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Vozes verbais

LINGUA PORTUGUESA

As vozes verbais indicam se o sujeito pratica ou recebe a agdo, podendo ser trés tipos diferentes:

 \oz ativa: sujeito é o agente da agdo (Vi o pdssaro)
¢ \/oz passiva: sujeito sofre a acdo (O pdssaro foi visto)

e oz reflexiva: sujeito pratica e sofre a acdo (Vi-me no reflexo do lago)

Ao passar um discurso para a voz passiva, € comum utilizar a particula apassivadora “se”, fazendo com o que o pronome seja equiva-

lente ao verbo “ser”.

Conjugacao de verbos

Os tempos verbais sdo primitivos quando ndo derivam de outros tempos da lingua portuguesa. Ja os tempos verbais derivados sdo
aqueles que se originam a partir de verbos primitivos, de modo que suas conjuga¢des seguem o mesmo padrao do verbo de origem.

e 12 conjugacdo: verbos terminados em “-ar” (aproveitar, imaginar, jogar...)

e 22 conjugagdo: verbos terminados em “-er” (beber, correr, erguer...)
¢ 32 conjugagdo: verbos terminados em “-ir” (dormir, agir, ouvir...)

Confira os exemplos de conjugacdo apresentados abaixo:

Verbo Lutar

Gerundie: lutando
Participio passado: lutado
Infinitivo: lutar

Presente

eu luto

tw lutas
ele luta
nos lutamos
vos lutais
eles lutam

Pretérito Mais-que-perfeito

eu
tu
ele
nos
VoS
eles

lutara
lutaras
lutara
lutaramos
lutareis
lutaram

Presente

que eu lute

que tu lutes
que ele lute
que nos lutemos
que vos luteis
que eles lutem

Imperativo

Imperativo Afirmativo

luta tu

lute vocé

lutemos nos

lutai vos

lutem vocés

Tipo de verbo: regular

Transitividade: transitivo e intransitivo

Separacao silabica: lu-tar

Indicativo
Pretérito Imperfeito

eu lutava

tu lutavas
ele lutava
nos lutavamos
vos lutaveis
eles lutavam

Futuro do Presente

eu lutarei

tu lutaras
ele lutara
nés lutaremos
vés lutareis
eles lutardo

Subjuntivo
Pretérito Imperfeito

se eu lutasse

se tu lutasses
se ele lutasse
senés lutassemos
se vos lutasseis
se eles lutassem

Imperativo Negativo

nao lutes tu
nao lute vocé
ndo lutemos nos
nao luteis vés
nao lutem vocés

Pretérito Perfeito

eu lutei

tu lutaste
ele lutou
nos lutamos
vos lutastes
eles lutaram

Futuro do Pretérito

eu lutaria

tu lutarias
ele lutaria
nos lutariamos
vos lutarieis
eles lutariam

Futuro

quando eu lutar

quando tu lutares
quando ele lutar
quando nos lutarmos
quando vos lutardes
quando eles lutarem

Infinitivo
Infinitivo Pessoal

por lutar eu
por lutares tu
por lutar ele
por lutarmos nos
por lutardes vos
por lutarem eles

Fonte: www.conjugag¢do.com.br/verbo-lutar




e Instrumento: Ele cortou a foto com uma tesoura.
* Modo: Os rebeldes eram colocados em fila.

e Lugar: O virus veio de Portugal.

e Companhia: Ela saiu com a amiga.

e Posse: O carro de Maria é novo.

e Meio: Viajou de trem.

Combinagdes e contragées

Algumas preposi¢gdes podem aparecer combinadas a outras pa-
lavras de duas maneiras: sem haver perda fonética (combinagdo) e
havendo perda fonética (contragdo).

e Combinacdo: ao, aos, aonde

e Contragdo: de, dum, desta, neste, nisso

Conjungao

As conjuncoes se subdividem de acordo com a relacdo estabe-
lecida entre as ideias e as oragGes. Por ter esse papel importante
de conexdo, é uma classe de palavras que merece destaque, pois
reconhecer o sentido de cada conjungdo ajuda na compreensao e
interpretacao de textos, além de ser um grande diferencial no mo-
mento de redigir um texto.

Elas se dividem em duas opg¢Ges: conjungdes coordenativas e
conjungoes subordinativas.

Conjung6es coordenativas

As oragOes coordenadas ndo apresentam dependéncia sintdti-
ca entre si, servindo também para ligar termos que tém a mesma
funcdo gramatical. As conjunc¢des coordenativas se subdividem em
cinco grupos:

¢ Aditivas: e, nem, bem como.

e Adversativas: mas, porém, contudo.

e Alternativas: ou, ora...ora, quer...quer.

e Conclusivas: logo, portanto, assim.

e Explicativas: que, porque, porquanto.

Conjungoes subordinativas

As oragOes subordinadas sdo aquelas em que hd uma relagdo
de dependéncia entre a oragao principal e a oragdo subordinada.
Desse modo, a conexdo entre elas (bem como o efeito de sentido)
se da pelo uso da conjungdo subordinada adequada.

Elas podem se classificar de dez maneiras diferentes:

e Integrantes: usadas para introduzir as oragdes subordinadas
substantivas, definidas pelas palavras que e se.

e Causais: porque, que, como.

e Concessivas: embora, ainda que, se bem que.

» Condicionais: e, caso, desde que.

e Conformativas: conforme, sequndo, consoante.

e Comparativas: como, tal como, assim como.

¢ Consecutivas: de forma que, de modo que, de sorte que.

e Finais: a fim de que, para que.

¢ Proporcionais: ad medida que, ao passo que, a proporgdo que.

e Temporais: quando, enquanto, agora.

LINGUA PORTUGUESA

f 17\;

FLEXOES: GENERO, NUMERO E GRAU DO SUBSTANTI-
VO E ADJETIVO.

Reflexdo do Substantivo

Os substantivos apresentam variagdes ou flexées de género
(masculino/feminino), de ndmero (plural/singular) e de grau (au-
mentativo/diminutivo).

Género (masculino/feminino)

Na lingua portuguesa ha dois géneros: masculino e feminino. A
regra para a flexao do género é a troca de o por a, ou o acréscimo
da vogal a, no final da palavra: mestre, mestra.

Formagdo do Feminino

O feminino se realiza de trés modos:

- Flexionando-se o substantivo masculino: filho, filha / mestre,
mestra / ledo, leoa;

- Acrescentando-se ao masculino a desinéncia “a” ou um sufixo
feminino: autor, autora / deus, deusa / cénsul, consulesa / cantor,
cantora / reitor, reitora.

- Utilizando-se uma palavra feminina com radical diferente: pai,
mde / homem, mulher / boi, vaca / carneiro, ovelha / cavalo, égua.

Substantivos Uniformes

- Epicenos: designam certos animais e tém um so género, quer
se refiram ao macho ou a fémea. —jacaré macho ou fémea / a cobra
macho ou fémea.

- Comuns de dois géneros: apenas uma forma e designam indi-
viduos dos dois sexos. Sdo masculinos ou femininos. Aindicagdo do
sexo é feita com uso do artigo masculino ou feminino: o, a intérpre-
te / o, a colega / 0, a médium / o, a pianista.

- Sobrecomuns: designam pessoas e tém um so género para
homem ou a mulher: a crian¢a (menino, menina) / a testemunha
(homem, mulher) / o cénjuge (marido, mulher).

Alguns substantivos que mudam de sentido, quando se troca
o género:

o lotagdo (veiculo) - a lotagdo (efeito de lotar);

o capital (dinheiro) - a capital (cidade);

o cabega (chefe, lider) - a cabega (parte do corpo);

o guia (acompanhante) - a guia (documentagdo).

S3o masculinos: o eclipse, o dd, o dengue (manha), o champa-
nha, o soprano, o cl3, o alvard, o sanduiche, o clarinete, o Hosana,
0 espécime, o guarand, o diabete ou diabetes, o tapa, o langa-per-
fume, o praga (soldado raso), o pernoite, o formicida, o herpes, o
sosia, o telefonema, o saca-rolha, o plasma, o estigma.

Sao femininos: a dinamite, a derme, a hélice, a aluvido, a ana-
lise, a cal, a génese, a entorse, a faringe, a célera (doenga), a cata-
plasma, a pane, a mascote, a libido (desejo sexual), a rés, a senti-
nela, a sucuri, a usucapiao, a omelete, a horteld, a fama, a Xerox, a
aguardente.

Numero (plural/singular)

Acrescentam-se:

- S — aos substantivos terminados em vogal ou ditongo: povo,
povos / feira, feiras / série, séries.




Plural das siglas, acrescenta-se um s mintsculo: CDs / DVDs /
ONGs / PMs / Ufirs.

Grau (aumentativo/diminutivo)

Os substantivos podem ser modificados a fim de exprimir in-
tensidade, exagero ou diminuicdo. A essas modificagGes é que da-
mos o nome de grau do substantivo. Os graus aumentativos e dimi-
nutivos sao formados por dois processos:

- Sintético: com o acréscimo de um sufixo aumentativo ou dimi-
nutivo: peixe — peixdo; peixe-peixinho; sufixo inho ou isinho.

- Analitico: formado com palavras de aumento: grande, enor-
me, imensa, gigantesca (obra imensa / lucro enorme / carro grande
/ prédio gigantesco); e formado com as palavras de diminuigdo (di-
minuto, pequeno, minuscula, casa pequena, pe¢a minuscula, saia
diminuta).

- Sem falar em aumentativo e diminutivo alguns substantivos
exprimem também desprezo, critica, indiferenga em relagdo a cer-
tas pessoas e objetos: gentalha, mulherengo, narigéo, gentinha,
coisinha, povinho, livreco.

- Ja alguns diminutivos dao ideia de afetividade: filhinho, Toni-
nho, maezinha.

- Em consequéncia do dinamismo da lingua, alguns substanti-
vos no grau diminutivo e aumentativo adquiriram um significado
novo: portdo, cartdo, fogdo, cartilha, folhinha (calenddrio).

- As palavras proparoxitonas e as palavras terminadas em sila-
bas nasal, ditongo, hiato ou vogal tonica recebem o sufixo zinho(a):
lampada (proparoxitona) = lampadazinha; irmao (silaba nasal) =
irm3ozinho; herdi (ditongo) = heroizinho; bad (hiato) = bauzinho;
café (voga tbnica) = cafezinho.

- As palavras terminadas em s ou z, ou em uma dessas consoan-
tes seguidas de vogal recebem o sufixo inho: pais = paisinho; rapaz
= rapazinho; rosa = rosinha; beleza = belezinha.

- Ha ainda aumentativos e diminutivos formados por prefixa-
¢do: minissaia, maxissaia, supermercado, minicalculadora.

Flexoes do Adjetivo
Como palavra varidvel, sofre flexdes de género, nUmero e grau:

Género

- uniformes: tém forma Unica para o masculino e o feminino.
Funcionario incompetente = funcionaria incompetente.

- biformes: troca-se a vogal “0” pela vogal “a” ou com o acrés-
cimo da vogal “a” no final da palavra: ator famoso = atriz famosa /
jogador brasileiro = jogadora brasileira.

Os adjetivos compostos recebem a flexdao feminina apenas no
segundo elemento: sociedade luso-brasileira / festa civico-religiosa
/ séio — sd.

As vezes, os adjetivos s3o empregados como substantivos ou
como advérbios: Agia como um ingénuo. (adjetivo como substanti-
vo: acompanha um artigo). A cerveja que desce redondo. (adjetivo
como advérbio: redondamente).
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Numero

O plural dos adjetivos simples flexiona de acordo com o subs-
tantivo a que se referem: menino chordo = meninos chordes / garo-
ta sensivel = garotas sensiveis.

- quando os dois elementos formadores sdo adjetivos, sé o se-
gundo vai para o plural: quest8es politico-partidarias, olhos casta-
nho-claros, senadores democrata-cristaos.

- composto formado de adjetivo + substantivo referindo-se a
cores, o adjetivo cor e o substantivo permanecem invaridveis, ndo
vao para o plural: terno azul-petrdleo = ternos azul-petréleo (adjeti-
vo azul, substantivo petréleo); saia amarelo-candrio = saias amare-
lo-candrio (adjetivo, amarelo; substantivo candrio).

- as locugbes adjetivas formadas de cor + de + substantivo, fi-
cam invariaveis: papel cor-de-rosa = papéis cor-de-rosa / olho cor-
-de-mel = olhos cor-de-mel.

- sdo invaridveis os adjetivos raios ultravioleta / alegrias sem-
-par, piadas sem-sal.

Grau

O grau do adjetivo exprime a intensidade das qualidades dos
seres. O adjetivo apresenta duas variagdes de grau: comparativo e
superlativo.

O grau comparativo é usado para comparar uma qualidade en-
tre dois ou mais seres, ou duas ou mais qualidades de um mesmo
ser. Pode ser de igualdade, de superioridade e de inferioridade:

- de igualdade: iguala duas coisas ou duas pessoas: Sou tdo
alto qudo / quanto / como vocé. (As duas pessoas tém a mesma
altura)

- de superioridade: iguala duas pessoas / coisas sendo que uma
é mais do que a outra: Minha amiga Manu é mais elegante do que
/ que eu. (Das duas, a Manu é mais) Podem ser:

Analitico: mais bom / mais mau / mais grande / mais pequeno:
O salario é mais pequeno do que justo (salario pequeno e justo).
Quando comparamos duas qualidades de um mesmo ser, podemos
usar as formas: mais grande, mais mau, mais bom, mais pequeno.

Em compara¢do de qualidades ou atributos, use mais bom,
mais mau: O homem é mais bom gue mau.

O mesmo vale para grande e pequeno. Use mais grande e mais
pequeno, em vez de maior e menor, em casos como: A cidade é
mais pequena que grande (endomenoreuemaior).*

Sintético: bom, melhor / mau, pior / grande, maior / pequeno,
menor: Esta sala é melhor do que / que aquela.

- de inferioridade: um elemento é menor do que outro: Somos
menos passivos do que / que tolerantes.

O grau superlativo apresenta caracteristica intensificada. Pode
ser absoluto ou relativo:

- Absoluto: atribuida a um so ser; de forma absoluta. Pode ser:

4 https.//www12.senado.leg.br/manualdecomunicacao/redacao-e-estilo/estilo/
mais-bom-mais-mau.
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CASOS ESPECIFICOS

REGRA

EXEMPLO

E PROIBIDO
E PERMITIDO
E NECESSARIO

Deve concordar com o substantivo quando ha presenca
de um artigo. Se ndo houver essa determinagdo, deve
permanecer no singular e no masculino.

E proibida a entrada.
E proibido entrada.

OBRIGADO / OBRIGADA

Deve concordar com a pessoa que fala.

Mulheres dizem “obrigada” Homens dizem
“obrigado”.

Quando tem fungdo de adjetivo para um substantivo,

As bastantes criangas ficaram doentes com a
volta as aulas.
Bastante crianga ficou doente com a volta as

Quando tem fungdo de advérbio, modificando um
adjetivo, o termo é invariavel.

BASTANTE concorda em nimero com o substantivo.
~ L . L aulas.
Quando tem fungdo de advérbio, permanece invariadvel. , . .
O prefeito considerou bastante a respeito da
suspensdo das aulas.
MENOS E sempre invaridvel, ou seja, a palavra “menas” ndo | Havia menos mulheres que homens na fila
existe na lingua portuguesa. para a festa.
R . As criangas mesmas limparam a sala depois
MESMO Devem concordar em género e nimero com a pessoa a ¢ p p
< a da aula.
PROPRIO que fazem referéncia. L .
Eles préprios sugeriram o tema da formatura.
uando tem fungdo de numeral adjetivo, deve L. Lo, .
f:loncor dar com o su(t;)sta ntivo J ! Adicione meia xicara de leite.
MEIO / MEIA ) Manuela é meio artista, além de ser

engenheira.

ANEXO INCLUSO

Devem concordar com o substantivo a que se referem.

Segue anexo o orgamento.

Seguem anexas as informag¢des adicionais

As professoras estdo inclusas na greve.

O material esta incluso no valor da
mensalidade.

Concordancia verbal

Para que a concordancia verbal esteja adequada, € preciso haver flexdo do verbo em niimero e pessoa, a depender do sujeito com o

qual ele se relaciona.

Quando o sujeito composto é colocado anterior ao verbo, o verbo ficara no plural:
e A menina e seu irmdo viajaram para a praia nas férias escolares.

Mas, se o sujeito composto aparece depois do verbo, o verbo pode tanto ficar no plural quanto concordar com o sujeito mais proximo:
e Discutiram marido e mulher. / Discutiu marido e mulher.

Se o sujeito composto for formado por pessoas gramaticais diferentes, o verbo deve ficar no plural e concordando com a pessoa que
tem prioridade, a nivel gramatical — 12 pessoa (eu, nds) tem prioridade em relagdo a 22 (tu, vds); a 22 tem prioridade em relagdo a 32 (ele,
eles):

e Eu e vos vamos a festa.

Quando o sujeito apresenta uma expressao partitiva (sugere “parte de algo”), seguida de substantivo ou pronome no plural, o verbo
pode ficar tanto no singular quanto no plural:
¢ A maioria dos alunos néo se preparou para o simulado. / A maioria dos alunos néo se prepararam para o simulado.

Quando o sujeito apresenta uma porcentagem, deve concordar com o valor da expressdo. No entanto, quanto seguida de um substan-
tivo (expressdo partitiva), o verbo podera concordar tanto com o numeral quanto com o substantivo:
® 27% deixaram de ir as urnas ano passado. / 1% dos eleitores votou nulo / 1% dos eleitores votaram nulo.

Quando o sujeito apresenta alguma expressao que indique quantidade aproximada, o verbo concorda com o substantivo que segue
a expressao:
e Cerca de duzentas mil pessoas compareceram a manifestacdo. / Mais de um aluno ficou abaixo da média na prova.

Quando o sujeito é indeterminado, o verbo deve estar sempre na terceira pessoa do singular:
e Precisa-se de balconistas. / Precisa-se de balconista.




- Documentos em grande formato

- Desenhos de Arquitetura — Os papéis de arquitetura (no geral
em papel vegetal) podem ser limpos com pé de borracha, apods tes-
tes. Pode-se também usar um cotonete - bem enxuto e embebido
em alcool. Muito sensiveis a agua, esses papéis podem ter distor-
¢Oes causadas pela umidade que sdo irreversiveis ou de dificil re-
mogao.

- Posters (Cartazes) — As tintas e suportes de posters sdo muito
frageis. Ndo se recomenda limpar a area pictérica. Todo cuidado é
pouco, até mesmo na escolha de seu acondicionamento.

- Mapas — Os mapas coloridos a mdo merecem uma atengao es-
pecial na limpeza. Em mapas impressos, desde que em boas condi-
¢cOes, o pd de borracha pode ser aplicado para tratar grandes areas.

9. Pequenos reparos

Os pequenos reparos sao diminutas intervengbes que podemos
executar visando interromper um processo de deterioragdo em an-
damento. Essas pequenas interven¢des devem obedecer a critérios
rigorosos de ética e técnica e tém a fungdo de melhorar o estado
de conservagao dos documentos. Caso esses critérios ndo sejam
obedecidos, o risco de aumentar os danos é muito grande e muitas
vezes de carater irreversivel.

Os livros raros e os documentos de arquivo mais antigos devem
ser tratados por especialistas da area. Os demais documentos per-
mitem algumas intervencgdes, de simples a moderadas. Os mate-
riais utilizados para esse fim devem ser de qualidade arquivistica
e de carater reversivel. Da mesma forma, toda a intervencdo deve
obedecer a técnicas e procedimentos reversiveis. Isso significa que,
caso seja necessario reverter o processo, ndo pode existir nenhum
obstaculo na técnica e nos materiais utilizados.

Toda e qualquer procedimento acima citada obrigatoriamente
deve ser feito com o uso dos EPIs — Equipamentos de Protegdo Indi-
vidual — tais como avental, luva, mascara, toucas, éculos de prote-
¢do e pro-pé/bota, a fim de evitar diversas manifestagdes alérgicas,
como rinite, irritagcdo ocular, problemas respiratdrios, protegendo
assim a saude do profissional.*

CLASSIFICACAO, ARQUIVAMENTO E ORDENACAO
DE DOCUMENTOS; CONFORME: MORAES, PAULO
EDUARDO SOBREIRA; OLIVEIRA, VANDERLEIA STECE
DE - GESTAO DA INFORMACAO E ARQUIVISTICA NO
CONTEXTO SECRETARIAL (2015)

ARQUIVOS

adaptdveis as necessidades especificas da organizagdo. Além disso,
exploram a importancia de categorizar documentos com base em
critérios como assunto, origem, data ou tipo de documento, para
garantir que a classificacdo atenda tanto as necessidades operacio-
nais quanto as regulatdrias.

O arquivamento de documentos é tratado como um componen-
te essencial da gestdo da informacgdo. Moraes e Oliveira abordam
diferentes métodos e técnicas de arquivamento, incluindo sistemas
digitais e fisicos. Eles destacam a importancia de um sistema de ar-
quivamento bem planejado e executado, que ndo apenas preserve
os documentos de forma segura, mas também permita o acesso e
a recuperagao eficientes. A obra discute também a relevancia de se
considerar aspectos como seguranca, privacidade e conformidade
legal no arquivamento de documentos.

A ordenagdo de documentos é apresentada como uma pratica
complementar a classificagdo e ao arquivamento. Moraes e Oliveira
exploram diferentes técnicas de ordenagdo, como alfabética, nu-
mérica, cronoldgica ou geografica, e como cada método pode ser
aplicado de acordo com os objetivos e as necessidades da organiza-
¢do. Eles ressaltam que uma ordenacgao eficaz contribui significati-
vamente para a eficiéncia administrativa e a gestdo do tempo.

Além disso, a obra de Moraes e Oliveira destaca a crescente im-
portancia dos sistemas de gestdo eletronica de documentos (GED)
e de arquivos digitais no contexto contemporaneo. Eles discutem
como a digitaliza¢do e a gestdo eletronica de documentos estdo
transformando as praticas de arquivamento e ordenacgdo, ofere-
cendo novas possibilidades para o armazenamento, a pesquisa e a
analise de informagdes.

“Gestdo da Informagdo e Arquivistica no Contexto Secretarial”
de Paulo Eduardo Sobreira Moraes e Vanderleia Stece de Oliveira
é uma obra essencial para profissionais que lidam com a gestdo de
documentos e informagdes. O livro oferece uma visdo detalhada
das técnicas e melhores praticas de classificagdo, arquivamento e
ordenacgdo de documentos, enfatizando a importancia dessas ativi-
dades para a eficiéncia, a seguranca e a conformidade no gerencia-
mento de informagBes. Com uma abordagem pratica e fundamen-
tada, a obra é um recurso valioso para aprimorar a organizagdo e a
gestdo de documentos em diversas esferas administrativas.

PIOVEZAN, ADRIANE - ARQUIVOS E ACERVOS
HISTORICOS COMO FORMA DE ACESSAR O PASSADO
(2020)

“Classificacdo, Arquivamento e Ordenagdao de Documentos”,
conforme abordado por Paulo Eduardo Sobreira Moraes e Vander-
leia Stece de Oliveira em “Gestdo da Informagdo e Arquivistica no
Contexto Secretarial” (2015), é um tema fundamental para o ge-
renciamento eficiente de informacdes em ambientes corporativos
e institucionais. Nesta obra, Moraes e Oliveira oferecem uma visdo
aprofundada sobre as praticas e principios de organizagdo de docu-
mentos, ressaltando sua importancia para a gestdao da informagao e
a eficacia administrativa.

A classificagdo de documentos é destacada como uma etapa
crucial no processo de gestdo de informagdes. Moraes e Oliveira
discutem como a classificacdo eficiente facilita a recuperacdo rapida
e precisa de documentos e informagdes. Eles enfatizam a necessi-
dade de sistemas de classificagdo que sejam légicos, consistentes e

4 Adaptado de Norma Cianflone Cassares

(276)

“Arquivos e Acervos Histéricos como Forma de Acessar o Pas-
sado”, de Adriane Piovezan, publicado em 2020, é uma obra que
explora profundamente a importancia e a funcionalidade dos ar-
quivos e acervos histéricos na compreensdo e preservagdo da his-
toria. Neste livro, Piovezan oferece uma perspectiva enriquecedora
sobre como os arquivos e acervos ndo sdo apenas repositérios de
documentos e artefatos, mas sdo ferramentas vitais para conectar
as pessoas com o passado, permitindo uma melhor compreensdo
da histdria e da cultura.

Piovezan destaca a relevancia dos arquivos e acervos historicos
como recursos indispensaveis para historiadores, pesquisadores,
educadores e o publico em geral. Ela argumenta que esses reposi-
térios contém informagdes cruciais que ajudam a desvendar even-




