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Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierdrquicas de signi-
ficado entre as palavras.

Desse modo, um hiperdnimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiperénimo de liméo.

J4 o hiponimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, por-
tanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hiponimo. Ex:
Liméo é hipénimo de fruta.

Formas variantes

S3do as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem
que ocorra mudanca no significado. Ex: loiro — louro / enfarte — in-
farto / gatinhar — engatinhar.

Arcaismo

Sdo palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo
do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas que
ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante
encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: botica <—> far-
mdcia / franquia <—> sinceridade.

FIGURAS DE LINGUAGEM.

As figuras de linguagem sdo recursos especiais usados por
quem fala ou escreve, para dar a expressao mais forga, intensidade
e beleza.

Sdo trés tipos:

Figuras de Palavras (tropos);

Figuras de Construgdo (de sintaxe);

Figuras de Pensamento.

Figuras de Palavra

E a substituicdo de uma palavra por outra, isto é, no emprego
figurado, simbdlico, seja por uma relagdo muito préxima (contigui-
dade), seja por uma associa¢do, uma comparag¢do, uma similarida-
de. S3o as seguintes as figuras de palavras:

Metdfora: consiste em utilizar uma palavra ou uma expressao
em lugar de outra, sem que haja uma relagdo real, mas em virtude
da circunstancia de que o nosso espirito as associa e depreende
entre elas certas semelhangas. Observe o exemplo:

“Meu pensamento é um rio subterraneo.” (Fernando Pessoa)

Nesse caso, a metafora é possivel na medida em que o poeta
estabelece relagdes de semelhanca entre um rio subterraneo e seu
pensamento.

Comparagdo: é a comparagao entre dois elementos comuns;
semelhantes. Normalmente se emprega uma conjung¢do comparati-
va: como, tal qual, assim como.

“Sejamos simples e calmos
Como os regatos e as drvores”
Fernando Pessoa
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Metonimia: consiste em empregar um termo no lugar de ou-
tro, havendo entre ambos estreita afinidade ou relagdo de sentido.
Observe os exemplos abaixo:

-agutor ou criador pela obra. Exemplo: Gosto de ler Machado de
Assis. (Gosto de ler a obra literdria de Machado de Assis.)

-efeito pela causa e vice-versa. Exemplo: Vivo do meu trabalho.
(o trabalho é causa e esta no lugar do efeito ou resultado).

- continente pelo contetdo. Exemplo: Ela comeu uma caixa de
bombons. (a palavra caixa, que designa o continente ou aquilo que
contém, esta sendo usada no lugar da palavra bombons).

-abstrato pelo concreto e vice-versa. Exemplos: A gravidez deve
ser tranquila. (o abstrato gravidez esta no lugar do concreto, ou
seja, mulheres gravidas).

- instrumento pela pessoa que o utiliza. Exemplo: Os microfo-
nes foram atras dos jogadores. (Os repdrteres foram atras dos jo-
gadores.)

- lugar pelo produto. Exemplo: Fumei um saboroso havana.
(Fumei um saboroso charuto.).

- simbolo ou sinal pela coisa significada. Exemplo: N3o te afas-
tes da cruz. (Ndo te afastes da religido.).

- a parte pelo todo. Exemplo: Ndo ha teto para os desabrigados.
(a parte teto estd no lugar do todo, “o lar”).

- individuo pela classe ou espécie. Exemplo: O homem foi a Lua.
(Alguns astronautas foram a Lua.).

- singular pelo plural. Exemplo: A mulher foi chamada paraiir as
ruas. (Todas as mulheres foram chamadas, ndo apenas uma)

- género ou a qualidade pela espécie. Exemplo: Os mortais so-
frem nesse mundo. (Os homens sofrem nesse mundo.)

- matéria pelo objeto. Exemplo: Ela ndo tem um niquel. (a ma-
téria niquel é usada no lugar da coisa fabricada, que é “moeda”).

Atengdo: Os Ultimos 5 exemplos podem receber também o
nome de Sinédoque.

Perifrase: substituicdo de um nome por uma expressdo para
facilitar a identificagdo. Exemplo: A Cidade Maravilhosa (= Rio de
Janeiro) continua atraindo visitantes do mundo todo.

Obs.: quando a perifrase indica uma pessoa, recebe o nome de
antonomadsia.

Exemplos:

O Divino Mestre (= Jesus Cristo) passou a vida praticando o
bem.

O Poeta da Vila (= Noel Rosa) compds lindas canges.

Sinestesia: Consiste em mesclar, numa mesma expressdo, as
sensagoes percebidas por diferentes drgdos do sentido. Exemplo:
No siléncio negro do seu quarto, aguardava os acontecimentos. (si-
|éncio = auditivo; negro = visual)




Eufemismo: Atenua o sentido das palavras, suavizando as ex-
pressdes do discurso Exemplo: Ele foi para o céu. (Neste caso, a ex-
pressdo “para a céu”, ameniza o discurso real: ele morreu.)

Gradagdo: os termos da frase sdo fruto de hierarquia (ordem
crescente ou decrescente). Exemplo: As pessoas chegaram a festa,
sentaram, comeram e dangaram.

Hipérbole: baseada no exagero intencional do locutor, isto é,
expressa uma ideia de forma exagerada.

Exemplo: Liguei para ele milhGes de vezes essa tarde. (Ligou
varias vezes, mas ndo literalmente 1 milhdo de vezes ou mais).

Ironia: é o emprego de palavras que, na frase, tém o sentido
oposto ao que querem dizer. E usada geralmente com sentido sar-
castico. Exemplo: Quem foi o inteligente que usou o computador e
apagou o que estava gravado?

Paradoxo: Diferente da antitese, que opdem palavras, o pa-
radoxo corresponde ao uso de ideias contrarias, aparentemente
absurdas. Exemplo: Esse amor me mata e da vida. (Neste caso, o
mesmo amor traz alegrias (vida) e tristeza (mata) para a pessoa.)

Personificagéio ou Prosopopéia ou Animismo: atribuicio de
acOes, sentimentos ou qualidades humanas a objetos, seres irracio-
nais ou outras coisas inanimadas. Exemplo: O vento suspirou essa
manha. (Nesta frase sabemos que o vento é algo inanimado que
nao suspira, sendo esta uma “qualidade humana”.)

Reticéncia: suspender o pensamento, deixando-o meio velado.
Exemplo:

“De todas, porém, a que me cativou logo foi uma... uma...
sei se digo.” (Machado de Assis)

nao

Retificagdo: consiste em retificar uma afirmacdo anterior.
Exemplos: O médico, alids, uma médica muito gentil ndo sabia qual
seria o procedimento.

SiILABAS E TONICIDADE. ENCONTROS VOCALICOS E
ENCONTROS CONSONANTAIS (DITONGOS, TRITON-
GOS E DiIGRAFOS)

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sinébnimos.
Mas, embora as duas pertengcam a uma mesma area de estudo, elas
sdo diferentes.

Fonética

Segundo o dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da
fala de uma lingua”. O que isso significa? A fonética é um ramo da
Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articula-
dor. Ou seja, ela se preocupa com o movimento dos labios, a vibra-
¢do das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos fisicos,
mas ndo tem interesse em saber do contetddo daquilo que é falado.
A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar
cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca,
labios...) que cada som faz, desconsiderando o significado desses
sons.
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Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas
ela se preocupa em analisar a organizacdo e a classificagdo dos
sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade
da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisdo silabi-
ca, a acentuacdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com
o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas
diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala.
Atencgdo: estamos falando de menores unidades de som, ndo de si-
labas. Observe a diferenca: na palavra pato a primeira silaba é pa-.
Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma pa-
lavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferencia¢es, vamos en-
tender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que emi-
tido em um sé impulso de voz e que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificacdo quanto ao nimero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma so silaba (pé, pa, mao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai,
bota, agua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabeca, saude,
circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento,
jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antepenultima
(sa-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fo-
nética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que ndo tem autonomia
fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo
mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tonica, ja que é a pronun-
ciada com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos
entender melhor como se dd a divisdo sildbica das palavras.
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CLASSES DE PALAVRAS. FORMACAO DE PALAVRAS (DERIVACAO E COMPOSICAO). VOCABULOS SIMPLES E COMPOS-

TOS. FLEXAO NOMINAL E VERBAL. EMPREGO DE PRONOMES

Classes de Palavras

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes

morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdao, numeral, pronome, preposi¢ao, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos Menina /nte//ge'nte...
Roupa azul-marinho...
ADJETIVO seres . . .
- i . Brincadeira de crianga...
Sofre variagdo em numero, género e grau L
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO ~ que oco A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo o
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou inde- A galinha botou um ovo.
ARTIGO finido) Uma menina deixou @ mochila no 6ni-
Varia em género e nimero bus.
Liga ideias e sentengas (conhecida também como co- N3do gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO nectivos) Eu vou para a praia ou para a cachoei-
Ndo sofre variagdo ra?
~ - ~ ) : |
INTERJEICAO Exprime reag?es emotlva?s e~sent|mentos Ah: Que calor...
Ndo sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e |nd|t?a posi¢cdo em alguma sequén- Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL cia P .
. R . Trés é a metade de seis.
Varia em género e numero
Posso ajudar, senhora?
- N . Ela me ajudou muito com o meu tra-
PRONOME Acompanha, subs_tltw ouAfaz referejnua ao substantivo balho.
Varia em género e numero .
Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Relaciona dois Eermos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa r.10|~te.
N3o sofre variagao Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares A menina iogou sua boneca no rio
SUBSTANTIVO etc. 19108 ; '
. N . A matilha tinha muita coragem.
Flexionam em género, numero e grau.
Indica agdo, estado ou fendmenos da natureza Ana se exercita pela manha.
Sofre varia¢do de acordo com suas flexGes de modo, Todos parecem meio bobos.
VERBO tempo, niumero, pessoa e voz. Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de liga- A cidade é muito bonita quando vista
¢ao do alto.
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificacdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

* Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

¢ Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

¢ Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-

ro; praga...
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Confira os exemplos de conjugagao apresentados abaixo:

Verbo Lutar

Gerundie: lutando Tipo de verbo: regular
Participio passado: lutado Transitividade: transitivo e intransitivo
Infinitivo: lutar Separacao silabica: lu-tar
Presente Pretérito Imperfeito Pretérito Perfeito
eu luto eu lutava eu lutei
tu lutas tu lutavas tu lutaste
ele luta ele lutava ele lutou
nés lutamos nds lutadvamos nds lutamos
vos lutais vos lutaveis vos lutastes
eles lutam eles lutavam eles lutaram
Pretérito Mais-que-perfeito Futurc do Presente Futuro do Pretérito
eu lutara eu lutarel eu lutaria
tu lutaras tu lutaras tu lutarias
ele lutara ele lutara ele lutaria
nos lutaramos nos lutaremos nos lutariamos
vos lutareis vos lutareis vos lutarieis
eles lutaram eles lutardo eles lutariam
Presente Preterito Imperfeito Futuro
que eu lute se eu lutasse quando eu lutar
que tu lutes se tu lutasses quando tu lutares
que ele lute se ele lutasse guando ele lutar
que nos lutemos se nos lutassemos quando nés lutarmos
gue vos luteis se vos |utasseis quando vos lutardes
que eles lutem se eles lutassem quando eles lutarem
Imperativo Afirmativo Imperative Negativo Infinitivo Pessoal
- - por lutar eu
luta tu nao lutes tu por lutares tu
lute vocé nao lute vocé por lutar ele
lutemos nos nao lutemos nos por lutarmos nos
lutai vos nao luteis vos por lutardes vos
lutem vocés nao lutem vocés por lutarem eles

Fonte: www.conjugagdo.com.br/verbo-lutar




Preposicoes

As preposigdes sao palavras invaridveis que servem para ligar
dois termos da oragdo numa relagdo subordinada, e sdo divididas
entre essenciais (s6 funcionam como preposicdo) e acidentais (pa-
lavras de outras classes gramaticais que passam a funcionar como
preposicdo em determinadas sentencgas).

Preposi¢cdes essenciais: a, ante, apds, de, com, em, contra,
para, per, perante, por, até, desde, sobre, sobre, trds, sob, sem, en-
tre.

Preposic¢des acidentais: afora, como, conforme, consoante, du-
rante, exceto, mediante, menos, salvo, segundo, visto etc.

Locucdes prepositivas: abaixo de, afim de, além de, a custa de,
defronte a, a par de, perto de, por causa de, em que pese a etc.

Ao conectar os termos das oragles, as preposicoes estabele-
cem uma relacdo semantica entre eles, podendo passar ideia de:

¢ Causa: Morreu de cancer.

e Distancia: Retorno a 3 quilémetros.

¢ Finalidade: A filha retornou para o enterro.

¢ 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.

¢ Posse: O carro de Maria é novo.

* Meio: Viajou de trem.

Combinacgdes e contracoes

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

e Combinagdo: ao, aos, aonde

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

Conjungao

As conjuncoes se subdividem de acordo com a relagdo 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 compreensdo e
interpretacdo 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
conjuncoes subordinativas.

Conjung6es coordenativas

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

¢ Aditivas: e, nem, bem como.

¢ Adversativas: mas, porém, contudo.

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

¢ Conclusivas: logo, portanto, assim.

* Explicativas: que, porque, porquanto.

Conjungoes subordinativas

As oragdes subordinadas sdo aquelas em que ha uma relagdo
de dependéncia entre a oragdo principal e a oragdo subordinada.
Desse modo, a conexdo entre elas (bem como o efeito de sentido)
se da pelo uso da conjuncdo subordinada adequada.
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Elas podem se classificar de dez maneiras diferentes:

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

e Causais: porque, que, como.

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

¢ Condicionais: e, caso, desde que.

¢ Conformativas: conforme, segundo, consoante.

e Comparativas: como, tal como, assim como.

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

* Finais: a fim de que, para que.

* Proporcionais: d medida que, ao passo que, a proporg¢do que.

e Temporais: quando, enquanto, agora.

Formacao de Palavras

A formacdo de palavras se da a partir de processos morfoldgi-
cos, de modo que as palavras se dividem entre:

¢ Palavras primitivas: sdo aquelas que ndo provém de outra
palavra. Ex: flor; pedra

¢ Palavras derivadas: sdo originadas a partir de outras pala-
vras. Ex: floricultura; pedrada

¢ Palavra simples: s3o aquelas que possuem apenas um radi-
cal (morfema que contém significado basico da palavra). Ex: cabelo;
azeite

¢ Palavra composta: sdo aquelas que possuem dois ou mais
radicais. Ex: guarda-roupa; couve-flor

Entenda como ocorrem os principais processos de formagao de
palavras:

Derivagao

A formagao se da por derivagdo quando ocorre a partir de uma
palavra simples ou de um Unico radical, juntando-se afixos.

¢ Derivagao prefixal: adiciona-se um afixo anteriormente a pa-
lavra ou radical. Ex: antebraco (ante + braco) / infeliz (in + feliz)

» Derivagao sufixal: adiciona-se um afixo ao final da palavra ou
radical. Ex: friorento (frio + ento) / guloso (gula + 0s0)

¢ Derivagao parassintética: adiciona-se um afixo antes e outro
depois da palavra ou radical. Ex: esfriar (es + frio + ar) / desgoverna-
do (des + governar + ado)

» Derivagdo regressiva (formagdo deverbal): reduz-se a pala-
vra primitiva. Ex: boteco (botequim) / ataque (verbo “atacar”)

¢ Derivagao impropria (conversado): ocorre mudanca na classe
gramatical, logo, de sentido, da palavra primitiva. Ex: jantar (verbo
para substantivo) / Oliveira (substantivo comum para substantivo
préprio — sobrenomes).

Composicao

A formacdo por composi¢do ocorre quando uma nova palavra
se origina da jungdo de duas ou mais palavras simples ou radicais.

¢ Aglutinagao: fusdo de duas ou mais palavras simples, de
modo que ocorre supressao de fonemas, de modo que os elemen-
tos formadores perdem sua identidade ortografica e fonoldgica. Ex:
aguardente (agua + ardente) / planalto (plano + alto)

e Justaposicao: fusdo de duas ou mais palavras simples, man-
tendo a ortografia e a acentuagdo presente nos elementos forma-
dores. Em sua maioria, aparecem conectadas com hifen. Ex: beija-
~flor / passatempo.
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Quando o sujeito aparece no inicio da oragdo, da-se o nome de sujeito direto. Se aparecer depois do predicado, é o caso de sujeito
inverso. Ha, ainda, a possibilidade de o sujeito aparecer no meio da oragdo:

Livia se esqueceu da reunido pela manhd.

Esqueceu-se da reunido pela manhd, Livia.

Da reunido pela manhd, Livia se esqueceu.

Os predicados se classificam em: predicado verbal (ntcleo do predicado é um verbo que indica agdo, podendo ser transitivo, intran-
sitivo ou de ligagdo); predicado nominal (ntcleo da oragdo é um nome, isto é, substantivo ou adjetivo); predicado verbo-nominal (apre-
senta um predicativo do sujeito, além de uma agdo mais uma qualidade sua)

As criangas brincaram no saldo de festas.

Mariana é inteligente.

Os jogadores venceram a partida. Por isso, estavam felizes.

Termos integrantes da oragao

Os complementos verbais sdo classificados em objetos diretos (ndo preposicionados) e objetos indiretos (preposicionado).
A menina que possui bolsa vermelha me cumprimentou.

O cdo precisa de carinho.

Os complementos nominais podem ser substantivos, adjetivos ou advérbios.
A mde estava orgulhosa de seus filhos.

Carlos tem inveja de Eduardo.

Bdrbara caminhou vagarosamente pelo bosque.

Os agentes da passiva sdo os termos que tem a fungdo de praticar a agdo expressa pelo verbo, quando este se encontra na voz passiva.
Costumam estar acompanhados pelas preposi¢cdes “por” e “de”.

O:s filhos foram motivo de orgulho da mde.

Eduardo foi alvo de inveja de Carlos.

0 bosque foi caminhado vagarosamente por Bdrbara.

Termos acessorios da ora¢do

Os termos acessérios ndo sdao necessarios para dar sentido a oragdo, funcionando como complementacdo da informagdo. Desse
modo, eles tém a fungdo de caracterizar o sujeito, de determinar o substantivo ou de exprimir circunstancia, podendo ser adjunto adver-
bial (modificam o verbo, adjetivo ou advérbio), adjunto adnominal (especifica o substantivo, com fungdo de adjetivo) e aposto (caracteriza
o0 sujeito, especificando-o).

Os irmdos brigam muito.

A brilhante aluna apresentou uma bela pesquisa a banca.

Pelé, o rei do futebol, comegou sua carreira no Santos.

Tipos de Oragoes
Levando em consideracdo o que foi aprendido anteriormente sobre oragdo, vamos aprender sobre os dois tipos de oragdo que existem
na lingua portuguesa: oragdo coordenada e orag¢do subordinada.

Oragoes coordenadas

Sao aquelas que ndo dependem sintaticamente uma da outra, ligando-se apenas pelo sentido. Elas aparecem quando ha um periodo
composto, sendo conectadas por meio do uso de conjungdes (sindéticas), ou por meio da virgula (assindéticas).

No caso das oragdes coordenadas sindéticas, a classificacdo depende do sentido entre as oracGes, representado por um grupo de
conjungdes adequadas:

CLASSIFICAGAO CARACTERISTICAS CONJUNCOES

ADITIVAS Adicdo da ideia apresentada na oragdo anterior e, nem, também, bem como, ndo s, tanto...

Oposicdo a ideia apresentada na oragdo anterior (inicia

ADVERSATIVAS .
com virgula)

mas, porém, todavia, entretanto, contudo...

Opcédo / alternancia em relacdo a ideia apresentada na

ALTERNATIVAS = .
oragao anterior

ou, jd, ora, quer, seja...

CONCLUSIVAS Conclusdo da ideia apresentada na orag¢do anterior logo, pois, portanto, assim, por isso, com isso...

EXPLICATIVAS Explicagdo da ideia apresentada na oragdo anterior que, porque, porquanto, pois, ou seja...




CORRESPONDENCIA E REDACAO TECNICA (CARTA,
E-MAIL, ATA, DECLARACAO, CONTRATO, PARECER,
PROCURAGAO, REQUERIMENTO, MEMORANDO, OFi-
CIO, EDITAL ETC.

O que é Redagdo Oficial*?

Em uma frase, pode-se dizer que redagao oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagdes.
Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo. A reda-
¢do oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao
culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade.
Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo, que
dispOe, no artigo 37: “A administragdo publica direta, indireta ou
fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de lega-
lidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".
Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de
toda administragdo publica, claro esta que devem igualmente nor-
tear a elaboragdo dos atos e comunicagdes oficiais. Ndo se concebe
que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A transpa-
réncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibili-
dade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito: é inaceitavel que
um texto legal ndo seja entendido pelos cidaddos. A publicidade
implica, pois, necessariamente, clareza e concisdo. Além de atender
a disposicdo constitucional, a forma dos atos normativos obedece
a certa tradigdo. H4 normas para sua elaboragdo que remontam ao
periodo de nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigato-
riedade — estabelecida por decreto imperial de 10 de dezembro de
1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o nimero de anos
transcorridos desde a Independéncia. Essa pratica foi mantida no
periodo republicano. Esses mesmos principios (impessoalidade, cla-
reza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se
as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica in-
terpretacdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige
o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também
que as comunicagdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois
ha sempre um Unico comunicador (o Servi¢o Publico) e o receptor
dessas comunicacGes ou é o proprio Servigco Publico (no caso de
expedientes dirigidos por um érgdo a outro) — ou o conjunto dos
cidaddos ou institui¢des tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagdao de comunicagdes
oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as formas de
tratamento e de cortesia, certos clichés de redagdo, a estrutura dos
expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a fixagdo dos fechos
para comunicagGes oficiais, regulados pela Portaria no 1 do Ministro
de Estado da Justica, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio
século de vigéncia, foi revogado pelo Decreto que aprovou a primei-
ra edicdo deste Manual. Acrescente-se, por fim, que a identificagao
que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma oficial
de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se proponha
a criagdo — ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de
linguagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente
se chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser a
redacgdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressoes e clichés
do jargdo burocratico e de formas arcaicas de construgdo de frases.
A redacéo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e infensa a
evolucdo da lingua. E que sua finalidade basica — comunicar com im-

12 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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pessoalidade e maxima clareza — impde certos parametros ao uso
que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do
texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc. Apresentadas
essas caracteristicas fundamentais da redacdo oficial, passemos a
analise pormenorizada de cada uma delas.

A Impessoalidade
A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela

escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:
a) alguém que comunique,
b) algo a ser comunicado, e
c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre o Servigo
Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria, Departamento, Di-
visdo, Servico, Se¢do); o que se comunica é sempre algum assunto
relativo as atribuicdes do 6rgdo que comunica; o destinatario dessa
comunicagdo ou é o publico, o conjunto dos cidadaos, ou outro 6r-
gdo publico, do Executivo ou dos outros Poderes da Unido. Perce-
be-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos
assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Che-
fe de determinada Sec¢do, é sempre em nome do Servigo Publico
que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim, uma desejavel padro-
nizagdo, que permite que comunicagdes elaboradas em diferentes
setores da Administragdo guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidaddo, sempre
concebido como publico, ou a outro 6rgao publico. Nos dois casos,
temos um destinatario concebido de forma homogénea e impes-
soal;

c) do carater impessoal do proprio assunto tratado: se o uni-
verso temdtico das comunicagdes oficiais se restringe a questdes
que dizem respeito ao interesse publico, é natural que ndo cabe
qualgquer tom particular ou pessoal. Desta forma, ndo ha lugar na
redagdo oficial para impressdes pessoais, como as que, por exem-
plo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de
jornal, ou mesmo de um texto literario. A redagdo oficial deve ser
isenta da interferéncia da individualidade que a elabora. A concisdo,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para
elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja
alcancada a necessaria impessoalidade.

A Linguagem dos Atos e Comunicacgdes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio ca-
rater publico desses atos e comunicag¢des; de outro, de sua finalida-
de. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normati-
Vo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos, ou regulam
o funcionamento dos drgdos publicos, o que s é alcancado se em
sua elaboragdo for empregada a linguagem adequada. O mesmo
se da com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de
informar com clareza e objetividade. As comunicagdes que partem
dos érgdos publicos federais devem ser compreendidas por todo e
qualquer cidad3o brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar
0 uso de uma linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha
duvida que um texto marcado por expressées de circulagdo restrita,
como a giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem
sua compreensdo dificultada. Ressalte-se que ha necessariamente




