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I. APRESENTACAO

Com a edicao do Decreto n® 57.141 de 18 de julho de 2011 a Dirigente de
Ensino da Regiao Sao Bernardo do Campo autorizou a equipe de Assisténcia Técnica a
desenvolver as atribuicdes elencadas no inciso V, do art. 78. Passados 5 anos, a
Dirigente Regional agora autoriza o desenvolvimento das atribuicoes
elencadas no novo Decreto n° 64.187 de 17 de abril de 2019, art. 80, inciso I,
para atualizar, uniformizar e simplificar as normas de redacao de atos
administrativos e comunicagoes oficiais. Assim, apresentamos aos servidores e
colaboradores a primeira edicdo do MANUAL DE REDACAO DA DIRETORIA DE ENSINO
- REGIAO SAO BERNARDO DO CAMPO - DER SBC.

A premissa é que o manual produza uma nova edicao a cada semestre até que
sejam contemplados todos os modelos taxativos de utilizagao entre cada
departamento/ nucleo/ unidade escolar. Esta primeira edicdo contém objetivamente

n” A\ n” A\Y

taxacao dos modelos gerais e principais, como “oficio”, “memorando”, “informacao” e

outros documentos de uso diario em todas as unidades adequando-se a formatacao
disciplinada no novo Manual de Identidade Visual do Governo de Sao Paulo, instituido
em 2023.

Sem embargo, nao redigimos especificamente “normas de redagao” em
homenagem ao principio da economicidade, evitando duplicidade de informacdes, uma
vez que a administracao publica de modo geral atua em consonancia com normas e
regras gerais. Nessa perspectiva, tanto o Governo do Estado de Sao Paulo quanto a
Unido dispde de bons manuais com regras ortograficas e de estilo - elaborados pelos
mais renomados professores, gramaticos, fildlogos, linguistas e dicionaristas do pais -
0s quais adotaremos no ambito da DER SBC. O novo Manual de Redacdo da DER SBC
serd composto de: 1) Manual de Redacdo da Secretaria Especial de Comunicacdo -
SECOM, implantado em 2020; 2) Manual da Presidéncia da Republica ©, implantado
em 1991, é constantemente atualizado e € modelo para quase todos os manuais de
redacdao da Administracdo Publica pelo pais; 3) Manual de Identidade Visual e 4)

Manual de Boas Praticas no Ambiente Digital, ambos do Governo de Sao Paulo.
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Fazemos votos que este primeiro passo, esta primeira edicao, contribua para a
formacdo de uma cultura administrativa sélida, de profissionalizacdo dos servidores,
uma cultura que respeite o0s principios constitucionais da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia, com o objetivo de
melhorar os servigcos prestados a comunidade escolar e a sociedade em geral. E se o

Manual facilitar a vida laborativa didria de todos os servidores no cumprimento de
suas atribuicdes, ainda melhor!

ASSISTENCIA TECNICA
Diretoria de Ensino - Regidao de Sao Bernardo do Campo
Margo/2024
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II. IDENTIDADE VISUAL

1. IDENTIDADE VISUAL

A identidade visual seguira, na totalidade, os manuais oficiais de
identidade visual da Secretaria de Comunicacao do Governo de Sao Paulo -
SECOM SP.

A DER SBC adotara como padrao para Papel Timbrado o modelo

adaptado na seguinte forma:

1.1. Uso dos logotipos

a) Deve seguir a diretriz do “padrdo para régua de logotipos” que sera na

parte superior, no cabecalho, a partir da margem direita, obedecendo ao

padrao de tamanhos permitido, na ordem determinada: logo do Governo
do Estado SP, logo Tipografico da DER SBC e logo ou tipografia da

Unidade Escolar.

b) O Papel timbrado da Unidade Escolar devera conter a Tipografia da DER

SBC e o logotipo do Governo do Estado SP obrigatoriamente.

c) A tipografia da DER SBC e o logotipo da Unidade Escolar (quando

houver) obedecera ao limite do logotipo do Governo do Estado SP.
d) Caso a Unidade Escolar ndao Possua Logotipo devera criar e inserir uma
tipografia Unica para identificacao obrigatoéria.

e) Na parte inferior, no rodapé, devera haver a identificacdao do Nucleo, ou
do Centro ou da Unidade escolar, seguido do endereco, telefone, e-mail e
numeracao de paginas quando o documento contiver duas paginas ou

mais.
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A DER SBC e a Unidade escolar podem, a seu critério, criar sua

marca (logotipo ou tipografia).

1.2. O uso do logotipo do Governo no Estado de SP e da Seduc SP

Conforme o Manual de Identidade Visual SECOM SP sera utilizado o
seguinte logotipo em todos os documentos da DER SBC a ser utilizado na

régua de logotipos:

Secretaria da -- Sﬂo PAULO

Educacdo GOVERNO DO ESTADO

1.3. O uso da tipografia da DER SBC

A DER SBC adotara em todos os documentos a seguinte tipografia que

devera constar na régua de logotipos:
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A DER SBC criard, além da tipografia, um logotipo que sera divulgado

nas proximas edigcdes desse manual.

1.4. A tipografia ou o logotipo da Unidade escolar

Cada uma das unidades escolares devera inserir seu logotipo (ja
existente ou a ser criado) ou sua tipografia (a sua escolha e formatacgao) na
régua de logotipos, logo apds a tipografia da DER SBC, ndo ultrapassando a

formatacdo do cabecgalho. A régua de logotipos devera ter o seguinte visual:

Exemplo com logotipo da unidade escolar:
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DIRETORIA  secretaria d A
* BE ENSIND e acress S SAQ PAULO
SAO BERNARDO DO CAMPO

Exemplo com tipografia da unidade escolar:

Escola Estadual
Professora DI R ETO R IA Secretaria da .. SRO PAULO

. P DE ENSINO reciso Educacéo GOVERNO DO ESTADO
Maria Joseé Silva SAO BERNARDO DO CAMPO ’

1.5. Download - Identidade Visual

Para fazer o download do logotipo do Governo do Estado de Sao Paulo e

da tipografia da DER SBC, acesse:

Logotipo e tipografia download
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MODELOS GERAIS

2.0 OFICIO

Seguiremos o Manual da Presidéncia da Republica®, no tocante a
tabulacao e estrutura, porém adaptando os modelos para a realidade
da DER SBC.

O Oficio trata de assunto oficial entre érgaos da administracdo publica

ou ainda entre particulares.

O modelo atual seguira padrdo mais utilizado cuja diferenca do anterior é
que o destinatario vem logo apods a data, na parte superior, a direita, e ndo
mais na parte inferior, apds a assinatura do autor. Essa medida garante

agilidade na identificacdo do destinatario e do assunto.

2.1. Partes do documento no Padrao Oficio?!

a) tipo e niumero do expediente, seguido da sigla do 6rgao que o
expede:
OFICIO N°000/2024/NFI SBC

b) local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a

direita:
Sao Bernardo do Campo, 00 de agora de 0000.
c) assunto: resumo do teor do documento

Assunto: Necessidade de aquisicao de novos computadores.

! Extraido do Manual da Presidéncia da Republica, 52 versdo. Todos os direitos preservados
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d) destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem ¢é dirigida a

comunicacdo. No caso do oficio deve ser incluido também o endereco.
e) texto: o expediente deve conter a seguinte estrutura:

- Introducgao
— Desenvolvimento

- Conclusao
f) fecho
g) assinatura do autor da comunicagao; e

h) identificacao do signatario

2.2, Forma de diagramacao
Os documentos do Padrdo Oficio devem obedecer a seguinte forma
de apresentacao:

a) deve ser utilizada fonte do tipo Verdana, de corpo ou tamanho 11 ou 12

no texto em geral, 10 nas citacOes, € 8 ou 9 nas notas de rodapé;
b) é obrigatdrio constar o nUmero da pagina com duas paginas ou mais;

c) os oficios poderdo ser impressos em ambas as faces do papel. Neste
caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas

paginas pares ("margem espelho”);

d) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da
margem esquerda;

e) o campo destinado a margem lateral esquerda = 3 cm;

f) o campo destinado a margem lateral direita = 2 cm;

g) deve ser utilizado espacamento de 1,5 entre as linhas e de 6 ou 12
pontos apds cada paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado nao

comportar tal recurso, de uma linha em branco;
Pagina 9 de 52
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h) ndo deve haver abuso no uso de negrito, itdlico, sublinhado, letras
maiulsculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma

de formatacao que afete a elegancia e a sobriedade do documento;

i) a impressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A

impressdo colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustracoes;

j) todos os tipos de documentos do Padrdo Oficio devem ser impressos em

papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

k) para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser formados

da seguinte maneira:
tipo do documento + numero do documento + palavras-chaves do conteudo

Ex.: "Of. 123-2024 - Solicitacao de servico de poda”

2.3. Oficio gerado no sistema SEI

Para documento nato-digital, principalmente os gerados no ambiente
eletronico SEI, o Oficio devera ser adaptado para seguir o mesmo padrdo.
Embora o ambiente htm/ do SEI ja disponha de cabecalho, formatacao e nome
do documento, é obrigatorio seguir o mesmo padrao de estrutura e de

redacao definido neste manual.

Cligue aqui para fazer o download do modelo de papel timbrado
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Exemplo de Oficio

DIRETORIA ; SAO PAU
DE ENSINO reciao 52:{51‘:::;23 .- GOVERMO DO rl!;g
SA0 BERMNARDO DO CAMPO

OFICIO N° 00/202X/AT SBC

Sdo Bermardo do Campo, XX de X000 de 202X,

AO(A) SENHOR(A)

OO MM

Funcdo/Orgdo

Rua xxxxxxx, 000 - x andar

Jardim xooooe — CEP 00000-000 - SBC/SP
Telefone: (11) 0000-0000

ASSUNTO: RESPOSTA SOBRE NOTIFICAGAD EXTRAJUDICIAL, DE XX/ XX/ XX.

Prezado Senhor,

Trata o expediente de notificacdo extrajudicial no intuito de
atendimento de interesse particular e obtencdo de informacbes sobre os contratos
firmados entre Secretaria de Educacdo do Estado de S8o Paulo e escolas particulares

da regido no atendimento de alunos com espectro autista.

Dada a complexidade do peticionamento, que extrapola as
atribuicdes de atendimento deste orgao regional frente a Lei de Acesso a Informacao,
Decreto n? 58.052 de 2012, haja vista que o pedido inclui informacoes
pormenorizadas de gestdo econdomica e estratégica das empresas contratadas e
ainda informacdes além daguelas de interesse publico amplamente disponibilizadas
em varios meios, temos a informar que o regquerente tera garantido seu direito ndo
s0 ao acesso, mas também a fotocdpias materiais dos documentos solicitados
protocolando seu peticionamento na sede da Secretaria Estadual de Educacdo wvia

ambiente eletronico bttps: ffwww. educacao, sp.gov.br), ou via Sistema de OQuvidoria,

HibcleofCantra de X s
Rua xaoo ke 000 CEP DDO00-D00 | S8 seoaio 0 Kaxxxs, SP | Fone:! [11) s

emajifeducacan sp.goy be
Pagina 1 de 2
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DIRETORIA ; SAO PAU
DE ENSIND reciac seciraf::::;g: .- GOVERND DO IITEE
SAQ BERMARDO DO CAMPO

ou Portal da Transparéncia, ou Sistema de Informacdo ao Cidaddo ou
presencialmente na Praca da Republica, 53, Centro, CEF 01045-903, S3o Paulo/SP

ou ainda atraves da Central de Atendimento 0800-7700012.

Esperamos ter cumprido com os esclarecimentos devidos.

Atenciosamente,

WVAMDERLETE MARIA LOZANO CHIUFFA CORRERA
DIRIGENTE REGIONAL DE ENSINO

Hicleo/Centra de sy
Rua oo 000| CEP DDO00-D00 | S30 st xx kxxxxx, SP | Fone: (11) axx-xaax

emajlfieducacan. sp gov. be
Pagina 2 de 2
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3. Memorando?

3.1. Definicao e Finalidade

O memorando €é a modalidade de comunicacdo entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgao, que podem estar hierarquicamente em
mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de

comunicacao eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para a
exposicao de projetos, ideias, diretrizes etc. a serem adotados por

determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitacdao do memorando
em qualquer 6rgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de
procedimentos burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do numero de
comunicacdes, os despachos ao memorando devem ser dados no proprio
documento e, no caso de falta de espaco, em folha de continuagao. Esse
procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado,
assegurando maior transparéncia a tomada de decisOes, e permitindo que se

historie 0 andamento da matéria tratada no memorando.

3.1.1. Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do padrdo oficio,
com a diferenca de que o seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que

ocupa.
Exemplos:

A Sr.a. Diretora do Centro de Administracao, Financas e Infraestrutura

2 Extraido do Manual da Presidéncia da Republica. Todos os direitos preservados.
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A Sr.a Diretora do Nucleo de Frequéncia e Pagamento

Incluir nimero de pagina quando o documento contiver duas ou mais

folhas.

3.1.2. Memorando gerado no sistema SEI

Para documento nato-digital, principalmente os gerados no ambiente
eletronico SEI, o Memorando devera ser adaptado para seguir o mesmo
padrao. Embora o ambiente htm/ do SEI ja disponha de cabecgalho, formatacao
e nome do documento, é obrigatoério seguir o mesmo padrao de estrutura

e de redacao definido neste manual.
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Exemplo de Memorando

ario do @ SAO PAULO

tdhl'.l:ll'.l:ID GOVIEND DD FSTADD

MEMORAMNDO N° 00/202X/NCS SBC

Em XX de X33(XX de 202,

& Senhora Diretora do Micleo de Rede e Matricula

ASSUNTO: Homologacdo de transporte

Segue listagem de alunos para homologacdo:

Atenciosamente,

LSRR S
Diretor I - NCS SBC

(297 x 210mm)
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Exemplo de Memorando

Com despacho

DIRETORIA

SAD BERMNARDOD OO CAMPO

Secrefaria da - SAD PAULO

Educacho GOVIENG DO I5TADD

MODELO COM DESPACHO NO PROPRIO DOCUMENTO
MEMORAMNDO N°® 00/202X/CAF SBC

Em X de XCO0K de 202X,

& Senhora Dirigente Regicnal de Ensine

ASSUNTO: Autorizacdo para aquisicdao de controles para uso do
portdo de estacionamento

Solicitamos autorizacdo para a compra de 30 aparelhos

novos para uso dos servidores no portdo de estacionamento.

Atenciosamente,

PSSR ST
Diretor Técnico IT - CAF SBC

Emu 004000000
Cienle, porém owlenige semenle o compruo de 20 cenbules.
Retovne-se o CAF GBC pano prusvidéncins.

(Covimele: & assinolwen do Rivigents)

MEChko/Contro de Ko
Aua xnekawsxxy, 000| CEF Q0000-000 | 580 wEMawis £8 Wxxixe, SP | Fone: [11) as-Kas
B L L SE.0y. b

(297 x 210mm)
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4. Informacao

4.1. Definicao e Finalidade

E o expediente dirigido a qualquer nucleo/ centro/ unidade escolar de

qualquer departamento para qualquer departamento interno com a finalidade:
a) informar de determinado assunto;
b) comunicar alguma medida; ou

c) submeter alguma informacao rapida, planilha entre outros.

4.2. Forma e Estrutura

Formalmente, a informacdo tem a apresentacdo do padréo oficio. O
destinatario contém somente o departamento e/ou o responsavel direto para a
qual a informacdo é dirigida. O anexo que acompanha (quando houver), segue

o modelo préprio.

4.2.1. Informacao gerada no sistema SEI

Para documento nato-digital, principalmente os gerados no ambiente
eletronico SEI, o Oficio devera ser adaptado para seguir o mesmo padrdo.
Embora o ambiente htm/ do SEI ja disponha de cabecalho, formatacao e nome
do documento, é obrigatorio seguir o mesmo padrao de estrutura e de

redacao definido neste manual.

Pagina 17 de 52

Secretaria da ' SAO PAULO

Educacéao GOVERNO DO ESTADO



DIRETORIA
DE ENSINO reaizo

SAO BERNARDO DO CAMPO

Exemplo de Informacao emitida pela Direcao da unidade escolar para o
Gestor de Contratos da DER SBC

Escola Estadua DIRETORIA . .
Professora OE ENSING »  Secrefaria do ' SAO PAULO
Maria José Silva SAD BEAMARDD DO CAMPO Educacio SOVIRNG DO E5TADO

INFORMACAO N°© 00/202X/NCS SBC
Em XX de X0000K de 202X,

Ao Gestor de Contratos do Servigo de Cuidador

ASSUNTO: Colaborador Ausente

Informo gue do dia xx ao dia xx do presente més o
colaborador da empresa XYZ ndo compareceu a escela. Acionamos o
responsavel pela empresa terceirizada em o/ xxx que ainda ndo tomou
providéncias. &nexo, documento das providéncias tomadas pela unidade

escolar.

Atenciosamente,

SR
Diretor
Fiscal do Contrato

(297 x 210mm)
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5. Correio Eletronico (e-mail)?

5.1. Definicao e finalidade

O correio eletronico (“"e-mail”), por seu baixo custo e celeridade,
transformou-se na principal forma de comunicacdao para transmissao de

documentos.

5.2. Forma e Estrutura

Um dos atrativos de comunicacao por correio eletrénico é sua
flexibilidade. Assim, ndo interessa definir forma rigida para sua estrutura.
Entretanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma

comunicacgao.

O campo assunto do formuldrio de correio eletrénico/ mensagem
deve ser preenchido de modo a facilitar a organizagao documental tanto do

destinatario quanto do remetente.

Para os arquivos anexados a mensagem deve ser utilizado
preferencialmente o formato PDF. A mensagem que encaminha algum arquivo

deve trazer informagdes minimas sobre seu conteudo.

Sempre que disponivel, deve-se utilizar recurso de confirmagédo de
leitura. Caso ndo seja disponivel, deve constar da mensagem pedido de

confirmacao de recebimento.

Endereco para obter a assinatura digital obrigatéria de e-mail:

https://sed.educacao.sp.gov.br/Assinaturas/Assinaturas/Index

3 Extraido e adaptado do Manual da Presidéncia da Republica. Todos os direitos preservados.
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Inicio » Gestdo do Sistema » Assinatura do Servidor » Gerar Assinatura

Acesso rapido Assi natu I'a

Atribuicdo Online
Nome: Nome
Dados Abertos

c. . Cargo *
EFAPE arge a9

Atribuico Anual Cocrdenadoria 10rgéu Central) ou Diretoria de Ensino (DE/ Coordenadoria

. . Escola):
Financeiro

Gestdo DE/SEDUC Area/Departamento/Centro (Orgio Central/DE) ou Escola:

Gestédo do Sistema Email: Email

Gestao Escolar

Telefone: Telefone Ramal:| Ramal
Pedagogico

Enderego: Endereco

Recursos Humanos

e ¥ Gerar Assinatura
Questionarios

5.3. Valor documental

Nos termos da legislacdo em vigor, para que a mensagem de
correio eletronico tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceita
como documento original, é necessario existir certificacdo digital que ateste a

identidade do remetente, na forma estabelecida em lei.

Para tanto, todos os servidores sob a jurisdicdo da DER SBC deverao

utilizar a assinatura digital obrigatéria em todos os e-mails, conforme

modelagem oficial da Secretaria Escolar Digital — SED. E-mail sem assinatura

digital certificada, na forma da lei, ndo tem efeito de ato administrativo.

6. Modelo de cracha

Fica estabelecido o uso do crachd/ carteirinha, autorizado por lei,
disponivel no portal da Secretaria Escolar Digital - SED, para seguranga de
todos os servidores em todos os ambientes administrativos sob jurisdicao da
DER SBC.

O cracha podera ser impresso e plastificado (se necessario)

obedecendo o tamanho padrao constante no Manual de Identidade Visual e é
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responsabilidade de cada departamento a sua emissao aos respectivos

servidores no local de lotagao.

Endereco para obter o Cracha ou carteira de identificagao:

https://sed.educacao.sp.gov.br/SedCarteirinhaServidor/CarteirinhaServidor/UploadFoto

Atribuicéo Online

Dados Abertos

EFAPE ®

|
Atribuicdo Anual

i
Ol Sr(a) g/NOEGg
Financeiro A ~
- GOVERNO DO ESTADO Sua foto foi aprovada e sua
Gestao DE/SEDUC DE SAO PAULO )
Secretaria da Educagdo carteirinha ji pode ser

Gestdo do Sistema impressa

Gestio Escolar Obs.: Em caso de divergéncia
de informacio, procure o

Pedagogi
i CGRH.

Recursos Humanos

Questionarios

RG:
RS: 000C

valido até 01/2025

7. Redacao, Ortografia e aspectos gramaticais

Nesta 12 edicdo do manual de Redacao da Diretoria de Ensino
Regido Sao Bernardo do Campo - DER SBC extraimos exemplos, modelos e
todos os aspectos gramaticais do MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA ©, 32 EDICAO.

Assim, até a elaboragao da 22 edicao, utilizaremos como parte do
nosso manual tanto o Manual da Presidéncia da Republica © (32 edicdo)

guanto o manual da SECOM SP que contém a padronizacdo das técnicas de
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redacao, ortografia e gramatica, elaborado pelos mais renomados gramaticos,

linguistas, dicionaristas e fildlogos nacionais.

Ainda, utilizaremos como parte dessa 12 edicao o Manual de
Identidade Visual para conhecimento de formalidades gerais e da adequacao

dos modelos constantes no Manual de Redacao da DER SBC.

Dada a relevancia e a qualidade, replicaremos aqui a padronizacao
gramatical constante no Manual da Presidéncia da Republica © (32 edicao) até

a publicacdo da futura 22 edicao do Manual de Redacao da DER SBC.

7.1. Regéncia de Alguns Verbos de Uso Frequente

anuir: concordar, condescender: transitivo indireto com a preposicao a:
Todos anuiram aquela proposta.

O Governo anuiu de boa vontade ao pedido do sindicato.

aproveitar: aproveitar alguma coisa ou aproveitar-se de alguma coisa.

Aproveito a oportunidade para manifestar repudio ao tratamento dado a esta

matéria.

O relator aproveitou-se da oportunidade para emitir sua opinido sobre o

assunto.

aspirar: no sentido de respirar, é transitivo direto:

Aspiramos o ar puro da montanha. Aspira-lo.

- no sentido de desejar ardentemente, de pretender, é transitivo indireto,
regendo a preposicao a:

O projeto aspira a estabilidade econdémica da sociedade. Aspira a ela.

Aspirar a um cargo. Aspirar a ele.

assistir: no sentido de auxiliar, ajudar, socorrer, é transitivo direto:

Procuraremos assistir os atingidos pela seca (assisti-10s).

O direito que assiste ao autor de rever sua posicao. O direito que /he assiste...
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- no sentido de estar presente, comparecer, ver é transitivo indireto, regendo a

preposicao a:
N&o assisti a reunido ontem. Nao assisti a ela.
Assisti @ um documentario muito interessante. Assisti a ele.

Nesta acepgao, o verbo nao pode ser apassivado; assim, em linguagem culta

formal, é incorreta a frase:

“A reuniao foi assistida por dez pessoas”.

atender:

O Prefeito atendeu ao pedido do vereador.

O Presidente atendeu o Ministro (atendeu-o0) em sua reivindicagao. Ou
O Presidente atendeu ao Ministro (atendeu a ele) em sua reivindicagao.
avisar: avisar alguém (avisa-lo) de alguma coisa:

O Tribunal Eleitoral avisou os eleitores da necessidade do recadastramento.

comparecer: comparecer a (ou em) algum lugar ou evento:
Compareci ao(ou no) local indicado nas instrucgoes.

A maioria dos delegados compareceu a (ou na) reunido
compartilhar: compartilhar alguma (ou de alguma) coisa:

O povo brasileiro compartilha os (ou dos) ideais de preservagao ambiental do

Governo.
consistir: consistir em alguma coisa (consistir de é anglicismo):
O plano consiste em promover uma trégua de pregos por tempo indeterminado.
custar: no sentido usual de ter valor, valer:
A casa custou um milhdo de cruzeiros.

- no sentido de ser dificil, este verbo se usa na 32 pessoa do sing., em

linguagem culta formal:

Custa-me entender esse problema. (Eu) custo a entender esse problema - é

linguagem oral, escrita informal, etc.
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Custou-lhe aceitar a argumentacdo da oposicao. (Como sindnimo de demorar,
tardar — Ele custou a aceitar a argumentacao da oposicao - tb. é linguagem oral,
vulgar, informal.)

declinar: declinar de alguma coisa (ho sentido de rejeitar):

Declinou das homenagens que |lhe eram devidas.

implicar: no sentido de acarretar, produzir como consequéncia, é transitivo
direto - implica-lo:

O Convénio implica a aceitacdo dos novos precos para a mercadoria. (O
Convénio implica na aceitacdo... — é inovacgdo sintatica bastante frequente no Brasil.

Mesmo assim, aconselha-se manter a sintaxe originaria: implica isso, implica-o...)
incumbir: incumbir alguém (incumbi-lo) de alguma coisa:
Incumbi o Secretario de providenciar a reserva das dependéncias.
- ou incumbir a alguém (incumbir-/he) alguma coisa:

O Presidente incumbiu ao Chefe do Cerimonial preparar a visita do dignitario

estrangeiro.

informar: informar alguém (informa-lo) de alguma coisa:

Informo Vossa Senhoria de que as providéncias solicitadas ja foram adotadas.
- informar a alguém (informar-lhe) alguma coisa:

Muito agradeceria informar a autoridade interessada o teor da nova proposta.
obedecer: obedecer a alguém ou a alguma coisa (obedecer-lhe):

As reformas obedeceram a légica do programa de governo.

E necessario que as autoridades constituidas obedecam aos preceitos da
Constituigao.

Todos /he obedecem.
pedir: pedir a alguém (pedir-/he) alguma coisa:
Pediu ao assessor o relatdrio da reunido.
- pedir a alguém (pedir-lhe) que faca alguma coisa:

(“Pedir a alguém para fazer alguma coisa” é linguagem oral, vulgar, informal.)
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Pediu aos interessados (pediu-/hes) que (e ndao *para que) procurassem a

reparticdo do Ministério da Saude.

preferir: preferir uma coisa (preferi-/a) a outra (evite: “preferir uma coisa do
qgue outra”):

Prefiro a democracia ao totalitarismo.

Vale para a forma nominal preferivel. Isto é preferivel aquilo (e nao preferivel
do que...).

propor-se: propor-se (fazer) alguma coisa ou a (fazer) alguma coisa:

O decreto propde-se disciplinar (ou a disciplinar) o regime juridico das
importagoes.

referir: no sentido de ‘relatar’ é transitivo direto:
Referiu as informacgodes (referiu-as) ao encarregado.
visar: com o sentido de ter por finalidade, a regéncia originaria é transitiva

indireta, com a preposicao a. Tem-se admitido, contudo, seu emprego com o

transitivo direto com essa mesma acepcao:

O projeto visa ao estabelecimento de uma nova ética social (visa a ele). Ou:
visa o0 estabelecimento (visa-0).
As providéncias visavam ao interesse (ou o0 interesse) das classes

desfavorecidas.

Observacdo: Na lingua escrita culta, os verbos que regem determinada
preposicdao, ao serem empregados em oragdes introduzidas por pronome relativo,
mantém essa regéncia, embora a tendéncia da lingua falada seja aboli-la.

Ex.:

Esses sdao os recursos de que o Estado dispde (e nao recursos que dispoe,

proprio da linguagem oral ou escrita informal).

Apresentou os pontos em que o Governo tem insistido (e nao pontos que o

Governo...).
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Ja as oragoes subordinadas substantivas (v. 9.2.1.6.2. Periodos Subordinados e
Conjungbes Subordinativas) introduzidas por conjungao integrante (que, como e se)
dispensam o emprego da preposicao:

O Governo insiste gue a negociacao é imprescindivel.

N3o ha davida que o esforco é fundamental.

Lembre como revisar um texto.

7.2. Virgula

A virgula serve para marcar as separacdes breves de sentido entre

termos vizinhos, as inversoes e as intercalagdes, quer na oragdo, quer no periodo.

A seguir, indicam-se alguns casos principais de emprego da virgula:

a) para separar palavras ou oracdes paralelas justapostas, i. €, ndo ligadas por
conjuncgao:

Chegou a Brasilia, visitou o Ministério das Relagdes Exteriores, levou seus
documentos ao Palacio do Buriti, voltou ao Ministério e marcou a entrevista.

Simplicidade, clareza, objetividade, concisao sao qualidades a serem
observadas na redacao oficial.

b) as intercalagbes, por cortarem o que esta sintaticamente ligado, devem ser
colocadas entre virgulas:

O processo, creio eu, devera ir logo a julgamento.

A democracia, embora (ou mesmo) imperfeita, ainda € o melhor sistema de

governo.

c) expressdes corretivas, explicativas, escusativas, tais como isto é, ou melhor,
quer dizer, data venia, ou seja, por exemplo, etc., devem ser colocadas entre
virgulas:

O politico, a meu ver, deve sempre usar uma linguagem clara, ou seja, de facil
compreensao.

As NacOes Unidas decidiram intervir no conflito, ou por outra, iniciaram as

tratativas de paz.
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d) Conjuncbes coordenativas intercaladas ou pospostas devem ser colocadas

entre virgulas:

Dedicava-se ao trabalho com afinco; nao obtinha, contudo, resultados.

O ano foi dificil; ndo me queixo, porém.

Era mister, pois, levar o projeto as ultimas conseqiiéncias.

e) Vocativos, apostos, oragoes adjetivas nao-restritivas (explicativas) devem
ser separados por virgula:

Brasileiros, é chegada a hora de buscar o entendimento.

Aristételes, o grande fildsofo, foi o criador da Ldgica.

O homem, que é um ser mortal, deve sempre pensar no amanha.

f) a virgula também é empregada para indicar a elipse (ocultacdo) de verbo ou
outro termo anterior:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particulares. (A virgula

indica a elipse do verbo regulamenta.)

As vezes procura assisténcia; outras, toma a iniciativa. (A virgula indica a elipse
da palavra vezes.)

g) nas datas, separam-se os topénimos:

Sao Paulo, 22 de margo de 1991.

Brasilia, 15 de agosto de 1991.

E importante registrar que constitui erro crasso usar a virgula entre termos que
mantém entre si estreita ligagao sintatica - p. ex., entre sujeito e verbo, entre verbos
ou nomes e seus complementos.

Errado: O Presidente da Republica, indicou, sua posicao no assunto.

Certo: O Presidente da Republica indicou sua posicao no assunto.

Nos casos de o sujeito ser muito extenso, admite-se, no entanto, que a virgula

o separe do predicado para conferir maior clareza ao periodo. Ex.:
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Os Ministros de Estado escolhidos para comporem a Comissdo e os Secretarios
de Governo encarregados de supervisionar o andamento das obras, devem

comparecer a reunidao do préximo dia 15.

O problema que nesses casos o politico enfrenta, sugere que os

procedimentos devem ser revistos.

7.3. Homonimos e Paronimos

Absolver: inocentar, relevar da culpa imputada: O juri absolveu o réu.

Absorver: embeber em si, esgotar: O solo absorveu lentamente a agua da

chuva.
Acender: atear (fogo), inflamar.
Ascender: subir, elevar-se.
Acento: sinal grafico; inflexdo vocal: Vocabulo sem acento.
Assento: banco, cadeira: Tomar assento num cargo.

Acerca de: sobre, a respeito de: No discurso, o Presidente falou acerca de seus

planos.

A cerca de: a uma distancia aproximada de: O anexo fica a cerca de trinta

metros do prédio principal. Estamos a cerca de um més ou (ano) das eleicoes.

Ha cerca de: faz aproximadamente (tanto tempo): Ha cerca de um ano,
tratamos de caso idéntico; existem aproximadamente: Ha cerca de mil titulos no

catalogo.

Acidente: acontecimento casual; desastre: A derrota foi um acidente na sua

vida profissional. O subito temporal provocou terrivel acidente no parque.

Incidente: episddio; que incide, que ocorre: O incidente da demissdo ja foi

superado.
Adotar: escolher, preferir; assumir; por em pratica.

Dotar: dar em doagao, beneficiar.
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Afim: que apresenta afinidade, semelhanca, relacdo (de parentesco): Se o

assunto era afim, por que nao foi tratado no mesmo paragrafo?

A fim de: para, com a finalidade de, com o fito de: O projeto foi encaminhado
com quinze dias de antecedéncia a fim de permitir a necessaria reflexdo sobre sua

pertinéncia.
Alto: de grande extensao vertical; elevado, grande.
Auto: ato publico, registro escrito de um ato, peca processual.
Aleatorio: casual, fortuito, acidental.
Alheatoério: que alheia, alienante, que desvia ou perturba.
Amoral: desprovido de moral, sem senso de moral.
Imoral: contrario a moral, aos bons costumes, devasso, indecente.
Ante (preposicao): diante de, perante: Ante tal situacao, ndo teve alternativa.

Ante- (prefixo): expressa anterioridade: antepor, antever, anteprojeto ante-

diluviano.

Anti- (prefixo): expressa contrariedade; contra: anticientifico, antibidtico, anti-

higiénico, anti-Marx.

Ao encontro de: para junto de; favoravel a: Foi ao encontro dos colegas. O

projeto salarial veio ao encontro dos anseios dos trabalhadores.

De encontro a: contra; em prejuizo de: O carro foi de encontro a um muro. O

governo ndo apoiou a medida, pois vinha de encontro aos interesses dos menores.

Ao invés de: ao contrario de: Ao invés de demitir dez funcionarios, a empresa

contratou mais vinte. (Inaceitavel o cruzamento *ao em vez de.)

Em vez de: em lugar de: Em vez de demitir dez funciondrios, a empresa

demitiu vinte.

A par: informado, ao corrente, ciente: O Ministro esta a par (var.: ao par) do

assunto; ao lado, junto; além de.

Ao par: de acordo com a convencdo legal: Fez a troca de mil délares ao par.
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Aparte: interrupcao, comentario a margem: O deputado concedeu ao colega

um aparte em seu pronunciamento.

A parte: em separado, isoladamente, de lado: O anexo ao projeto foi

encaminhado por expediente a parte.
Aprecar: avaliar, por preco: O perito aprecou irrisoriamente o imdvel.

Apressar: dar pressa a, acelerar: Se o andamento das obras nao for

apressado, ndo sera cumprido o cronograma.
Area: superficie delimitada, regido.
Aria: canto, melodia.
Aresto: acérdao, caso juridico julgado: Neste caso, o aresto é irrecorrivel.

Arresto: apreensao judicial, embargo: Os bens do traficante preso foram

todos arrestados.
Arrochar: apertar com arrocho, apertar muito.
Arroxar: ou arroxear, roxear: tornar roxo.
As: eximio em sua atividade; carta do baralho.
Az (p. us.): esquadrdo, ala do exército.
Atuar: agir, por em acdo; pressionar.
Autuar: lavrar um auto; processar.
Auferir: obter, receber: Auferir lucros, vantagens.
Aferir: avaliar, cotejar, medir, conferir: Aferir valores, resultados.

Augurar: prognosticar, prever, auspiciar: O Presidente augurou sucesso ao seu

par americano.

Agourar: pressagiar, predizer (geralmente no mau sentido): Os técnicos

agouram desastre na colheita.
Avocar: atribuir-se, chamar: Avocou a si competéncias de outrem.

Evocar: lembrar, invocar: Evocou no discurso o comeco de sua carreira.
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Invocar: pedir (a ajuda de); chamar; proferir: Ao final do discurso, invocou a

ajuda de Deus.
Cacar: perseguir, procurar, apanhar (geralmente animais).
Cassar: tornar nulo ou sem efeito, suspender, invalidar.
Carear: atrair, ganhar, granjear.
Cariar: criar carie.
Carrear: conduzir em carro, carregar.
Casual: fortuito, aleatério, ocasional.
Causal: causativo, relativo a causa.
Cavaleiro: que anda a cavalo, cavalariano.
Cavalheiro: individuo distinto, gentil, nobre.
Censo: alistamento, recenseamento, contagem.
Senso: entendimento, juizo, tino.
Cerrar: fechar, encerrar, unir, juntar.
Serrar: cortar com serra, separar, dividir.

Cessdo: ato de ceder: A cessdo do local pelo municipio tornou possivel a

realizacao da obra.

Secao: setor, subdivisao de um todo, reparticao, divisao: Em qual secdo do

ministério ele trabalha?

Sessao: espaco de tempo que dura uma reunido, um congresso; reuniao;
espaco de tempo durante o qual se realiza uma tarefa: A proxima sessao legislativa

sera iniciada em 1° de agosto.
Cha: planta, infusao.
Xa: antigo soberano persa.
Cheque: ordem de pagamento a vista.

Xeque: dirigente arabe; lance de xadrez; (fig.) perigo (pér em xeque).
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Cirio: vela de cera.
Sirio: da Siria.
Civel: relativo a jurisdicdo dos tribunais civis.

Civil: relativo ao cidadao; cortés, polido (dai civilidade); ndao militar nem,

eclesiastico.

Colidir: trombar, chocar; contrariar: A nova proposta colide frontalmente com

0 entendimento havido.

Coligir: colecionar, reunir, juntar: As leis foram coligidas pelo Ministério da

Justiga.
Comprimento: medida, tamanho, extensdo, altura.
Cumprimento: ato de cumprir, execucao completa; saudagao.
Concelho: circunscricao administrativa ou municipio (em Portugal).
Conselho: aviso, parecer, 6rgao colegiado.

Concerto: acerto, combinagdo, composicao, harmonizacao (cp. concertar): O

concerto das nagoes... O concerto de Guarnieri...

Conserto: reparo, remendo, restauracao (cp. consertar): Certos problemas

crénicos aparentemente ndo tém conserto.
Conje(c)tura: suspeita, hipétese, opinido.
Conjuntura: acontecimento, situacao, ocasido, circunstancia.
Contravencao: transgressao ou infragao a normas estabelecidas.
Contraversao: versao contraria, inversao.
Coser: costurar, ligar, unir.
Cozer: cozinhar, preparar.

Costear: navegar junto a costa, contornar. A fragata costeou inumeras praias

do litoral baiano antes de partir para alto-mar.

Custear: pagar o custo de, prover, subsidiar. Qual a empresa disposta a

custear tal projeto?
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Custar: valer, necessitar, ser penoso. Quanto custa o projeto? Custa-me crer

qgue funcionara.
Deferir: consentir, atender, despachar favoravelmente, conceder.
Diferir: ser diferente, discordar; adiar, retardar, dilatar.
Degradar: deteriorar, desgastar, diminuir, rebaixar.
Degredar: impor pena de degredo, desterrar, banir.

Delatar (delagao): denunciar, revelar crime ou delito, acusar: Os traficantes

foram delatados por membro de quadrilha rival.

Dilatar (dilagcao): alargar, estender; adiar, diferir: A dilacdo do prazo de

entrega das declaracoes depende de decisdo do Diretor da Receita Federal.
Derrogar: revogar parcialmente (uma lei), anular.
Derrocar: destruir, arrasar, desmoronar.
Descricao: ato de descrever, representacao, definicao.
Discricao: discernimento, reserva, prudéncia, recato.
Descriminar: absolver de crime, tirar a culpa de.
Discriminar: diferengar, separar, discernir.
Despensa: local em que se guardam mantimentos, depdsito de provisoes.

Dispensa: licenca ou permissao para deixar de fazer algo a que se estava

obrigado; demissao.

Despercebido: que nao se notou, para o que nao se atentou: Apesar de sua

importéncia, o projeto passou despercebido.

Desapercebido: desprevenido, desacautelado: Embarcou para a missao na

Amazdnia totalmente desapercebido dos desafios que lhe aguardavam.
Dessecar: secar bem, enxugar, tornar seco.
Dissecar: analisar minuciosamente, dividir anatomicamente.

Destratar: insultar, maltratar com palavras.
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Distratar: desfazer um trato, anular.

Distensao: ato ou efeito de distender, torgao violenta dos ligamentos de uma

articulagao.

Distingao: elegancia, nobreza, boa educacdo: Todos devem portar-se com

distincdo.

Dissensao: desavenca, diferengca de opinides ou interesses: A dissensao sobre

a matéria impossibilitou o acordo.
Elidir: suprimir, eliminar.
Ilidir: contestar, refutar, desmentir.

Emenda: correcao de falta ou defeito, regeneracao, remendo: Ao torna-lo mais

claro e objetivo, a emenda melhorou o projeto.

Ementa: apontamento, simula de decisdo judicial ou do objeto de uma lei.

Procuro uma lei cuja ementa é “dispée sobre a propriedade industrial”.
Emergir: vir a tona, manifestar-se.
Imergir: mergulhar, afundar (submergir), entrar.
Emigrar: deixar o pais para residir em outro.
Imigrar: entrar em pais estrangeiro para nele viver.
Eminente (eminéncia): alto, elevado, sublime.
Iminente (iminéncia): que esta prestes a acontecer, pendente, préximo.
Emitir (emissao): produzir, expedir, publicar.
Imitir (imissao): fazer entrar, introduzir, investir.
Empocgar: reter em pogo ou poca, formar poca.
Empossar: dar posse a, tomar posse, apoderar-se.
Encrostar: criar crosta.

Incrustar: cobrir de crosta, adornar, revestir, prender-se, arraigar-se.
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Entender: compreender, perceber, deduzir.

Intender: (p. us): exercer vigilancia, superintender.

Enumerar: numerar, enunciar, narrar, arrolar.

Inamero: inumeravel, sem conta, sem numero.

Espectador: aquele que assiste qualquer ato ou espetaculo, testemunha.
Expectador: que tem expectativa, que espera.

Esperto: inteligente, vivo, ativo.

Experto: perito, especialista.

Espiar: espreitar, observar secretamente, olhar.

Expiar: cumprir pena, pagar, purgar.

Estada: ato de estar, permanéncia: Nossa estada em Sao Paulo foi muito

agradavel.

Estadia: prazo para carga e descarga de navio ancorado em porto: O "Rio de

Janeiro” foi autorizado a uma estadia de trés dias.
Estancia: lugar onde se esta, morada, recinto.
Instancia: solicitacdo, pedido, rogo; foro, jurisdicao, juizo.
Estrato: cada camada das rochas estratificadas.
Extrato: coisa que se extraiu de outra; pagamento, resumo, cépia; perfume.

Flagrante: ardente, acalorado; diz-se do ato que a pessoa é surpreendida a

praticar (flagrante delito).
Fragrante: que tem fragrancia ou perfume; cheiroso.
Florescente: que floresce, prospero, vigoso.
Fluorescente: que tem a propriedade da fluorescéncia.
Folhar: produzir folhas, ornar com folhagem, revestir laminas.
Folhear: percorrer as folhas de um livro, compulsar, consultar.

Incerto: ndo certo, indeterminado, duvidoso, variavel.
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Inserto: introduzido, incluido, inserido.

Incipiente: iniciante, principiante.

Insipiente: ignorante, insensato.

Incontinente: imoderado, que ndo se contém, descontrolado.
Incontinenti: imediatamente, sem demora, logo, sem interrupgao.

Induzir: causar, sugerir, aconselhar, levar a: O réu declarou que havia sido

induzido a cometer o delito.
Aduzir: expor, apresentar: A defesa, entdo, aduziu novas provas.

Inflagcao: ato ou efeito de inflar; emissao exagerada de moeda, aumento

persistente de precos.
Infracgao: ato ou efeito de infringir ou violar uma norma.

Infligir: cominar, aplicar (pena, castigo, repreensdo, derrota): O juiz infligiu

pesada pena ao réu.

Infringir: transgredir, violar, desrespeitar (lei, regulamento, etc.) (cp.
infragdo): A condenacdo decorreu de ter ele infringido um sem numero de artigos do

Cddigo Penal.
Inquerir: apertar (a carga de animais), encilhar.
Inquirir: procurar informagdes sobre, indagar, investigar, interrogar.
Intercessao: ato de interceder.

Interse(c)cao: acao de se(c)cionar, cortar; ponto em que se encontram duas

linhas ou superficies.

Inter- (prefixo): entre; preposicao latina usada em locugoes: inter alia (entre

outros), inter pares (entre iguais).
Intra- (prefixo): interior, dentro de.
Judicial: que tem origem no Poder Judicidrio ou que perante ele se realiza.
Judiciario: relativo ao direito processual ou a organizacdo da Justica.

Liberacao: ato de liberar, quitacdo de divida ou obrigagao.
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Libertacao: ato de libertar ou libertar-se.

Lista: relacdo, catdlogo; var. pop. de listra.

Listra: risca de cor diferente num tecido (var. pop. de lista).
Locador: que da de aluguel, senhorio, arrendador.

Locatario: alugador, inquilino: O Jlocador reajustou o aluguel sem a

concordéancia do locatario.
Lustre: brilho, gléria, fama; abajur.
Lustro: quingiénio; polimento.
Magistrado: juiz, desembargador, ministro.
Magistral: relativo a mestre (latim: magister); perfeito, completo; exemplar.

Mandado: garantia constitucional para proteger direito individual liquido e
certo; ato de mandar; ordem escrita expedida por autoridade judicial ou

administrativa: um mandado de seguranga, mandado de priséo.

Mandato: autorizacao que alguém confere a outrem para praticar atos em seu

nome; procuracao; delegagao: o mandato de um deputado, senador, do Presidente.
Mandante: que manda; aquele que outorga um mandato.

Mandatario: aquele que recebe um mandato, executor de mandato,

representante, procurador.
Mandatorio: obrigatério.
Obcecacao: ato ou efeito de obcecar, teimosia, cegueira.
Obsessao: impertinéncia, perseguicao, idéia fixa.

Ordinal: numeral que indica ordem ou série (primeiro, segundo, milésimo,

etc.).
Ordinario: comum, freqlente, trivial, vulgar.
Original: com carater proprio; inicial, primordial.

Originario: que provém de, oriundo; inicial, primitivo.
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Paco: palacio real ou imperial; a corte.
Passo: ato de avancar ou recuar um pé para andar; caminho, etapa.

Pleito: questdao em juizo, demanda, litigio, discussao: O pleito por mais escolas

na regiao foi muito bem formulado.

Preito: sujeicdo, respeito, homenagem: Os alunos renderam preito ao antigo

reitor.
Preceder: ir ou estar adiante de, anteceder, adiantar-se.
Proceder: originar-se, derivar, provir; levar a efeito, executar.

POs- (prefixo): posterior a, que sucede, atras de, apds: pds-moderno, pods-

operatario.

Pré- (prefixo): anterior a, que precede, a frente de, antes de: pré-modernista,

pré-primario.

Pro (advérbio): em favor de, em defesa de. A maioria manifestou-se contra,

mas dei meu parecer pro.
Preeminente: que ocupa lugar elevado, nobre, distinto.
Proeminente: alto, saliente, que se alteia acima do que o circunda.

Preposicao: ato de prepor, preferéncia; palavra invariavel que liga

constituintes da frase.
Proposicao: ato de propor, proposta; maxima, sentenca; afirmativa, assercao.
Presar: capturar, agarrar, apresar.
Prezar: respeitar, estimar muito, acatar.

Prescrever: fixar limites, ordenar de modo explicito, determinar; ficar sem

efeito, anular-se: O prazo para entrada do processo prescreveu ha dois meses.

Proscrever: abolir, extinguir, proibir, terminar; desterrar. O uso de varias

substéancias psicotropicas foi proscrito por recente portaria do Ministro.

Prever: ver antecipadamente, profetizar; calcular: A assessoria previu

acertadamente o desfecho do caso.
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Prover: providenciar, dotar, abastecer, nomear para cargo: O chefe do

departamento de pessoal proveu os cargos vacantes.

Provir: originar-se, proceder; resultar: A duvida provém (Os erros provém) da

falta de leitura.
Prolatar: proferir sentenga, promulgar.
Protelar: adiar, prorrogar.
Ratificar: validar, confirmar, comprovar.

Retificar: corrigir, emendar, alterar: A diretoria ratificou a decisdo apds o texto

ter sido retificado em suas passagens ambiguas.
Recrear: proporcionar recreio, divertir, alegrar.
Recriar: criar de novo.
Reincidir: tornar a incidir, recair, repetir.

Rescindir: dissolver, invalidar, romper, desfazer: Como ele reincidiu no erro, o

contrato de trabalho foi rescindido.
Remigao: ato de remir, resgate, quitagao.
Remissao: ato de remitir, intermissao, intervalo; perddo, expiacao.
Repressao: ato de reprimir, contencao, impedimento, proibicao.
Repreensao: ato de repreender, enérgica admoestacdo, censura, adverténcia.
Ruco: grisalho, desbotado.
Russo: referente a Russia, nascido naquele pais; lingua falada na Russia.

Sangao: confirmagdo, aprovagao; pena imposta pela lei ou por contrato para

punir sua infracao.
Sansdo: nome de personagem biblico; certo tipo de guindaste.
Sedento: que tem sede; sequioso (var. p. us.: sedente).
Cedente: que cede, que da.

Sobrescritar: enderecar, destinar, dirigir.
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Subscritar: assinar, subscrever.

Sortir: variar, combinar, misturar.

Surtir: causar, originar, produzir (efeito).

Subentender: perceber o que nao estava claramente exposto; supor.
Subintender: exercer fungao de subintendente, dirigir.

Subtender: estender por baixo.

Sustar: interromper, suspender; parar, interromper-se (sustar-se).
Suster: sustentar, manter; fazer parar, deter.

Tacha: pequeno prego; mancha, defeito, pecha.

Taxa: espécie de tributo, tarifa.

Tachar: censurar, qualificar, acoimar: tachar alguém (tacha-lo) de subversivo.
Taxar: fixar a taxa de; regular, regrar: taxar mercadorias.

Tapar: fechar, cobrir, abafar.

Tampar: por tampa em.

Tengao: intencao, plano (deriv.: tencionar); assunto, tema.

Tensao: estado de tenso, rigidez (deriv.: tensionar); diferencial elétrico.
Trafego: transito de veiculos, percurso, transporte.

Trafico: negdcio ilicito, comércio, negociacao.

Tras: atras, detras, em seguida, apds (cf. em locucgles: de tras, por tras).
Traz: 32 pessoa do singular do presente do indicativo do verbo trazer.
Vestiario: guarda-roupa; local em que se trocam roupas.

Vestuario: as roupas que se vestem, traje.

Vultoso: de grande vulto, volumoso.

Vultuoso (p. us.): atacado de vultuosidade (congestdo da face).
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7.4. Expressoes a Evitar e Expressoes de Uso Recomendavel

a medida que/na medida em que

A medida que (locucdao proporcional) - a proporcdao que, ao passo que,
conforme: Os pregos deveriam diminuir a medida que diminui a procura. Na medida
em que (locugao causal) - pelo fato de que, uma vez que: Na medida em que se
esgotaram as possibilidades de negociagao, o projeto foi integralmente vetado. Evite

0s cruzamentos - bisonhos, canhestros - *a medida em que, *na medida que...

a partir de

A partir de deve ser empregado preferencialmente no sentido temporal: A
cobranca do imposto entra em vigor a partir do inicio do préximo ano. Evite repeti-la
com o sentido de ‘com base em’, preferindo considerando, tomando-se por base,

fundando-se em, baseando-se em.

ambos/todos os dois

Ambos significa ‘os dois’ ou ‘um e outro’. Evite expressoes pleondasticas como
ambos dois, ambos os dois, ambos de dois, ambos a dois. Quando for o caso de
enfatizar a dualidade, empregue todos os dois: Todos os dois Ministros assinaram a

Portaria.

anexo/em anexo

O adjetivo anexo concorda em género e numero com o substantivo ao qual se
refere: Encaminho as minutas anexas. Dirigimos os anexos projetos a Chefia. Use
também junto, apenso. A locucao adverbial em anexo, como é préprio aos advérbios,
€ invariavel: Encaminho as minutas em anexo. Em anexo, dirigimos os projetos a

Chefia. Empregue também conjuntamente, juntamente com.

ao nivel de/em nivel (de)

A locugao ao nivel tem o sentido de a mesma altura de: Fortaleza localiza-se ao
nivel do mar. Evite seu uso com o sentido de em nivel, com relacdo a, no que se
refere a. Em nivel significa ‘nessa insténcia’: A decisdo foi tomada em nivel
Ministerial; Em nivel politico, sera dificil chegar-se ao consenso. A nivel (de) constitui

modismo que é melhor evitar.
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assim

Use apds a apresentacdo de alguma situacdo ou proposta para liga-la a idéia
seguinte. Alterne com: dessa forma, desse modo, diante do exposto, diante disso,
conseqlientemente, portanto, por conseguinte, assim sendo, em conseqiéncia, em

vista disso, em face disso.

através de/por intermédio de

Através de quer dizer de lado a lado, por entre: A viagem incluia deslocamentos
através de boa parte da floresta. Evite o emprego com o sentido de meio ou
instrumento; nesse caso empregue por intermédio, por, mediante, por meio de,
segundo, servindo-se de, valendo-se de: O projeto foi apresentado por intermédio do
Departamento. O assunto deve ser regulado por meio de decreto. A comisséo foi

criada mediante portaria do Ministro de Estado.

bem como

Evite repetir; alterne com e, como (também), igualmente, da mesma forma.

Evite o uso, polémico para certos autores, da locucao bem assim como equivalente.

cada

Este pronome indefinido deve ser usado em funcao adjetiva: Quanto as familias
presentes, foi distribuida uma cesta basica a cada uma. Evite a construgao coloquial

foi distribuida uma cesta basica a cada.

causar

Evite repetir. Use também originar, motivar, provocar, produzir, gerar, levar a,

criar.

constatar

Evite repetir. Alterne com atestar, apurar, averiguar, certificar-se, comprovar,

evidenciar, observar, notar, perceber, registrar, verificar.

dado/visto/haja vista

Os participios dado e visto tém valor passivo e concordam em género e numero
com o substantivo a que se referem: Dados o interesse e o esforco demonstrados,
optou-se pela permanéncia do servidor em sua funcdo. Dadas as circunstancias...
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Vistas as provas apresentadas, ndo houve mais hesitacdo no encaminhamento do
inquérito. ]J& a expressdo haja vista, com o sentido de uma vez que ou seja
considerado, veja-se, é invariavel: O servidor tem qualidades, haja vista o interesse e
o esforco demonstrados. Haja visto (com -0) é inovagao oral brasileira, evidentemente

descabida em redacdo oficial ou outra qualquer.

de forma que, de modo que/de forma a, de modo a

De forma (ou maneira, modo) gque nas oracdes desenvolvidas: Deu amplas
explicagdoes, de forma que tudo ficou claro. De forma (maneira ou modo) a nas
oracoes reduzidas de infinitivo: Deu amplas explicagdes, de forma (maneira ou modo)
a deixar tudo claro. Sdo descabidas na lingua escrita as pluralizagbes orais vulgares

*de formas (maneiras ou modos) que...

deste ponto de vista

Evite repetir; empregue também sob este 4ngulo, sob este aspecto, por este
prisma, desse prisma, deste modo, assim, destarte.

detalhar

Evite repetir; alterne com particularizar, pormenorizar, delinear, minudenciar.

devido a

Evite repetir; utilize igualmente em virtude de, por causa de, em razdo de,

gragas a, provocado por.
dirigir
Quando empregado com o sentido de encaminhar, alterne com transmitir,

mandar, encaminhar, remeter, enviar, enderecar.

“disruptivo”

Aportuguesamento do inglés disruptive (de disrupt: ‘desorganizar, destruir,
despedacar’), a ser evitado dada a existéncia de iniUmeras palavras com o mesmo
sentido em portugués (desorganizador, destrutivo, destruidor, e o bastante préximo,
embora pouco usado, diruptivo). Acrescente-se, ainda, que, por ser de uso restrito ao

jargdo de economistas e sociélogos, o uso dessa palavra confunde e ndo esclarece em

linguagens mais abrangentes.
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“ele é suposto saber”

Construcao tomada de empréstimo ao inglés he is supposed to know, sem
tradicdo no portugués. Evite por ser ma traducdo. Em portugués: ele deve(ria) saber,
supbe-se que ele saiba.

em face de

Sempre que a expressdao em face de equivaler a diante de, é preferivel a
regéncia com a preposicdo de; evite, portanto, face a, frente a.

enquanto

Conjuncao proporcional equivalente a ao passo que, a medida que. Evitar a

construcdo coloquial enquanto que.

especialmente

Use também  principalmente, mormente, notadamente, sobretudo,

nomeadamente, em especial, em particular.

inclusive

Advérbio que indica inclusdo; opbe-se a exclusive. Evite-se o seu abuso com o
sentido de ‘até’; nesse caso utilize o proprio até ou ainda, igualmente, mesmo,

também, ademais.

informar

Alterne com comunicar, avisar, noticiar, participar, inteirar, cientificar, instruir,
confirmar, levar ao conhecimento, dar conhecimento; ou perguntar, interrogar,

inquirir, indagar.
nem

Conjuncgao aditiva que significa ‘e nao’, ‘e tampouco’, dispensando, portanto, a
conjuncao e: N&o foram feitos reparos a proposta inicial, nem a nova versdao do
projeto. Evite, ainda, a dupla negacdo ndo nem, nem tampouco, etc. *Ndo pdéde
encaminhar o trabalho no prazo, nem ndo teve tempo para revisa-lo. O correto é

...nem teve tempo para revisa-lo.

no sentido de
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empregue também com vistas a, a fim de, com o fito (objetivo, intuito, fim) de,

com a finalidade de, tendo em vista ou mira, tendo por fim.

objetivar/ter por objetivo

Ter por objetivo pode ser alternado com pretender, ter por fim, ter em mira, ter
como propdsito, no intuito de, com o fito de. Objetivar significa antes ‘materializar’,
‘tornar objetivo’ (objetivar idéias, planos, o abstrato), embora possa ser empregado
também com o sentido de ‘ter por objetivo’. Evite-se o emprego abusivo alternando-o

com sindbnimos como os referidos.

onde

Como pronome relativo significa em que (lugar): A cidade onde nasceu. O pais
onde viveu. Evite, pois, construcdes como “a lei onde é fixada a pena” ou “o encontro
onde o assunto foi tratado”. Nesses casos, substitua onde por em que, na qual, no
qual, nas quais, nos quais. O correto &, portanto: a lei na qual é fixada a pena, o

encontro no qual (em que) o assunto foi tratado.

operacionalizar

Neologismo verbal de que se tem abusado. Prefira realizar, fazer, executar,
levar a cabo ou a efeito, p6r em obra, praticar, cumprir, desempenhar, produzir,
efetuar, construir, compor, estabelecer. E da mesma familia de agilizar, objetivar e
outros cujo problema esta antes no uso excessivo do que na forma, pois o acréscimo
dos sufixos -izar e -ar € uma das possibilidades normais de criar novos verbos a partir
de adjetivos (&gil + izar = agilizar; objetivo + ar = objetivar). Evite, pois, a repeticdo,

gue pode sugerir indigéncia vocabular ou ignoréancia dos recursos do idioma.

opiniao/“opinamento”

Como sinénimo de parecer, prefira opinido a opinamento. Alterne com parecer,

juizo, julgamento, voto, entendimento, percepgao.

opor veto (e nao apor)

Vetar é opor veto. Apor é acrescentar (dai aposto, (0) que vem junto). O veto,

a contrariedade sao opostos, nunca apostos.
pertinente/pertencer
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Pertinente (derivado do verbo latino pertinere) significa pertencente ou
oportuno. Pertencer se originou do latim pertinescere, derivado sufixal de pertinere.
Esta forma ndo sobreviveu em portugués; nao empregue, pois, formas inexistentes
como “no que pertine ao projeto”; nesse contexto use no que diz respeito, no que

respeita, no tocante, com relagéo.

posicao/posicionamento

Posicdo pode ser alterado com postura, ponto de vista, atitude, maneira, modo.

Posicionamento significa ‘disposicao, arranjo’, e nao deve ser confundido com posicao.

relativo a

Empregue também referente a, concernente a, tocante a, atinente a,

pertencente a, que diz respeito a, que trata de, que respeita.

ressaltar

Varie com destacar, sublinhar, salientar, relevar, distinguir, sobressair.

pronome “se”

Evite abusar de seu emprego como indeterminador do sujeito. O simples
emprego da forma infinitiva ja confere a almejada impessoalidade: “Para atingir esse
objetivo ha que evitar o uso de coloquialismo” (e nado: Para atingir-se ... Ha que se
evitar...). E cacoete em certo registro da lingua escrita no Brasil, dispensavel porque
inutil.

tratar (de)

Empregue também contemplar, discutir, debater, discorrer, cuidar, versar,

referir-se, ocupar-se de.
viger

Significa vigorar, ter vigor, funcionar. Verbo defectivo, sem forma para a
primeira pessoa do singular do presente do indicativo, nem para qualquer pessoa do
presente do subjuntivo, portanto. O decreto prossegue vigendo. A portaria vige. A lei

tributaria vigente naquele ano (...).
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