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LINGUA PORTUGUESA

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).
Ja as palavras homoénimas s3do aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

ACENTUACAO

A acentuacgdo é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e il (~).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela s é utilizada na grafia de nomes e suas deriva¢des
(ex: Mller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a tltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

* PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou nado do
OXiTONAS plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, AOS

¢ ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

PROPAROXITONAS e todas sdo acentuadas codlica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compoé-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
orfdo, orgdos, dgua, magoa, poénei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “I” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Nao serdo mais acentuados “1” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos tém, obtém, contém, vém

Ndo sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

N&o sdo acentuadas palavras homadgrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, para

EMPREGO DO SINAL INDICATIVO DE CRASE.

Crase é o nome dado a contragdo de duas letras “A” em uma so: preposigdo “a” + artigo “a” em palavras femininas. Ela é demarcada
com o uso do acento grave (a), de modo que crase ndo é considerada um acento em si, mas sim o fendmeno dessa fusao.

Veja, abaixo, as principais situacdes em que sera correto o emprego da crase:

e Palavras femininas: Peg¢a o material emprestado aquela aluna.

e Indicagdo de horas, em casos de horas definidas e especificadas: Chegaremos em Belo Horizonte as 7 horas.

e Locugdes prepositivas: A aluna foi aprovada a custa de muito estresse.

e Locucdes conjuntivas: A medida que crescemos vamos deixando de lado a capacidade de imaginar.




¢ Locugdes adverbiais de tempo, modo e lugar: Vire na proxima
a esquerda.

Veja, agora, as principais situacées em que nao se aplica a cra-
se:

¢ Palavras masculinas: Ela prefere passear a pé.

e Palavras repetidas (mesmo quando no feminino): Melhor ter-
mos uma reunido frente a frente.

e Antes de verbo: Gostaria de aprender a pintar.

e ExpressGes que sugerem distancia ou futuro: A médica vai te
atender daqui a pouco.

¢ Dia de semana (a menos que seja um dia definido): De ter¢a
a sexta. / Fecharemos as segundas-feiras.

¢ Antes de numeral (exceto horas definidas): A casa da vizinha
fica a 50 metros da esquina.

Ha, ainda, situacGes em que o uso da crase é facultativo

* Pronomes possessivos femininos: Dei um picolé a minha filha.
/ Dei um picolé a minha filha.

¢ Depois da palavra “até”: Levei minha avé até a feira. / Levei
minha avo até a feira.

* Nomes proprios femininos (desde que nao seja especificado):
Enviei o convite a Ana. / Enviei o convite a Ana. / Enviei o convite a
Ana da faculdade.

DICA: Como a crase sé ocorre em palavras no feminino, em
caso de duvida, basta substituir por uma palavra equivalente no
masculino. Se aparecer “ao”, deve-se usar a crase: Amanhd iremos
a escola / Amanhd iremos ao colégio.

PONTUAGAO.

Para a elaborag¢do de um texto escrito, deve-se considerar o uso
adequado dos sinais de pontuagdao como: pontos, virgula, ponto e
virgula, dois pontos, travessdo, parénteses, reticéncias, aspas, etc.

Tais sinais tém papéis variados no texto escrito e, se utilizados
corretamente, facilitam a compreensao e entendimento do texto.

— A Importancia da Pontuagao

“As palavras e oragbes sdo organizadas de maneira sintatica,
semantica e também melddica e ritmica. Sem o ritmo e a melodia,
os enunciados ficariam confusos e a fungdo comunicativa seria pre-
judicada.

O uso correto dos sinais de pontuagdo garante a escrita uma
solidariedade sintatica e semantica. O uso inadequado dos sinais de
pontuagao pode causar situagdes desastrosas, como em:

— N&o podem atirar! (entende-se que atirar esta proibido)

— N&o, podem atirar! (entende-se que é permitido atirar)

— Ponto

Este ponto simples final (.) encerra periodos que terminem por
qualquer tipo de oragdo que ndo seja interrogativa direta, a excla-
mativa e as reticéncias.

Outra fungdo do ponto é a da pausa oracional, ao acompanhar
muitas palavras abreviadas, como: p., 2.9, entre outros.

4 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 372 ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
2009.
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Se o periodo, oragdo ou frase terminar com uma abreviatura,
o ponto final ndo é colocado apds o ponto abreviativo, ja que este,
guando coincide com aquele, apresenta dupla serventia.

Ex.: “O ponto abreviativo pde-se depois das palavras indicadas
abreviadamente por suas iniciais ou por algumas das letras com que
se representam, v.g. ; V. 5.9; Il.m; Ex.° ; etc.” (Dr. Ernesto Carneiro
Ribeiro)

O ponto, com frequéncia, se aproxima das fungdes do ponto e
virgula e do travessdo, que as vezes surgem em seu lugar.

Obs.: Estilisticamente, pode-se usar o ponto para, em periodos
curtos, empregar dinamicidade, velocidade a leitura do texto: “Era
um garoto pobre. Mas tinha vontade de crescer na vida. Estudou.
Subiu. Foi subindo mais. Hoje é juiz do Supremo.”. E muito utilizado
em narragdes em geral.

— Ponto Paragrafo

Separa-se por ponto um grupo de periodo formado por ora-
¢Bes que se prendem pelo mesmo centro de interesse. Uma vez que
o centro de interesse é trocado, é imposto o emprego do ponto pa-
ragrafo se iniciando a escrever com a mesma distancia da margem
com que o texto foi iniciado, mas em outra linha.

O paragrafo é indicado por ( § ) na linguagem oficial dos artigos
de lei.

— Ponto de Interrogagao

E um sinal (?) colocado no final da oragdo com entonagdo inter-
rogativa ou de incerteza, seja real ou fingida.

A interrogacdo conclusa aparece no final do enunciado e re-
quer que a palavra seguinte se inicie por mailscula. Ja a interro-
gacdo interna (quase sempre ficticia), ndo requer que a proxima
palavra se inicia com maiuscula.

Ex.: — Vocé acha que a gramatica da Lingua Portuguesa é com-
plicada?

— Meu padrinho? E o Excelentissimo Senhor coronel Paulo Vaz
Lobo Cesar de Andrade e Sousa Rodrigues de Matos.

Assim como outros sinais, o ponto de interrogagdo ndo requer
que a oragdo termine por ponto final, a ndo ser que seja interna.

Ex.: “Esqueceu alguma cousa? perguntou Marcela de pé, no
patamar”.

Em didlogos, o ponto de interrogacdo pode aparecer acompa-
nhando do ponto de exclamagao, indicando o estado de duvida de
um personagem perante diante de um fato.

Ex.: — “Esteve cd o homem da casa e disse que do proximo més
em diante sdo mais cinquenta...

—2?L

— Ponto de Exclamagao

Este sinal (1) é colocado no final da oragdo enunciada com en-
tonagdo exclamativa.

Ex.: “Que gentil que estava a espanholal”

“Mas, na morte, que diferenga! Que liberdade!”

Este sinal é colocado apds uma interjeigao.
Ex.: — Olé! exclamei.
— Ah! brejeiro!




A avaliacdo intimida. E comum os gerentes estarem ocupados
demais para se manterem a par daquilo que as pessoas estdo fa-
zendo e com qual grau de eficiéncia. E quando gerentes n3o sabem
0 que seu pessoal esta fazendo, ndo podem avaliar corretamente.
Como resultado, sentem-se incapazes de substanciar suas impres-
sdes e comentdrios sobre desempenho - por isso evitam a tarefa.

Mas quando a sele¢do e o direcionamento sao feitos correta-
mente, a avaliagdo se torna um processo logico de facil implemen-
tagdo. Se vocé sabe o que seu pessoal deveria fazer e atribui tare-
fas, responsabilidades e objetivos com prazos a cada funcionario
especificamente, entdo vocé tera critérios com os quais medir o de-
sempenho daquele individuo. Nessa situa¢do, a avaliagdo se torna
uma simples questdo de determinar se, e com que eficiéncia, uma
pessoa atingiu ou ndo aquelas metas.

Os gerentes costumam suor que se selecionarem boas pessoas
e as direcionarem naquilo que é esperado, as coisas serdo bem fei-
tas. Eles tém razdo. As coisas serdo feitas, mas se serdo bem feitas e
guanto tempo levara para fazé-las sdo fatores incertos. A avaliagdo
permite que se determine até que ponto uma coisa foi bem feita e
se foi realizada no tempo certo. De certa forma, a avaliagdo é como
um guarda de transito. Vocé pode colocar todas as placas indica-
doras de limite de velocidade do mundo: ndo serdo respeitadas a
nao ser que as pessoas saibam que as infragbes serdo descobertas
e multadas.

Isso parece légico, mas é surpreendente quantos gerentes
adiam continuamente a avaliagdo enquanto se concentram em
atribui¢des urgentes mas, em ultima andlise, menos importantes.
Quando a avaliagdo é adiada, os prazos também sdo prorrogados,
porque funcionarios comegam a sentir que pontualidade e qualida-
de ndo sdo importantes. Quando o desempenho cai, mais respon-
sabilidades sdo deslocadas para o gerente - que, assim, tem ainda
menos tempo para direcionar e avaliar funcionarios.

Conduzir eficientemente processos de comunicagdo interpes-
soal e trocar feedback de forma motivadora tém sido um grande
desafio na lideranga de equipes e grupos de trabalho em geral.

Sendo assim, o profissional precisa aprender a administrar:

- A correta utilizagdo da comunicagdo verbal e ndo verbal

- A comunicagdo como elemento de integragdo e motivagdo na
empresa

- Competéncias técnicas e humanas

- Como o ouvinte percebe a sua comunicagdo

- Gerenciamento de relagbes

- Resolugdo de conflitos

- Como ouvir melhor: a arte de esclarecer e confirmar

- Como especificar méritos e sugerir mudancas

- Aimportancia de argumentar para os valores do outro

Processo comunicacional

O processo comunicacional tem como maior objetivo a intera-
¢do humana, buscando o estabelecimento das relagGes e o entendi-
mento entre os individuos.

Desde os tempos antigos, Aristoteles ja dizia que:

(...) devemos olhar para trés ingredientes na comunicagdo:
quem fala, o discurso e a audiéncia. Ele quis dizer que cada um des-
tes elementos é necessdrio @ Comunicagdo e que podemos organi-
zar nosso estudo do processo sob estes trés titulos:

1) a pessoa que fala;

2) o discurso que faz;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

3) a pessoa que ouve.

E interessante notar gue praticamente todos os modelos atuais
de processos comunicacionais sdo parecidos com o de Aristételes,
sendo que o que mudou foi a complexidade com que eles estdo
sendo abordados.

As primeiras abordagens da Comunica¢do defendiam um pro-
cesso comunicacional constituido por apenas quatro elementos
fundamentais: emissor, receptor, mensagem e meio. Ja as abor-
dagens mais recentes da Comunicagdo, defendem que o processo
é desencadeado por oito elementos, sdo eles: objetivos, emissor,
mensagem, meio, receptor, significado, resposta e situagado.

Todos os elementos do processo sao interdependentes e de-
vem seguir uma ordem, para que haja uma integragdo ldgica entre
esses elementos e o proprio processo comunicacional.

A sequir, os componentes do processo serdo especificados um
aum:

Situagao:

A situagdo pode ser considerada a circunstancia na qual as mensa-
gens sdo passadas do emissor ao receptor. “Todos os processos de Co-
municacdo acontecem em determinada situagdo, seja ela favoravel ou
desfavoravel. A situacdo real que deve ser considerada, no processo de
Comunicagdo, é aquela percebida e sentida pelo receptor e ndo aquela
vivida ou sentida pelo emissor”. Para que a transmissdao da mensagem
seja considerada eficaz, deve-se procurar a situagdo mais favoravel, pois
Se 0 emissor procurar comunicar-se em uma situagdo desfavoravel pode-
rd acontecer que o receptor ndo lhe dard a atencdo devida e, consequen-
temente, ndo entendera a mensagem que |he foi transmitida.

Objetivos:

Podem ser caracterizados como os estimulos que levam o emis-
sor a transmitir a mensagem. Como a Comunicagdo é um processo
de interacdo, na qual as pessoas integram-se umas com as outras,
os objetivos podem ser considerados como “os interesses” que le-
varam o emissor a interagir com o receptor. Alguns exemplos de
objetivos: ouvir opinides a respeito de algo ou dar um aviso sobre o
churrasco de fim do final de semana.

Além dos objetivos serem um interesse que o emissor tem em
relagdo ao receptor, alguns autores langcam uma reflexdo intrinseca
de que os objetivos também devem chamar a atengdo de quem re-
cebe a mensagem, porque sendo o receptor ndo se sentird atraido
e também ndo verd utilidade alguma na mensagem. Desta forma,
para que o receptor perceba a utilidade da mensagem, o emissor
deve conhecer as necessidades, os gostos, acdes, pensamentos,
crencas e valores de quem vai receber a mensagem, pois sé assim
a Comunicagdo valerd a pena. E imprescindivel a clareza dos objeti-
VOs, pois sem isso, 0 processo ndo ocorre eficazmente.

Emissor:

E o agente do processo de Comunicagdo, ou seja, é a pessoa
que tem uma mensagem para comunicar. Ele é a fonte ou a ori-
gem do processo de Comunicagdo. Além disso, é quem vai tomar
a iniciativa de se comunicar e buscar a interagdo com as outras
pessoas, a fim de alcangar o seu objetivo.

Para alcangar a eficacia da Comunicagdo o emissor tem que ter
como requisitos fundamentais:

0 Habilidades: para que possa falar, ler, ouvir e raciocinar;




0  Atitudes: por influenciar o comportamento e por estarem
relacionadas a ideias pré-concebidas, quanto a varios assuntos, as
comunicagdes sdo influenciadas por determinados tipos de atitu-
des que as pessoas tomam;

0 Conhecimento: a extensdo e profundidade do conheci-
mento das pessoas sobre

0 Um assunto pode restringir (se o assunto nio é de conhe-
cimento do emissor) ou ampliar (quando o receptor ndo compreen-
de a mensagem que esta sendo transmitida) o campo comunica-
cional;

0 Sistema sociocultural: a situagdo cultural em que o emis-
sor se situa, com suas

0 Crengas, valores e atitudes influencia o tempo todo a sua
fungdo de comunicador.

Um requisito significativo no contexto organizacional é a repre-
sentatividade do emissor, ou seja, a posi¢do hierdrquica exercida
pelo emissor, que é de fundamental importancia para a credibilida-
de da mensagem a ser comunicada.

Mensagem:

E o que vai ser comunicado pelo emissor. Deve estar adequa-
da ao nivel cultural, técnico e hierarquico do receptor. E composta
por contetdo e forma.

O conteldo representa o que sera transmitido e depende dos
objetivos do processo comunicacional. Ndo deve ser insuficiente ou
excessivo, deve comunicar o essencial, frente aos objetivos a se-
rem alcancados pelo emissor. O conteudo também “deve ter uma
sequencia légica, ou seja, um inicio (objetivos), um meio e um
fim (conclusdes).” A forma é a maneira pela qual a mensagem é
transmitida. As formas basicas sao as verbais e as ndo verbais. As
verbais podem ser orais e escritas (palavras, letras, simbolos). Ja
as nao verbais, podem ser gestuais (mimicas, movimentos corpo-
rais), vocais (timbre de voz e entonagdo) e espaciais (local fisico e
layout).

(...) ndo hda uma forma melhor do que a outra. A escolha da
forma depende de um conjunto de fatores, dentre os quais os mais
relevantes s@o: rapidez requerida (na transmissdo da mensagem,
na obtencdo das respostas); quantidade de receptores; localizagdo
geogrdfica dos receptores; necessidade de formalizar a mensagem;
necessidade de consultas posteriores sobre a mensagem; comple-
xidade do assunto tratado; facilidade de retengdo da mensagem
(lembranga)

Além disso, também se destaca que um Unico processo pode
utilizar mais de uma forma de Comunicagdo. Um exemplo de con-
teudo e formas diferentes de se transmitir a mensagem pode ser:
demissdo de um colaborador da Organizag¢do (conteido) — comuni-
cada por e-mail a todos os outros colaboradores (forma ndo verbal)
ou na reunido pelo gerente (forma verbal).

Meio:

Pode ser chamado, também, de canal ou veiculo de transmis-
sdo. Como a prépria denominagdo ja diz, o meio é o recurso utiliza-
do pelo emissor para transmitir a mensagem. O meio “é determina-
do pelos requisitos de forma da mensagem a ser transmitida e da
resposta a ser obtida.” Ou seja, o meio de Comunica¢do esta asso-
ciado a forma verbal ou ndo verbal de transmissdo da mensagem,

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

isso quer dizer que, dependendo das situagdes especificas de cada
mensagem, o meio pode ser caracterizado de vdrias formas, desde
a voz humana a televisdo e até pelo fax ou pelo e-mail.

Vale ressaltar que ndo existe um meio ou uma forma melhor
que o outro, existe, sim, um mais adequado, de acordo com as
caracteristicas da mensagem a ser transmitida. “O requisito fun-
damental na escolha do meio é que ele ndo provoque ruido” nas
mensagens, pois o ruido é uma interferéncia que prejudica a trans-
missdo da mensagem, comprometendo a recep¢do da mesma, ou
seja, a decodificagcdo da mensagem pelo receptor. Para que haja um
melhor entendimento do significado de ruido, vale a pena exem-
plificar: uma linha cruzada do telefone, um documento sujo ou
borrado, alguém que fale muito baixo, um ambiente de trabalho
desconfortavel, etc.

Receptor:

E quem recebe a Comunicagdo, ou seja, é o foco da comuni-
cacdo. E ele quem vai reagir ao estimulo promovido pelo emissor.

Sem o receptor, ndo ha Comunicagao, pois se o receptor nao
faz parte do processo, o emissor ndo tem para quem comunicar a
sua mensagem e, consequentemente, ndo tera uma resposta.

Sendo assim, pode-se dizer que todo o processo de Comunica-
¢do deve ser direcionado de acordo com as caracteristicas do recep-
tor. A seguir algumas caracteristicas que, assim como o emissor, o
receptor necessita ter, para que a Comunicagao seja eficaz:

(...)assim como o emissor foi limitado por suas habilidades, ati-
tudes, conhecimento e sistema sociocultural, o receptor é restringi-
do da mesma maneira. Assim como o emissor deve ter habilidades
de escrever ou falar, o receptor deve ser hdbil em ler ou ouvir, e
ambos devem ser capazes de raciocinar. O conhecimento, atitudes
e formagdo cultural de alguém influenciam a sua capacidade de re-
ceber, assim como o fazem com a capacidade de enviar mensagens.

Significado:

E a compreensdo da mensagem, no seu sentido correto. E o
‘entendimento comum’ da mensagem entre o emissor e o receptor.
Isto ocorre quando o emissor e o receptor entendem da mesma
forma a mensagem.

Portanto, quando o receptor interpreta a mensagem da mesma
forma que o emissor quis transmiti-la, pode-se dizer que o receptor
captou o significado da mensagem.

Quando a mensagem é transmitida pelo emissor, ela é codifica-
da e quando é recebida pelo receptor, ela é decodificada. As codifi-
cagOes e decodificagdes sdo compostas por um conjunto de signos,
utilizados pelas pessoas para representar seus pensamentos, a rea-
lidade em que vivem etc.

Os signos devem expressar a mesma coisa para o emissor e
para o receptor, ou seja, o significado que o objeto porta para o
emissor deve ser o mesmo que o doreceptor. Caso isso ndo ocorra,
a mensagem ndo serd transmitida eficazmente, ja que a interpreta-
¢do do receptor ndo ¢é a correta ou a esperada pelo emissor.

Mas, mesmo que o significado seja o0 mesmo, para o emissor
e para o receptor, ndo se pode dizer que as questdes referentes
ao processo de Comunicagdo foram resolvidas, pois, “a compreen-
sdo, através da comunhado do significado, ndo quer dizer, necessa-
riamente, acordo. Posso compreender uma ideia, sem concordar
com ela.” Portanto, ndo é apenas o entendimento do significado,
por ambas as partes, que assegura a eficacia da Comunicagdo. Em
relagdo a isso, podemos dizer ainda que, “ainda que o significado




