em que elas existem.

46 — Eles “tem” razdo. No plural, “tém” é assim, com acento. “Tem” é a forma do singular. O
mesmo ocorre com “vem” e “vém” e “poe” e “pdem”: Ele tem, eles tém; ele vem, eles vém; ele
pde, eles pdem.

47 — A mocga estava ali “ha” muito tempo. Haver concorda com estava. Portanto: A moca
estava ali havia (fazia) muito tempo. / Ele doara sangue ao filho havia (fazia) poucos meses. /
Estava sem dormir havia (fazia) trés meses. (O havia se impde quando o verbo esta no
imperfeito e no mais-que-perfeito do indicativo.)

48 — Acordos “politicos-partidarios”. Nos adjetivos compostos, sé o ultimo elemento varia:
acordos politico-partidarios. Outros exemplos: Bandeiras verde-amarelas, medidas econémico-
financeiras, servidores técnico-administrativos.



49 — Andou por “todo” pais. “Todo o (ou a)” é que significa inteiro: Andou por todo o pais
(pelo pais inteiro). | Toda a tripulacao (a tripulagéo inteira) foi demitida. Sem “0”, “todo” quer
dizer “cada”, “qualquer”: Todo homem (cada homem) € mortal. / Toda nacao (qualquer nagao)
tem inimigos.

50 — Ela “mesmo” arrumou a sala. “Mesmo”, quanto equivale a “proprio”, é variavel: Ela
mesma (prépria) arrumou a sala. / As vitimas mesmas recorreram a policia.

51 — Vou sair “essa” noite. E “este” que designa o tempo no qual se esta ou objeto proximo:
Esta noite, esta semana (a semana em que se esta), este dia, este jornal (o jornal que estou
lendo), este século (o século 21).

52 — A promocgao veio “de encontro aos” seus desejos. “Ao encontro de” é que expressa
uma situagao favoravel: A promocao veio ao encontro dos seus desejos. “De encontro a”
significa condi¢cao contraria: A queda do nivel dos salarios foi de encontro as (foi contra)
expectativas da categoria.

53 — Comeu frango “ao invés de” peixe. “Em vez de” indica substituicdo: Comeu frango em
vez de peixe. “Ao invés de” significa apenas “ao contrario”: Ao invés de entrar, saiu.

54 — Se eu “ver” voceé por ai... O certo é: Se eu vir, revir, previr. Da mesma forma: Se eu vier
(de vir), convier; se eu tiver (de ter), mantiver; se ele puser (de pér), impuser; se ele fizer (de
fazer), desfizer; se nos dissermos (de dizer), predissermos.

55 — Ele “intermedia” a negociagao. “Mediar” e “intermediar” conjugam-se como “odiar”: Ele
intermedeia (ou medeia) a negociacao. Remediar, ansiar e incendiar também seguem essa
norma: Remedeiam, que eles anseiem, incendeio.

56 — A tese “onde”... “Onde” s6 pode ser usado para lugar: A casa onde ele mora. / Veja o
jardim onde as criancas brincam. Nos demais casos, use em que: A tese em que ele defende
essa ideia. / O livro em que... / A faixa em que ele canta... / Na entrevista em que...

57 — Ja “foi comunicado” da decisdo. Uma decisdo é comunicada, mas ninguém “é
comunicado” de alguma coisa. Assim: Ja foi informado (cientificado, avisado) da decisao. Outra
forma errada: A diretoria “comunicou” os empregados da decisao. Opgbes corretas: A diretoria
comunicou a decisao aos empregados. / A decisdo foi comunicada aos empregados.

58 — Venha “por” a roupa. Por, verbo, tem acento diferencial: \Venha por a roupa. O mesmo
ocorre com pbde (passado): Nao pdde vir. Veja outros casos: férma (opcional). Perderam o
acento diferencial: para (&) [flexdo de parar] e para [preposicéo]; pelo (é) [flexdo de pelar] e
pelo(s) (é) [substantivo]; pera (€) [substantivo] e pera (€é) [preposicdo antiga]; polo(s) (06)
[substantivo] e polo(s) [combinagéo antiga e popular de por e lo(s)], etc.



59 — “Inflingiu” o regulamento. “Infringir” € que significa “transgredir”: Infringiu o
regulamento. “Infligir” (e ndo “inflingir”) significa “impor”: Infligiu séria punicao ao réu.

60 — Nao confunda “iminente” (prestes a acontecer) com “eminente” (ilustre). Nem
“trafico” (contrabando) com “trafego” (transito).

0

61 — Espero que “viagem” hoje. “Viagem”, com “g”, é o substantivo: Minha viagem. A forma
verbal é “viajem” (de viajar): Espero que viajem hoje. Evite também “comprimentar” alguém: de
cumprimento (saudagéo), s6 pode resultar cumprimentar. “Comprimento” é extensao.
Igualmente: Comprido (extenso) e cumprido (concretizado).

62 — O fato passou “desapercebido”. Na verdade, o fato passou despercebido, néo foi
notado. “Desapercebido” significa desprevenido.

63 — A moga “que ele gosta”. Como “se gosta de”, o certo é: A moca de que ele gosta.
Igualmente: O dinheiro de que dispoe, o filme a que assistiu (e ndo que assistiu), a prova de
que participou, o0 amigo a que se referiu, etc.

64 — E hora “dele” chegar. Nao se deve fazer a contragdo da preposigdo com artigo ou
pronome, nos casos seguidos de infinitivo: E hora de ele chegar./ Apesar de o amigo té-lo
convidado... / Depois de esses fatos terem ocorrido...

65 — Ja “é” 8 horas. Horas e as demais palavras que definem tempo variam: Ja sao 8 horas. /
Ja é (e ndo “sd0”) 1 hora, ja é meio-dia, ja € meia-noite.

66 — A festa comecga as 8 “hrs.”. As abreviaturas do sistema métrico decimal nao tém plural
nem ponto. Assim: 8 h, 2 km (e ndo *kms.”), 5 m, 10 kg.

67 — “Dado” os indices das pesquisas... A concordancia é normal: Dados os indices das
pesquisas... / Dado o resultado... / Dadas as suas ideias...

68 — Ficou “sobre” a mira do assaltante. “Sob” é que significa “debaixo de”: Ficou sob a
mira do assaltante. / Escondeu-se sob a cama. “Sobre” equivale a “em cima de” ou “a respeito
de”: Estava sobre o telhado. / Falou sobre a inflacdo. E lembre-se: O animal ou o piano tém
cauda e o doce, calda. Da mesma forma, alguém traz alguma coisa e alguém vai para tras.

69 — “Ao meu ver”. Nao existe artigo nessas expressdes: A meu ver, a seu ver, a NOSsO Ver.



70 — Que “seje” feliz. O subjuntivo de “ser” e “estar” é “seja” e “esteja”: Que seja feliz. / Que
esteja (e nunca “esteje”) alerta.
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71 — Ele é “de menor”. O “de” nao existe: Ele € menor.

72 — Fiquei fora de “si”. Os pronomes combinam entre si: Fiquei fora de mim. / Ele ficou fora
de si. / Ficamos fora de nds. / Ficaram fora de si.

73 — Ela veio, “mais” vocé, ndo. E “mas’, conjuncdo, que indica ressalva, restricdo: Ela veio,
mas vocé, nao.

74 — Fale sem “exitar”. Escreva certo: hesitar. Veja outros erros de grafia e entre parénteses
a forma correta: “areoporto” (aeroporto), “metereologia” (meteorologia), “deiche” (deixe),
“enchergar” (enxergar), “exiga” (exija). E nunca troque menos por “menos”.



Lista de palavras

A

a fim de (para)

a posteriori

a priori

a vontade (locugso)
a.C. (antes de Cristo)
abaixo assinado (signatario)
abaixo-assinado / abaixo-assinados
acerca de (sobre)
acordao

ad hoc

Aedes aegypti
afim (semelhante) / a fim de (com o propésito de)
afro-asiatico
afro-brasileiro
afrodescendente
agroindustria
algoritmo

alinea

almoxarife
analisar

analise
anglo-americano
anglo-brasileiro
ano bissexto

ano letivo
ano-base
anteontem
anteprojeto

apud
ar-condicionado
ar-refrigerado
arte-final
assessor
assessoria
asterisco
atividade-fim
atividade-meio
audiovisual
autoanalise
autogestao
autossuficiente
auxilio-maternidade
axioma

B

Bahia (Estado)
baiano
bandejao
behaviorismo
belas-artes

belle époque
bem-estar
bem-humorado
bem-sucedido
bem-vindo
beneficéncia
beneficente
Benvindo (nome préprio)
bicampeao
bilingue
binacional
bidpsia
boas-vindas
bom humor
bom senso

C

camera (fotografia)
campus (singular e plural)
cana-de-agucar
catorze

CD-ROM

CEeNnso (recenseamento)
Cessao (de ceder)
check-in

check-up

chip

ciberespaco

cineclube

cineteatro
coadministrar

coautor

codiregao

coedigao

cogestao

colmeia

conselho (aviso)
consequéncia
consertar (reparar)
conserto (reparo)
contém (plural)

contém (singular)
contengao
Coordenadoria de Comunicagéo Social
(iniciais maiusculas)
Coordenadoria de Relagdes Internacionais
e Interinstitucionais (iniciais maitsculas)
corresponsavel
cossignatario

cota

cotista



D

d.C. (depois de Cristo)
data-base
decreto-lei

deem

deferir (conceder)
déficit

descreem

design

designer

destroem

destréi

detém (plural)
detém (singular)
diferir (divergir)
diretor(a) do Instituto Multidisciplinar (o cargo

vai em minuscula e a uUltima palavra, referente ao
departamento ou instituto, em maidscula)

diretor-adjunto
diretor-executivo
discente
discricionario
discriminar (especificar)
disenteria

dispéndio

dispensa (licenca)
dispensar

distorcer

doutor honoris causa
dr. (doutor)

dra. (doutora)

E

eletricidade

em cima
embaixo (de)
emergir (para fora)
emigracao (saida)
emigrante (o que sai)
eminéncia (altura)
eminente (elevado)
empecilho
enquete
entressafra
epistemologia
equestre

equino

equitativo
errdneo
escola-modelo
espectador
esquistossomose
estender
esteredtipo
estressado
estresse
excegao
excedente

excepcional
exceto
excursao
exequivel
expectativa
expensas
expert
expertise
extensao
extirpar
extracurricular
extrajudicial
extraoficial
extraordinario

F

fasciculo
fascinio
fascismo
fazenda-modelo
feedback

feira livre
fendtipo
filantropo

fim de semana
fisico-quimica
flagrante (evidente)
fluido
fluorescente
folder
fonoaudidlogo
forca-tarefa
fortuito
fotoelétrico
franco-brasileiro
franquia
freelance
frequéncia
frequente

frisar

G

Gabinete da Reitoria (iniciais maitisculas)

garagem

genaotipo
geopolitica

germe

governo

governo estadual
governo federal
governo municipal
graminea
granjeiro

gratuito
guarda-civil (policial)
guarda-noturno
guarda-volumes



H

habeas corpus
habitat

hacker

handebol
hardware

heroi

hesitar

high tech
hispano-americano
hobby

holding

holerite
homepage
homogeneidade
homogéneo
honoris causa
hora extra

horas extras
hors concours
hortifrutigranjeiro
Hospital Veterinario (iniciais maitsculas)
hotel-fazenda
himus

ibero-americano
ibidem

imbricado
imbraglio

imergir (mergulhar)
imigrar (entrar)
iminéncia (proximidade)
iminente (prestes a)
imprescindivel

in loco

in memoriam

in natura

in vitro

index

inexequivel
infanto-juvenil
infectocontagioso
infligir (aplicar)
influenza
infografico
infragao (violagéo)
infraestrutura
infringir (violar)
inidbneo
iniquidade

inécuo

indspito

insight

insipiente
Instituto de Biologia (iniciais maidsculas para
todos os institutos)

Instituto Multidisciplinar (iniciais maiusculas para
todos os institutos)

intercessao (intervengao)
interestadual
interface

interim

inter-racial
inter-relacao
intersegao (cruzamento)
intersticio

interveio

intervieram

intervim

intrinseco

intuito

ioga

ipsis litteris
italo-brasileiro

item

J

jiboia
jurisdigao
Jus (direito)
justapor
justaposicao

K

ketchup
kit

kitsch
know-how

L

laissez-faire
laptop

laser (raio)
latino-americano
lato sensu
layout

lazer (descanso)
leem
licenca-maternidade
licenca-prémio
linguista
linguistica
liquidez
lisonjear

livre comércio
livre iniciativa
livre-arbitrio
livre-docéncia
livre-docente
livro-texto
logaritmo
longa-metragem
lugar-comum



luminescéncia
luso-africano
luso-brasileiro
luséfono

M

ma conservagao
ma vontade
ma-criagcao
macroeconomia
macrorregiao
macrossistema
madeireira
ma-educagao
ma-fé
mainframe
mainstream
mal-acostumado
mala-direta
mal-educado
mal-estar
malfeito
malformacgao
malformado
mal-humorado
mal-intencionado
malsucedido
maltratado
mandado (ordem)

mandato (delegag&o)

manuseio
mao de obra
mapa-mundi
marca-passo
marrom
matéria-prima
mau gosto
mau humor
maus-tratos
mea-culpa
mediar
medico-hospitalar
medico-legal
medico-legista
mega-hertz
megaldpole
megaprojeto
megawatt
meia duzia
meia-entrada
meia-idade
meia-luz
meia-noite
meio a meio
meio ambiente
meio-dia
memorando
menu
merchandising

meritissimo
mesa-redonda
mestre de cerimobnias
mestre de obras
metalinguagem
meteorologia
meteorolégico
microcirurgia
microeconomia
microeletrénica
microempresa
microfilme
micro-onda
micro-6nibus
microrganismo
microrregiao
microssegundo

mini

minissérie

Ministério da Educagao (iniciais maidsculas)
ministro da Educagao (primeira palavra em
minuscula e ultima em maiuscula)
miscelanea
miscigenacao

misto

mnemaonico

mobile

modem

modus vivendi
monge

monocultura
multirracial
multissecular

N

Nao agressao (a palavra “ndo” dispensa o uso de
hifen quando vem como prefixo)
ndo assisténcia
ndo autorizado
nao cumprimento
Nao execugao

nao existéncia

nao governamental
nao identificado
nédo linear

ndo violéncia
norte-americano
norte-africano
newsletter
nietzschiano
nipo-brasileiro
norte-coreano
notebook

nouvelle vague
Nova York (EUA)
nucleico



O

obcecar

obliquo

obra de arte
obra-prima
obséquio
obsessao
obsessivo
odisseia

office boy

off-line

offset

oficial de gabinete
onisciéncia
on-line
operagao-padrao
opiniao publica
optico

Gtica
otorrinolaringologia
outdoor

P

pais-membro
pais-simbolo
palavra-chave
pan-americano
papel almago
papel celofane
papel crepom
papel cuché
papel de embrulho
papel de parede
papel de seda
papel higiénico
papel jornal
papel maché
papel oficio
papel timbrado
papel vegetal
papel-aluminio
papel-arroz
papel-carbono
papel-filtro
papel-moeda
para (verbo)
paraestatal
paralisar
paraquedas
para-raios
parasita
passatempo
pau-brasil

pelo (cabelo)
per capita

pera (fruta)
performance
perspicaz

persuasao
persuasivo
pesar (tristeza)
pesquisa

Ph.D.

Ph.Ds.
pichagao
piscicultor
piscicultura
plano piloto
plurianual
pluripartidario
pode (passado)
pode (presente)
poe(s)

pdem (plural)
pole position
poélen

polo (extremidade)
polo (jogo)
pontiagudo
ponto de encontro
ponto de vista
ponto facultativo
ponto final

por (colocar)

por (preposicéo)
por isso
porta-voz
portfélio

pds (verbo)
poés-datado
pos-graduagao
pos-guerra
pés-operatério
poster
posto-chave
post-scriptum
pot-pourri
praxe (rotina)
praxis (pratica)
prazerosamente
pré-classico
pré-colombiano
pré-datado
predeterminado
pré-eleitoral
preeminente (superior)
pré-escolar
preestabelecido
pré-estreia
pré-fabricado
prefixado
pré-historia
pré-industrial
prejulgar
pré-lancamento
premier
pré-operatorio
prescindir



Presidéncia da Republica (iniciais maitsculas)
presidente da Republica (primeira palavra em
minuscula e Ultima em maiuscula)

pretensdo

pretensioso

prevalecer

preveem (verbo)

pré-venda

prevenir

primazia

primeiro-ministro

primeiros socorros

privilegiado

privilégio

pro forma

pro rata

procrastinar

procurador-geral

Procuradoria-Geral

proeminente (saliente)

professor Antonio Candido (“professor” sempre
com inicial minuscula)

professor do Instituto de Biologia (primeira
palavra, referente ao cargo, vai em minuscula e a
ultima palavra, referente ao departamento ou instituto,
em maiuscula)

projéteis

projétil

projeto de lei

pré-labore

pronta-entrega

pronto-socorro

propensao

pro-reitor(a)

proé-reitor(a) adjunto(a)

pré-reitor(a) de Assuntos Estudantis (primeira
palavra, referente ao cargo, vai em minuscula e as
Ultimas palavras, referentes ao departamento, em
maiuscula)

pré-reitor(a) de Assuntos Financeiros
(primeira palavra, referente ao cargo, vai em
minuscula e as ultimas palavras, referentes ao
departamento, em maiuscula)

pré-reitor(a) de Extens&o (primeira palavra,
referente ao cargo, vai em minuscula e a Ultima
palavra, referente ao departamento, em maiuscula)
pro-reitor(a) de Gestdo de Pessoas (primeira
palavra, referente ao cargo, vai em minuscula e a
ultima palavra, referente ao departamento, em
maiuscula)

pro-reitor(a) de Graduagao (primeira palavra,
referente ao cargo, vai em mindscula e a ultima
palavra, referente ao departamento, em maiuscula)
pré-reitor(a) de Planejamento, Avaliagéo e
Desenvolvimento Institucional (primeira
palavra, referente ao cargo, vai em mindscula e as
ultimas palavras, referentes ao departamento, em
mailscula)

pro-reitor(a) de Pesquisa e P6s-Graduagao
(primeira palavra, referente ao cargo, vai em
minudscula e a Ultima palavra, referente ao
departamento, em maiuscula)

Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis (iniciais
mailsculas)

Pro-Reitoria de Assuntos Financeiros
(iniciais maiusculas)

Pro-Reitoria de Extensao (iniciais maiusculas)

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (iniciais
maiusculas)

Pro-Reitoria de Graduacao (iniciais maidsculas)
Pré-Reitoria de Planejamento, Avaliagéo e

Desenvolvimento Institucional (iniciais
maiusculas)

Pro-Reitoria de Pés-Graduagao (iniciais
maiulsculas)

prospeccao

prospecto

protoétipo

publico-alvo

puro-sangue

pus (verbo, secregéo)

Q

quadriénio
quadro-negro
quaisquer
quanta (plural)
quantum
queda-d’agua
queijo de minas
quero-quero
quilo
quilograma
quilohertz
quilowatt
quilowatt-hora
quingentésimo
quinquagenario
quinquénio
quiosque

quis (verbo)
quisesse (verbo)
quite (singular)
quites (plural)
quitinete
quérum
quéruns

R

ranking
recém-aberto
recém-admitido
recém-fabricado
recém-formado
recém-publicado
recenseamento
rechacar
recipiente
recorde

recriar (criar de novo)
recrudescimento
reescalonamento
referendo
reidratar
reimpressao



reitor(a) da Universidade (primeira palavra em sem-terra

minuscula e ultima em maidscula) sem-teto
Reitoria (inicial maitscula) senao
reivindicagao sénior
reivindicar seniores
relagdes publicas sensoriamento
releem sensorio (sensivel)
remanescente séptico

rem!ss_élo (envio) sequela
remissivo sequéncia
renascencga sericicultura
renascer servidor técnico-administrativo

renascime~nto servidora técnico-administrativa
repercussao servidoras técnico-administrativas
requisito servidores técnico-administrativos

resc!ngir sessAo (reuniao)
rescisao shopping center
rescisorio showroom
retalhacao (corte) silvicola
retaliagao (revide) silvicultura

retorcer
relna
reune(s)
reveem
revés
revezamento
ritmo
robustez
rodizio
rubrica

S

salario-minimo
salario-familia
salvo-conduto
sangao (pena)
sanguineo

sazonal

scanner

script

Segao (parte)

Secgao (corte)
secessao
Secretaria de Educagao (iniciais maitsculas)
Secretaria de Orgéos Colegiados (iniciais
maiusculas)
secretario-geral
sediar
seguro-desemprego
seguro-saude
self-service
semiaberto
semianalfabeto
semiarido
semiautomatico
semiconsciéncia
semifinal
semifinalista
semi-internato
semirracional

simultaneidade
sine qua non
sirio-libanés
slogan
sobrancelha
sobreaviso
sobre-humano
sobreloja
sobrescrito
sobressair
sobretaxa
sobrevoo
socialdemocracia
socialite
sociocultural
socioecondmico
sécio-gerente
sociolinguistico
sociopolitico
software
souvenir

spray

Sr. (senhor)

Sra. (senhora)
stand by
standard
status

Status quo
stricto sensu
subchefe
subconsciente
subdelegado
subemprego
subentendido
subestacgao
subgrupo
subprefeitura
sub-regiao
subscrever
subscricao



subscrito
subsecretario
subsequente
subtitulo
subumano
sucateamento
sucatear
succao

sucinto

sui generis
sul-africano
sul-americano
sul-coreano
sul-mato-grossense
sul-rio-grandense
sul-viethamita
superaquecimento
superavit
supercampeao
superdotado
superestimar
super-homem
superintendente
superpoténcia
supersecreto
supersticao
supersticioso
supracitado
suprapartidario
suprarrenal
surdez
surdo-mudo
surtir (produzir)
suscetibilidade
suscetivel
suscitar

T

tacha (prego)
tachar (acusar)
tampouco

taxa (tributo)
taxar (tributar)
taxativo
telemarketing
telespectador
tém (plural)

tem (singular)
tenente-coronel
tensao (retesamento)
termoelétrica
termonuclear
tesoureiro-geral
téxtil

tiquete
tiquete-refeicéo
tiquete-restaurante
tiracolo
toracico

training
transeunte
transistor
transitoriedade
tras (atras)

traz (conduz)
triplex
tupi-guarani
turné

U

ultimato
ultra-aquecido
ultrarrealista
ultrassecreto
ultrassom
ultravioleta
umbilical
umedecer
umidade
Umido
underground
unissex
unissono
ureter

\'

vade-mécum
vale-compra
valer a pena
vale-refeicao
vale-transporte
van (tipo de carro)
vasodilatador
vazar

vazio

veem (verbo ver)
vém (verbo vir)
verde-agua
verde-claro
verde-escuro
veredicto
verossimil
verossimilhanga
versus

viagem (percurso)
viajem (percorram)
via-sacra
vice-campeao
vice-governador
vice-lider
vice-prefeito
vice-presidente
vice-versa

viés

virtuose

viva voz

vivaz



vivido (ardente)
VOO

voucher

vultoso (volumoso)

W

watt
workaholic
workshop

X

xadrez
Xampu
xeque-mate
xerocar
Xerox

Y

yang

yin
yin-yang
yuppie

V4

zangéao

zen
zero-quildbmetro
ziguezague
ziguezaguear
Z00o

zoom

Medidas

AREA
Multiplique o n° de Por Para obter o equivalente em
Acres 0,4046856224 Hectares
Acres 4046,8564224 Metros quadrados
Ares 0,0247105 Acres
Hectares 2,47105 Acres
Metros quadrados 1,19599 Jardas quadradas
Hectares 10.000 Metros quadrados
Alqueires mineiros 48.400 Metros quadrados
Alqueires do Norte 27.225 Metros quadrados
Alqueires paulistas 24.200 Metros quadrados
Bracas quadradas 3,052 Metros quadrados
Bracas de sesmaria 14.520 Metros quadrados
Quadras quadradas 17.424 Metros quadrados
PESO
Multiplique o n° de Por Para obter o equivalente em
Arrobas 15 Quilos
Bushels (trigo) 25,401168 Quilos
Bushels (milho) 25,401168 Quilos
Bushels (aveia) 14,51495 Quilos
Bushels (soja) 27,21553 Quilos
Bushels (farelo de soja) 27,21553 Quilos
Libras 0,4535923 Quilos
Oncas 28,349 Gramas
Oncas troy 31,10347 Gramas
Quilogramas 2.204,622 Libras
Toneladas 1.000 Quilos
Toneladas curtas (1) 907,19 Quilos
Toneladas longas (2) 1.016 Quilos

(1)Também conhecidas como toneladas americanas. (2) Também conhecidas como toneladas britanicas.




COMPRIMENTO

Multiplique o n° de Por Para obter o equivalente em
Bracas 1,8288 Metros

Jardas 0,9144 Metros

Metros 1,09361 Jardas

Metros 39,3701 Polegadas

Milhas nauticas 1.852 Metros

Pés 30,48 Centimetros
Polegadas 2,54 Centimetros
Quildmetros 0,621371 Milhas estatutarias
Milhas terrestres 1,609344 Quildmetros
Quilédmetros 0,539957 Milhas nauticas
Palmos 22 Centimetros

VOLUME E CAPACIDADE

Multiplique o n° de Por Para obter o equivalente em
Barris (de petroleo) 0,1589872 Metros cubicos

Barris (de petréleo) 158,98 Litros

Galdes (1) 3,785 Litros

(1)Essa medida refere-se a capacidade, em litros, de um galédo norte-americano. Ha uma diferenca entre
este e 0 galdo inglés em termos de volume: o galdo norte-americano possui 3.785 centimetros cubicos,
enquanto o galdo inglés possui 4.546 centimetros cubicos (também chamado de galao imperial).

VELOCIDADE
Multiplique o n° de Por Para obter o equivalente em
Milhas por hora 1,609344 Quilédmetros por hora
Nos 0,514444 Metros por segundo
Quilémetros por hora 0,5396 Noés
Pés por minuto 0,5080 Centimetros por segundo

Obs.: Caso seja necessario transformar qualquer medida da coluna da direita em
unidade da coluna da esquerda, em qualquer uma das tabelas acima, basta pegar o
dado escolhido e dividi-lo pelo fator da coluna do meio. Ex.: para transformar 100
quildmetros por hora em milhas, basta dividir 100 por 1,609344.
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