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Pensamento claro e lógico conduz à acumulação de 
conhecimentos e o avanço do conhecimento, cedo 
ou tarde, solapa a ordem tradicional. Pensamento 

confuso, por outro lado, leva a lugar nenhum e pode 
ser tolerado indefinidamente, sem produzir nenhum 

impacto no mundo.

Stanislav Andreski

A palavra é uma arma que pode ser bem ou mal 
usada: a culpa do crime nunca é da faca.

Eduardo Galeano
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	 As modernas técnicas de captação e divulgação de notícias fizeram 
de cada ponto do mapa uma encruzilhada cultural, uma esquina onde os 
fatos se intersectam. O papel do jornalista é reorganizar a complexidade 
desta realidade difusa e polimorfa e transformá-la em prosa para o leitor. 
É neste jogo entre o fato e sua conversão em texto que se faz necessário 
o uso adequado do instrumental linguístico, pois o jornalismo nada mais é 
do que o encarregado de promover a adequação da linguagem aos fatos 
cotidianos e dos fatos cotidianos à linguagem.

	 A verdade perseguida pelo jornalismo designa uma modalidade 
discursiva específica, ou seja, a verdade possível de ser construída segundo 
os recursos do texto jornalístico. Ela se manifesta sempre como um registro 
– de um acontecimento, de uma fala, de uma conjuntura – que pode ser 
assimilado por qualquer um dos integrantes da comunidade atingida 
por determinado veículo informativo. Em outras palavras, a verdade do 
jornalismo é aquela passível de ser enunciada num relato cuja natureza factual 
e cujos argumentos podem ser facilmente interpretados e empiricamente 
verificados por qualquer público de cultura mediana.

	 O texto jornalístico é também um denominador comum que unifica 
os membros de uma comunidade ou sociedade sobre uma mesma base de 
atualização compartilhada de significados. E é com ele que as democracias 
podem contar para estabelecer consensos ou acordos capazes de dar uma 
unidade aos conflitos entre os muitos discursos que disputam o espaço 
público.

	 Por último, o texto jornalístico é a fonte primária do historiador 
contemporâneo. É por meio de registro do cotidiano que a História pode ser 
reconstruída por gerações posteriores, em face à sua inerente multiplicidade 
e pluralidade.

	 Este Manual se propõe a ser uma coletânea de indicações para 
auxiliar o jornalista na produção de textos e no exercício do papel crucial 
de sua profissão em uma sociedade multifacetada. Não tem a pretensão de 
se converter em um receituário dogmático. Todo guia útil deve escapar da 
armadilha de se tornar uma camisa de força que tolhe o estilo e a criatividade. 
Almeja mais ser uma bússola para ajudar o profissional a se locomover na 
densa selva das infinitas possibilidades de abordagem textual, em cujo 
interior o jornalismo ocupa um nicho específico.

1. INTRODUÇÃO
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	 O Departamento de Jornalismo da Paraná Educativa, emissora pública 
de rádios e televisão do Estado do Paraná, tem como único compromisso o 
jornalismo ético, transparente e plural. É dever desta instituição promover 
todas as iniciativas que tenham por finalidade o desenvolvimento do Estado 
do Paraná em seus diferentes aspectos: cultural, social, político, econômico 
e turístico. O jornalismo produzido aqui tem por objetivo documentar o 
modo de vida do paranaense e contribuir para a preservação da história 
do Estado. Também é dever das emissoras dar transparência aos atos dos 
órgãos que fazem parte dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciário. 
A pauta deve aproximar o cidadão das instituições públicas e privadas do 
Estado e, principalmente, estimular o exercício da cidadania.

	 A Paraná Educativa valoriza o produto cultural paranaense de 
qualidade e estimula o consumo de bens e serviços culturais. A Paraná 
Educativa defende a democracia e a liberdade de expressão.

	 Mostrar o Paraná, o paranaense e suas origens, além de acompanhar 
a evolução do Estado – este é o foco principal da produção jornalística 
Paraná Educativa.

2. EDITORIAL
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3.1. Objetividade e subjetividade

	 A questão da objetividade ou subjetividade do texto se coloca na 
relação entre o Autor, o Leitor e o Assunto. Ao escrever sobre um assunto 
qualquer, o autor pode optar por assumir basicamente duas atitudes. A 
primeira é conduzir a visão do leitor a partir da manifestação explícita 
das reações, emoções, avaliações e pontos de vista pessoais do autor do 
texto. A segunda alternativa é apresentar o que se vê e se eximir de um 
julgamento pessoal, mas não omitir os elementos para que o leitor possa 
fazer ele mesmo este julgamento.
	 Portanto, ser subjetivo significa deixar transparente no texto a 
presença do autor, sua avaliação, suas reações e emoções diante do tema 
de que trata. Ser objetivo significa procurar meios para que o autor se oculte 
e não manifeste explicitamente suas reações pessoais diante do assunto 
abordado.

3.2. A construção da objetividade

	 A objetividade absoluta é impossível, uma vez que todo texto é 
resultado do trabalho de um autor, que organiza o assunto a partir de um 
recorte e de uma organização pessoais. A opção pelo uso de uma linguagem 
objetiva pode mascarar, mas não eliminar o papel do autor, que seleciona e 
ordena as informações a partir de critérios pessoais. É importante também 
deixar claro que a subjetividade não é um defeito que deva ser corrigido em 
qualquer texto; da mesma forma, a objetividade não é uma qualidade em 
termos absolutos. Há situações em que um texto subjetivo é mais eficiente 
e outras em que se deve procurar o máximo de objetividade. São três os 
elementos textuais que podem aumentar o grau de subjetividade do texto:

		  > Adjetivos
		  > Advérbios
		  > Conjunções

3.3. Adjetivos

	 Os adjetivos, pelo papel avaliativo que assumem, podem conter alta 
carga subjetiva. Um texto objetivo deve usar os adjetivos com moderação e 
cautela. O adjetivo deve ser usado para tornar os substantivos mais precisos, 

3. OBJETIVIDADE
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não para lhes conferir juízos de valor. Assim, os adjetivos que podem ser 
usados para um texto objetivo são os do tipo: amarelo/vermelho, redondo/
quadrado, popular/erudito. Os adjetivos do tipo bonito/feio, verdadeiro/
falso, cruel/benigno devem ser evitados.

3.4. Advérbios

	 Os advérbios modulam uma frase, porque apresentam informações 
acrescidas de uma avaliação. E isso também induz à subjetividade. Os 
advérbios de modo (bem, mal, melhor, pior, devagar, a maioria dos advérbios 
com sufixo mente) e os de intensidade (muito, pouco, bastante, mais, meio, 
demais) devem ser evitados, por que expressam alto teor de subjetividade. 
E, quando usados, exigem que se explicite o termo de comparação utilizado 
(ou seja, mal/bem/melhor/pior em relação a quê?).

3.5. Conjunções

	 As conjunções, que efetivam as relações que o autor estabelece 
entre as informações contidas no texto, revelam a cadeia de raciocínio e, 
consequentemente, a avaliação pessoal de quem o escreveu. Portanto, as 
conjunções adversativas (mas, contudo, porém, no entanto, todavia) devem 
ser reduzidas ao máximo, uma vez que criam ressalvas que induzem o leitor 
a compactuar com o raciocínio do autor. Também as conjunções conclusivas 
(portanto, pois, então...) inibem a elaboração das conclusões do leitor, já 
que o autor as entrega prontas para consumo.
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4. CARACTERÍSTICAS 
TEXTUAIS DO 
JORNALISMO

 
 
 
 
 
 
 
 
4.1. Simplicidade

	 Ao ler um texto impresso, pode-se retomá-lo para esclarecer pontos 
obscuros ou resgatar trechos que não foram compreendidos em função de 
uma leitura desatenta. Esta é a principal limitação do texto de rádio e TV: 
uma vez enunciado, perde-se no ar. Portanto, se não conseguir entendê-lo, 
o receptor não terá uma segunda oportunidade. Este é o grande desafio: 
transmitir informação de forma simples, para que ela possa ser captada 
de imediato por quem a ouve. Frases em ordem direta, sem interpolações 
excessivas, e uma apresentação linear e organizada das informações 
contribuem para a simplicidade do texto. Mas é importante salientar que 
simplicidade de estilo não significa pobreza textual. Estruturas elaboradas e 
conteúdos complexos podem ser expressos de maneira simples. Textos que 
requeiram complexas operações mentais para ser compreendidos devem 
ser simplificados.

4.2. Clareza

	 Se um texto pareceu confuso para quem o redigiu, muito mais confuso 
será para quem ouvi-lo ou lê-lo. A clareza é obtida quando o jornalista 
tem razoável domínio sobre o assunto e sabe usar de maneira eficaz as 
ferramentas textuais. Falta de clareza, mais do que dificultar a interpretação, 
compromete a credibilidade do repórter. O bom texto jornalístico não 
pode suscitar dúvidas, deixar perguntas sem respostas ou confundir quem 
o ouve. Ambiguidades, lapsos e subentendidos são pecados mortais em 
textos dessa natureza.

4.3. Concisão

	 Concisão não significa brevidade. Ao contrário do que possa parecer, 
não há uma relação imediata entre texto conciso e texto curto. A concisão 
é obtida por meio de um processo de eliminação de tudo que é supérfluo e 
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acessório e de preservação do que é essencial à inteligibilidade. O texto pode 
ser longo, desde que se atenha apenas ao que é fundamental. É importante 
lembrar que um texto deve ter o tamanho necessário para comunicar o que 
tem a dizer, de forma clara e simples.

4.4. Impessoalidade da narração

	 A marca que o jornalista deve imprimir em seu texto é seu estilo 
pessoal, não suas opiniões ou impressões subjetivas. O repórter é um 
observador-narrador imparcial, que não pode contaminar o texto com suas 
percepções.

4.5. Coesão textual

	 Coesão é pré-requisito para um bom texto. Uma estrutura interna 
articulada é fundamental para que o ouvinte possa acompanhar a 
apresentação e o desenvolvimento dos fatos, ao seguir a linha de raciocínio 
do autor. Palavras e expressões que façam referência a algo já citado 
aumentam a coesão e fazem o raciocínio avançar, uma vez que retomam o 
assunto iniciado no ponto imediatamente anterior do texto.

4.6. Ordem direta

	 A construção de frases em ordem rigorosamente direta não é uma 
exigência irrevogável. Inversões sutis de frase podem ser utilizadas, desde 
que os requisitos abaixo sejam observados:

> Sujeito (quem faz a ação), verbo (a ação executada) e objeto 
(quem sofre a ação) da frase sejam clara e imediatamente 
identificáveis;
> A inversão da estrutura da frase não elimina nenhum de seus 
elementos constitutivos. Tudo o que houver na ordem direta 
necessariamente deve aparecer na ordem inversa;
> Atenção à concordância dos elementos da frase. A inversão 
pode induzir a um vício típico da linguagem oral, a concordância 
por atração, em que se concorda com o elemento mais próximo 
e não efetivamente com o que rege a concordância.
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4.7. Repetição de palavras

	 Palavras repetidas indicam pobreza vocabular. Mas aqui deve 
prevalecer o bom-senso do jornalista. Há palavras que podem ser substituídas 
por outras equivalentes, como pronomes e sinônimos. Deve-se ter em vista, 
no entanto, que a substituição por sinônimos deve ser bastante cautelosa: 
a palavra original e o sinônimo devem assumir rigorosamente o mesmo 
significado em um contexto específico, nunca um significado aproximado. 
A simples troca por sinônimos não significa que o sentido original está 
sendo preservado. Se o sinônimo se afasta, mesmo que levemente, da ideia 
inicial, é mais recomendável assumir a repetição.

4.8. Eliminação de redundâncias e pleonasmos

	 Alguns modelos comunicativos, como o proposto por Umberto Eco, 
identificam a redundância não como uma falha, mas como um artifício para 
aumentar a clareza do que está sendo exposto. Cabe aqui novamente o 
bom-senso do jornalista para diferenciar a redundância necessária para 
melhor compreensão do texto daquela que é puro vício de linguagem.

4.9. Uso controlado de expressões explicativas

	 Expressões como isto é e ou seja devem ser usadas de forma criteriosa: 
explicar com outras palavras o que já havia sido enunciado anteriormente 
pode ser um indício que a primeira explicação foi mal construída e, portanto, 
insatisfatória.

4.10. Escolha entre voz ativa e passiva

	 Há uma forte tendência entre os jornalistas de privilegiar a voz 
passiva. Do ponto de vista semântico (do significado), ambas as vozes 
se equivalem. O diferencial aqui se concentra na ênfase de um elemento 
específico da frase. Por exemplo:

> Voz ativa: a empresa apresentou uma proposta – a ênfase recai 
em empresa
> Voz passiva: uma proposta foi apresentada pela empresa – a 
ênfase aqui está em proposta
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	 É responsabilidade do jornalista eleger o elemento a ser destacado 
na frase e é esta escolha que irá definir qual voz é a mais adequada para as 
intenções do texto.

4.11. Verbos no futuro composto

	 O futuro do presente e o futuro do pretérito são tempos verbais 
que não frequentam mais a língua viva, aquela falada no dia a dia. Na 
comunicação informal, eles foram substituídos pelos futuros compostos (ir 
+ verbo no infinitivo).

Forma simples: O prefeito assinará o documento amanhã
Forma composta: O prefeito vai assinar o documento amanhã

	 É recomendável que textos jornalísticos, que procuram uma 
comunicação direta com o ouvinte, utilizem a forma composta. Porém, esta 
não é uma regra pétrea. Cabe ao jornalista optar pelo tempo verbal que 
se mostre mais eufônico e eficaz no contexto da matéria. E, por razões de 
economia linguística, não faz sentido enfileirar três verbos diferentes para 
obter um significado que o uso de um único verbo resolveria.

4.12. Coerência de tempo verbal

	 Uma vez que se escolha a forma verbal que irá assinalar os tempos 
passado, presente e/ou futuro, é necessário observar esta opção em todo 
o corpo do texto. Caso contrário, corrompe-se a unidade de estilo, além 
de causar fragmentação temporal. Um caso muito comum de estrutura 
incorreta é:

O governador irá à região, onde assina...

	 Tem-se aqui um verbo no presente (assinar) que funciona, de maneira 
inadequada, como futuro de outra ação que já está no futuro (ir). Há ruptura 
temporal. A forma indicada seria:

O governador irá à região, onde vai (ou irá) assinar...
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	 Se uma das ações já foi realizada e a outra ainda não ocorreu, a 
forma correta é:

O governador foi à região, onde vai (ou irá) assinar...

	 Caso as duas ações já tenham acontecido, ambas irão para o passado:

O governador foi à região, onde assinou...
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5. ESTRUTURA
DAS MATÉRIAS 

 
 
 
 
5.1. Corpo do texto

	 Escrever um texto jornalístico é executar um recorte da realidade, 
sem incorrer em imprecisões ou falta de equilíbrio. Os fatos devem ser 
apresentados de forma linear, acompanhando um fio condutor que unifique 
as diversas informações do texto, fazendo-os avançar de forma ordenada. 
A matéria deve obter uma harmonia de estilo entre texto escrito, imagens 
e sonora. O texto deve apresentar coesão entre todos os seus elementos. 
Lacunas, interpolações desnecessárias, retomada do que foi exposto 
anteriormente de forma confusa, informações desconectadas do corpo do 
texto e fragmentação da voz narrativa destroem a estrutura, transformando 
a matéria em apenas um amontoado de informações desconexas.

5.2. Cabeça

	 A cabeça deve ser um resumo da matéria, que desperte o interesse 
do espectador. Nunca deve ser semelhante ao primeiro parágrafo, pois gera 
uma redundância inútil: fala-se da mesma coisa duas vezes. Outra opção é 
transformar a cabeça em lide da matéria; a entrada do repórter corresponde 
assim a uma continuação, que nada mais é do que o sublide. Informações 
e dados que não estão na reportagem, mas são relevantes, podem ser 
utilizados (por exemplo, uma pesquisa do IBGE, um levantamento da PM 
etc).

5.3. Sonora

	 O trecho da gravação do entrevistado que ilustrará a matéria precisa 
ser bem escolhido, para justificar sua inclusão na reportagem. Ela pode se 
configurar como o detalhamento de uma informação importante contida no 
texto ou a apresentação de uma ou mais informações adicionais relevantes 
dentro da matéria. É importante que o conteúdo da sonora não se limite a 
repetir aquilo que havia sido anteriormente exposto no corpo do texto e 
que esteja conectado às demais informações contidas na matéria.
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5.4. Passagem

	 A passagem estabelece uma relação de identificação entre jornalista 
e público, pois é nela que se dá um rosto ao texto. Também deve estar 
alinhada à estrutura da matéria e ser elegante e suave. Caso contrário, 
torna-se apenas um pretexto para a visibilidade do repórter. É fundamental 
que traga também informações relevantes para o espectador.

5.5. Nota-retorno

	 A nota-retorno deve ser um recurso a ser utilizado quando 
informações são suprimidas do corpo da matéria. Representa o acréscimo 
de informações suplementares ou abriga aquelas informações que, para 
manter a coesão textual, não se encaixam na estrutura do texto principal. 
Pode também chamar atenção para um ponto importante a ser relembrado.
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6.1. Considerações iniciais

	 Embora os textos jornalísticos para rádio e para TV se assemelhem 
muito, as diferenças entre as mídias exigem que a linguagem se adapte ao 
meio em que será expressa. É um lugar-comum citar o famoso aforismo de 
Marshall McLuhan, que diz que “o meio é a mensagem”. Talvez seja apenas 
uma frase de efeito, mas é inegável que o meio em que se transmite a 
mensagem acaba por condicioná-la. Seguem-se algumas observações a 
respeito.

6.2. Textos de TV

	 A reportagem televisiva conjuga duas linguagens diferentes: a visual 
e a verbal. E uma serve de suporte para a outra. Então, é importante definir 
algumas características:

a) o fio condutor da narrativa será sempre a linguagem verbal. As 
imagens são usadas apenas para dar suporte visual. Portanto, é a 
voz do repórter que constrói a narrativa. As imagens são usadas 
apenas para ilustrá-la;

b) deverá sempre haver uma convergência entre as duas 
linguagens. Imagens desconectadas do texto causam efeitos 
estranhos;

c) como a imagem já é todo um outro universo semântico, deve-
se atentar para que texto e imagem sejam complementares e não 
provoquem redundâncias narrativas. Por exemplo, dizer que um 
quadro em uma exposição é vermelho quando a imagem está 
fechada neste quadro – e todos veem que é vermelho –, é um 

6. DIFERENÇAS 
ENTRE O TEXTO 

JORNALÍSTICO DE 
RÁDIO E DE TELEVISÃO
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caso clássico de redundância de informação, em que a linguagem 
textual repete a linguagem visual;

d) a postura corporal do repórter adquire enorme peso na 
televisão. Portanto, não é só a voz que deve ser adequada.

6.3. Textos de rádio

	 A reportagem de rádio permite maior dinamismo, espontaneidade 
e rapidez. Porém, não conta com recursos visuais para ajudar a narrar a 
história. Portanto, devem ser observados os seguintes aspectos:

a) a voz do repórter deve adquirir várias nuances, para que 
a narrativa não se torne monótona e induza o ouvinte ao 
desinteresse;

b) sem o suporte das imagens, a narrativa deve ser mais viva e 
detalhista, uma vez que requer maior abstração do ouvinte, já 
que precisará imaginar o que não está vendo.
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7.1. Concordância verbal

7.1.1. Coletivos

	 Quando o sujeito for um substantivo coletivo, como bando, multidão, 
matilha, arquipélago, trança, cacho etc., ou uma palavra no singular que 
indique diversos elementos, como maioria, minoria, pequena parte, grande 
parte, metade, porção etc, o verbo é flexionado no singular.

  
A multidão invadiu o campo após o jogo
O bando de pássaros sobrevoou a cidade
A maioria dos alunos está reprovando nesta matéria

7.1.2. Um milhão, um bilhão, um trilhão

	 O verbo deverá ficar no singular, para concordar com o substantivo 
milhão:

Um milhão de pessoas assistiu ao comício

	 Alguns gramáticos admitem que a concordância também pode ser 
feita no plural, se o especificador de milhão for uma palavra no plural.

Um milhão de pessoas assistiram ao comício

	 Neste caso, optou-se por concordar com o especificador pessoas e 
não com o substantivo milhão.

	 Atenção: para os textos específicos da Paraná Educativa, a preferência 
recai na concordância com milhão.

	 Caso haja a conjunção e, o verbo ficará no plural.

Um milhão e cem mil pessoas assistiram ao comício

7. ERROS COMUNS
E DÚVIDAS
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	 Se for acrescida a expressão mais de, o verbo fica no plural.

Mais de um milhão de pessoas assistiram ao comício

7.1.3. Decimais

	 Para unidades que ainda não atingiram o número 2, a concordância 
se dará no singular:

Foi registrado 1,7 grau nos termômetros nesta manhã

	 Nota: em medidas como 1,9 metro, recomenda-se escrevê-las 
por extenso (1 metro e 90 centímetros) ou arredondá-las, marcando a 
aproximação (quase 2 metros).

7.1.4. Mais de, menos de, cerca de, perto de

	 Quando o sujeito for iniciado por uma dessas expressões, o verbo 
concordará com o numeral que vier imediatamente à frente.

 
Mais de uma criança se machucou no brinquedo
Menos de dez pessoas chegaram na hora marcada
Cerca de duzentos mil reais foram destinados às obras

7.1.5. Nome de lugar (cidade, estado, país...)

	 O verbo concordará com o artigo; caso não haja artigo (os, as), o 
verbo ficará no singular.

  
Os Estados Unidos assinaram o acordo
Campinas fica em São Paulo
Os Andes cortam a América do Sul
As Maldivas se localizam no Oceano Índico

	 Obs.: a omissão do artigo não afeta a concordância. Por exemplo:

Estados Unidos assinam acordo comercial
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7.1.6. Pronome relativo que

	 O verbo concordará com o elemento antecedente.
  
Fui eu que quebrei a vidraça (Eu quebrei a vidraça)
Fomos nós que telefonamos a você (Nós telefonamos a você)
Estes são os garotos que foram expulsos da escola (Estes garotos 
foram expulsos)

7.1.7. Pronome relativo quem

	 Leva a concordância para a terceira pessoa do singular.

Fui eu quem quebrou a vidraça

7.1.8. A maioria de, a maior parte de, grande parte de

	 São expressões que levam o verbo para o singular:

A maioria das pessoas não gosta desta atitude
Grande parte dos eleitores rejeita o candidato
A maior parte das aulas será teórica

	 Alguns gramáticos admitem aqui a concordância com o especificador.

A maioria das pessoas não gostam desta atitude.

	 Atenção: recomenda-se, nos textos produzidos na Paraná Educativa, 
que essa concordância seja descartada, porque há controvérsias sobre a 
correção dessa alternativa. Portanto, será considerada erro essa opção.

7.1.9. Percentuais

	 Deve-se observar se o conjunto sobre o qual recai a porcentagem é 
singular ou plural. A concordância nunca se dará pelo numeral.

...37% do eleitorado votará no candidato

Mas
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...37% dos eleitores votarão no candidato

	 No caso de omissão do conjunto, a concordância será efetuada com 
o percentual.

1% optou pela nova regra
17% optaram pela nova regra	

7.1.10. Verbo ser

	 É um caso anômalo, pois pode concordar tanto com o sujeito quanto 
com o predicativo do sujeito. A opção se dará de acordo com a ênfase que 
o autor quiser dar a um dos elementos da frase.

A prioridade é as políticas sociais

Ou

A prioridade são as políticas sociais
	

7.1.11. Verbo fazer com o sentido de passagem de tempo

	 Por ser um verbo impessoal (não tem sujeito), a concordância dá-se 
sempre no singular.

Faz três anos que não a vejo

7.1.12. Verbo haver e ter como sinônimo de existir

	 É outro verbo impessoal, que se equivale ao mesmo caso do item 
acima. A concordância, portanto, dá-se no singular.

Houve vários problemas que inviabilizaram o projeto
	
	 Atenção(1): a mesma regra vale para o verbo ter, também como 
substituto do verbo haver. A concordância também se dá no singular.

Tinha dois problemas na proposta apresentada
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	 Atenção(2): o verbo haver, no sentido de existir, rege a concordância. 
Portanto, em situações em que houver este verbo, mesmo associado a outro 
verbo qualquer, a concordância continuará no singular.

Pode haver consequências sérias para os seus atos

7.1.13. Sujeito depois do verbo

	 O verbo ficará no plural ou concordará com o núcleo do sujeito que 
estiver mais próximo dele.

  
Concordaram com a proposta o sindicato, os trabalhadores e os 
patrões
Concordou com a proposta o sindicato, os trabalhadores e os 
patrões

	 Atenção: a escolha da concordância aqui define a ênfase em 
determinado elemento. Recomenda-se, para textos jornalísticos, que nunca 
se use a concordância por atração (com o elemento mais próximo), pois 
retira a neutralidade do texto.

7.1.14. Pronome indefinido (tudo, nada, ninguém, alguém)

Quando resume os núcleos do sujeito, o verbo fica no singular.
  
Os protestos, as manifestações, os apelos, nada fez com que as 
autoridades se manifestassem

7.1.15. Sujeito composto ligado com ou

 	 A concordância requer uma avaliação lógica:
 
> com sentido de exclusão, o verbo fica no singular.

 
Paula ou Pedro virá aqui em casa hoje

(se Paula vier, Pedro não virá – só um deles fará a ação 
especificada)

 
> com sentido de adição, o verbo vai para o plural.
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O ingresso digital ou o impresso vão ser aceitos

(ambos são igualmente aceitos – não há exclusão entre um 
elemento e outro)

7.1.16. Um e outro

	 O verbo concorda ou no singular ou no plural.
  
Um e outro aluno fez (fizeram) o trabalho manuscrito

7.1.17. Sujeito formado por verbos infinitivos

	 O verbo fica no singular, com exceção daqueles casos em que os 
infinitivos sejam antônimos.

  
Fumar e beber não traz benefícios ao organismo
Subir e descer escadas são ações que todos deveríamos praticar 
mais (= verbos antônimos)

	 Perceba que fumar e beber não se caracteriza como uma oposição 
– posso fazer ambos simultaneamente. Já subir e descer são ações opostas 
e, portanto, requerem concordância no plural.

7.1.18. Sujeito composto ligado por com

	 O verbo ficará no singular se os elementos associados a com estejam 
isolados por vírgulas. A ausência de vírgulas leva a concordância para o 
plural.

O prefeito com seus assessores fizeram uma boa campanha
O prefeito, com seus assessores, fez uma boa campanha

	 Obs.: em casos de textos radiofônicos ou televisivos, nos quais a 
presença da vírgula não é detectável, sugere-se que o jornalista opte por 
uma das concordâncias baseado no elemento que queira enfatizar. No 
primeiro caso acima, não há ênfase nos personagens e todos têm igual 
relevância; no segundo caso, a ênfase recai em prefeito.
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7.1.19. Nem...nem, tanto...como, assim...como, não só...mas também

	 O verbo geralmente vai para o plural.
 
Não só a sinalização adequada, mas também a boa conservação das 
estradas aumentam a segurança dos motoristas

7.2. Regência verbal

	 A regência verbal estuda a relação que se estabelece entre os verbos 
e os termos que os complementam. Por exemplo:

Leio livros

	 Neste caso, o verbo ler chega a livros sem necessidade de nenhuma 
palavra extra. Já em:

Gosto de livros

	 Necessita-se da preposição de para conectar gostar e livros. Isso é 
regência verbal.

	 Portanto, alguns verbos exigem preposições; outros não precisam 
dela. E há ainda aqueles em que o uso ou a eliminação da preposição altera 
o sentido do verbo. Os casos mais comuns são:

7.2.1. Assistir

	 Sem preposição: prestar ajuda, assistência

O Estado assiste o aluno carente em suas necessidades

	 Com preposição: presenciar, ver ou ouvir

Os torcedores assistiram ao jogo com apreensão

7.2.2. Agradar/desagradar

	 Sem preposição: acariciar
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A menina agradou o cachorro

	 Com preposição: satisfazer

A proposta agradou aos empresários

7.2.3. Aspirar

	 Sem preposição: inalar, respirar

Aspirou o perfume das flores

	 Com preposição: almejar, desejar

Aspirava ao cargo fazia anos

7.2.4. Atender

	 Sem preposição: quando o complemento do verbo refere-se a 
pessoas

O médico atendeu o paciente

	 Com preposição: qualquer outro complemento que não seja pessoa

O texto atende aos requisitos exigidos

7.2.5. Implicar

	 Sem preposição: ter como consequência, acarretar; originar

Uma decisão que poderia implicar prejuízos futuros

	 Com preposição: ser incompatível; não estar de acordo

Um procedimento que implica com as normas prescritas
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7.3. Gerúndio e gerundismo

	 O emprego do gerúndio é considerado tão problemático que alguns 
escritores fazem esforços para nunca empregá-lo. No entanto, é uma forma 
verbal válida e pode ser usada, desde que alguns princípios norteadores 
sejam observados.
	 Gerundismo não significa o simples uso do gerúndio. Gerundismo se 
manifesta na tendência viciosa, mania ou mau uso do gerúndio.

	 Há três regras fundamentais para o bom uso do gerúndio:

1)	 O gerúndio deve expressar a simultaneidade dos dois verbos 
(ambos devem acontecer ao mesmo tempo)

Forma correta: Enquanto os exércitos lutavam, a nobreza 
continuava dançando em festas luxuosas
Forma errada: Machado de Assis nasceu em uma família pobre, 
estudando com um padre jesuíta

	
2)	 O gerúndio pode expressar uma ação imediatamente anterior à 

ação principal, desde que gerúndio e verbo principal sejam atos 
contínuos (tão logo a ação expressa pelo gerúndio acontecer, a 
ação do verbo principal acontecerá na sequência imediata)

Forma correta: Levantando a xícara, deixou cair o café
Forma errada: Vi um jardim florescendo

 
3)	 O gerúndio nunca poderá definir uma ação que acontece depois 

da ação principal (ou seja, o verbo do gerúndio não pode 
expressar uma ação futura à do verbo principal)

Forma correta: O assaltante fugiu e foi detido horas depois
Forma errada: O assaltante fugiu, sendo detido horas depois

7.4. Particípio passado duplo

	 Esta forma verbal admite, para alguns verbos, duas maneiras de 
conjugação. Chama-se de analítica a forma convencional (que é a mais 
longa). Por exemplo: aceitado, fritado, imprimido, gastado, pagado (está 
em desuso) etc.  
	 A forma sintética é a reduzida. Por exemplo: aceito, frito, impresso, 
gasto, pago etc.
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	 Cada uma destas formas tem um uso definido, conforme o verbo de 
ligação utilizado.

	 Com verbos de ligação ser e estar: usa-se a forma sintética (a mais 
curta):

O acordo está aceito
Os peixes foram fritos	

	 Com verbos de ligação ter e haver: a forma analítica (mais longa) é 
requerida:

Os trabalhadores tinham aceitado o acordo
Ela havia fritado os peixes

	 Atenção: não existe a forma sintética do verbo chegar. A única 
conjugação correta é chegado. A variante chego não existe. Então:

Forma errada: Eu tinha chego cedo
Forma correta: Eu chego cedo

7.5. Verbos encerrar e iniciar

	 Verbos reflexivos são aqueles que expressam uma ação feita e 
recebida pelo sujeito. Por exemplo, na frase O menino se machucou, é o 
sujeito (o menino) que fez a ação (de se machucar) e sofreu a ação (de 
ser machucado). A reflexividade do verbo é marcada pelo uso da partícula 
reflexiva se.
	 Há uma tendência acentuada em textos jornalísticos de se eliminar a 
partícula reflexiva, o que deixa a frase incompleta. Por exemplo:

Forma errada: As inscrições encerram em duas semanas 	
Forma correta: As inscrições se encerram em duas semanas

		
	 No primeiro exemplo, sabe-se que as inscrições encerram; a pergunta 
seguinte, que a frase não nos responde, é “o que elas encerram?”. Logo, a 
estrutura da frase está instável, pois carece de informações.	
	 No segundo caso, a reflexividade do verbo indica que as inscrições 
farão a ação de encerrar e, simultaneamente, sofrerão a ação de ser 
encerradas.
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7.6. Pronomes demonstrativos (este, esse, aquele...)

	 Os pronomes demonstrativos indicam a posição de um elemento 
qualquer em relação às pessoas do discurso, situando-os no espaço, no 
tempo ou no próprio discurso. São eles:

	 Este, estes, esta, estas, isto designam:

	 a) pessoa(s) ou coisa(s) próxima(s) de quem fala:

Esta caneta é minha

	 b) lugar em que a pessoa que fala está:

Este local onde estou agora...

	 c) período de tempo presente, que ainda não terminou:

Este mês (o mês corrente), este governo (o mandato atual)...

	 Esse, esses, essa, essas, isso referem-se a:

	 a) pessoa(s) ou coisa(s) um pouco afastada(s) de quem fala ou 
próxima(s) de um interlocutor:

Traga-me essa caneta (a caneta está próxima da pessoa a quem 
me dirijo)

	 b) período imediatamente anterior ao atual:

Esse mês (o mês passado), esse ano (o ano passado), essa semana 
(a semana passada)...

	 c) alguma coisa que já passou, mas não está ainda muito distanciada 
no tempo:

Esse mês, em que se comemorou a vitória no campeonato, 
também marcou o início da falência do clube

	 Aquele, aqueles, aquela, aquelas, aquilo são usados com:

	 a) pessoa(s) ou coisa(s) afastada(s) de quem fala e de quem ouve:
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Está vendo aquele prédio?	

	 b) tempo passado:

Aquele ano foi marcado por grandes manifestações populares

7.7. Pronomes relativos (onde, quando, em que, no qual...)

	 São pronomes relativos aqueles que representam nomes já 
mencionados anteriormente e com os quais se relacionam. A linguagem oral 
criou um vício em que o pronome onde passou a ser usado para qualquer 
circunstância. Porém, deve-se lembrar que:

	 Onde é específico para lugares físicos, de existência concreta:

No Teatro Guaíra, onde o cantor vai fazer o show, as filas eram 
imensas

	 Quando a referência é a algum evento específico (jogo, campeonato, 
reunião, espetáculo etc), não se está aludindo a um lugar, mas sim a um 
acontecimento delimitado temporalmente (pois começa e acaba). Nestes 
casos, o uso do onde é inapropriado. É recomendável que se utilize a 
conjunção quando:

Forma errada: No jogo da semana passada, onde o time X venceu 
o Y...
Forma correta: No jogo da semana passada, quando o time X 
venceu o time Y...   

  
	 Dica: em situações em que haja dúvidas se é correto usar onde ou 
quando, deve-se substituí-los pelos pronomes relativos em que, no qual, 
nos quais, na qual, nos quais, que são genéricos e adequados a qualquer 
caso.

7.8. Pronomes pessoais (eu, tu, ele...)

	 Os pronomes pessoais do caso reto só podem ser sujeitos do verbo, 
ou seja, são eles que executam a ação expressa pelo verbo. Eles nunca 
podem ser objetos da oração, isto é, não podem sofrer a ação definida pelo 
verbo. São eles:
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Eu
Tu
Ele
Nós
Vós
Eles

Forma errada: O incentivo motivou ele a abrir seu próprio negócio
Forma errada: Isto fez ele mudar de ramo

	 O objeto do verbo só pode ser expresso pelos pronomes pessoais do 
caso oblíquo, que são:

Me, mim, comigo
Te, ti, contigo
O, a, lhe, se, si, consigo
Nos, conosco
Vos, convosco
Os, as, lhes, se, si, consigo

Forma correta: O incentivo o motivou a abrir seu próprio negócio
Forma correta: Isto o fez mudar de ramo

	 Ou, para evitar o uso do pronome oblíquo:

O incentivo fez com que ele ficasse motivado a abrir o próprio 
negócio
Isto fez com que ele mudasse de ramo

	 Nota: se o uso do pronome oblíquo resvalar para uma construção 
frasal literária demais, ele pode ser substituído pelo substantivo próprio do 
personagem ou pelo substantivo comum que o identifique, desde que não 
se incorra na repetição excessiva de palavras no corpo do texto.

Isto fez José da Silva mudar de ramo
Isso fez o empresário mudar de ramo

	 Atenção: nada pode evitar que uma sonora de um personagem/
entrevistado esbarre neste vício linguístico. Porém, o jornalista deve evitá-
lo.
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7.9. Plural de siglas

	 O plural de siglas é obtido com o simples acréscimo de uma letra s 
minúscula. Não existe, em português, a notação de plural com apóstrofe + 
s, como disseminado nos mais variados tipos de texto que se leem por aí.

Forma errada: Mais duas UPS’s foram instaladas
Forma correta: Mais duas UPSs foram instaladas

7.10. Uso de “o mesmo”

	 O uso de o mesmo e suas variações deve ser evitado a qualquer 
custo por quem queira escrever (pois ninguém fala assim) com um mínimo 
de limpeza e elegância. Por exemplo, na frase consagrada em incontáveis 
condomínios espalhados pelo país:

Antes de entrar no elevador, verifique se o mesmo está parado 
no andar

	 Reconheça-se logo que não há nada de gramaticalmente errado na 
frase acima, o que não a impede de soar pretensiosamente sofisticada, ao 
tentar evitar aquele que costuma ser considerado um crime terrível contra 
o estilo, a redundância.
	 No fundo, trata-se apenas de uma construção ruim, que poderia ser 
remodelada com vantagem de, pelo menos, duas formas:

Antes de entrar, verifique se o elevador está parado no andar
Antes de entrar no elevador, verifique se ele está parado no andar

7.11. Termos que podem causar confusão

7.11.1. Mais bem e melhor

	 Adjetivo é a palavra que dá uma característica ao substantivo. É 
variável, o que significa que concordará com o substantivo que qualifica. 
Ou seja, o adjetivo bom pode ser grafado como bons, boa e boas, 
conforme o número e o gênero do substantivo. E quando se quer ressaltar 
a superioridade do bom em relação a outros elementos, usa-se melhor, já 
que mais bom não existe em nossa gramática.  
	 Já o advérbio modifica um verbo, um substantivo ou até mesmo 
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outro advérbio. E é invariável, independentemente do número ou gênero 
da palavra que modifica. Como bem é advérbio de modo, ele não pode ser 
alterado. Portanto, a analogia aqui pode induzir a erro: mais bom é melhor, 
mas mais bem é mais bem mesmo.

Forma errada: O aluno melhor preparado
Forma correta: O aluno mais bem preparado

Forma errada: O time melhor classificado
Forma correta: O time mais bem classificado

	 Nota: alguns gramáticos mais liberais admitem que o uso corrente 
já consolidou a primeira forma como uma variante válida. Os gramáticos 
mais normativos não aceitam a flexibilização, pois isto vai contra a própria 
definição de advérbio. Os manuais de redação e de estilo se alinham aos 
normativos e vetam a primeira forma em suas orientações.

7.11.2. Mal e mau

	 Embora as duas palavras guardem semelhanças fônicas (de som), a 
primeira pertence à família dos advérbios; a segunda é da classe de adjetivos. 
Para não haver confusão no uso, basta substituir uma ou outra na frase 
por seu antônimo. Se o resultado for coerente, a palavra está empregada 
corretamente.

> Mal deve ser substituído por bem. Exemplo:
Não desejo o bem para ele, logo Não desejo o mal para ele

> Mau deve ser substituído por bom. Exemplo:
Ele é um bom aluno, logo Ele é um mau aluno

	    

7.11.3. Mais e maiores

	 Este é um erro recorrente em textos jornalísticos. Uma destas palavras 
usurpa o lugar da outra, causando um efeito estranho e uma incongruência. 
Pode-se ter muita, pouca ou nenhuma informação. Mas não se pode ter 
informação grande ou pequena – ou ainda menor ou maior informação. 
Então:

Forma errada: Para maiores informações, consulte o site
Forma correta: Para mais informações, consulte o site
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7.11.4. Ao encontro de / de encontro a

	 Essas duas expressões, por serem parecidas, causam certa confusão. 
O erro é muito grave, porque, além de terem significados diferentes, elas 
são antônimas entre si.

	 De encontro a tem o valor de em oposição a, contrário a:

Sempre discordamos. Minha opinião ia de encontro à dele

	 Ao encontro de quer dizer em direção favorável, favorável a:

Sempre concordamos. Minha opinião ia ao encontro da dele

	 Nota: pela semelhança fonética (de sons) e pela divergência semântica 
(de significado), é recomendável que as expressões sejam evitadas.

7.11.5. Em vez de / ao invés de

	 A expressão em vez de pode ser empregada em múltiplas 
circunstâncias, desde que seus significados sejam mantidos. Já ao invés de 
poderá ser aplicada somente quando há termos que indicam oposição na 
frase, significando ao inverso de.

	 Com ideias opostas, as duas locuções estão corretas:

Forma correta: Ao invés de subir, ele desceu a escada
Forma correta: Em vez de subir, ele desceu a escada

 
	 Quando a ideia é de substituição, apenas em vez de pode ser usado: 

Forma correta: Em vez de ir trabalhar de carro, fui de bicicleta
Forma errada: Ao invés de ir trabalhar de carro, fui de bicicleta

	 Nota: recomenda-se que só se use em vez de, pois serve para ambos 
os casos e, desta forma, evita-se o erro.
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7.11.6. Onde / aonde

	 Onde indica lugar em que algo ou alguém está e deve ser utilizado 
somente para substituir vocábulo que expressa esta ideia ou em que se passa 
algum fato. Complementa verbos que exprimem estado ou permanência e 
que normalmente pedem a preposição em na resposta:

Onde fica Milão? Na (em + a) Itália
Onde ele está? Em casa

	 Aonde indica também lugar em que algo ou alguém está, a que lugar, 
mas dá a ideia de aproximação, destino ou movimento. É usado com os 
verbos ir, chegar, retornar e outros que pedem a preposição a:

Aonde ele está indo? Ao (a + o) supermercado
Estavam sem rumo, sem saber aonde (a que lugar) ir

	 Dica: se aonde puder ser substituído por para onde, sem perda de 
significado, o uso está correto.

7.11.7. Despercebido / desapercebido:

> Despercebido refere-se a algo que se não se nota, 
imperceptível; 
> Desapercebido possui o sentido referente a desprevenido, 
desprovido, desguarnecido de algo.

Forma correta: O artista passou despercebido pela cidade
Forma errada: O artista passou desapercebido pela cidade

7.12. Outros erros comuns1

7.12.1. A champanhe – o champanhe

> Erro: Pegue a champanhe e vamos comemorar. 
> Forma correta: Pegue o champanhe e vamos comemorar. 
> Explicação: Champanhe no feminino é o aportuguesamento 
do topônimo Champagne, região da França onde era produzido 

1	 Extraído de http://exame.abril.com.br/carreira/noticias/100-erros-de-portugues-
frequentes-no-mundo-corporativo
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originalmente o vinho espumante. Champanhe no masculino é o 
vinho propriamente dito.

7.12.2. A cores – em cores

> Erro: O material da apresentação será a cores. 
> Forma correta: O material da apresentação será em cores. 
> Explicação: Se o correto é material em preto em branco, o certo é 
dizer material em cores.

7.12.3. À rua – na rua

> Erro: José, residente à rua Estados Unidos, era um cliente fiel. 
> Forma correta: José, residente na rua Estados Unidos, era um 
cliente fiel. 
> Explicação: Os vocábulos residir, morador, residente, situado e 
sito pedem o uso da preposição em.

7.12.4. Agradecer pela – agradecer a

> Erro: Agradecemos pela preferência. 
> Forma correta: Agradecemos a preferência. 
> Explicação: O certo é agradecer a alguém alguma coisa. Exemplo: 
Agradeço a Deus a graça recebida.

7.12.5. Anexo – anexa – em anexo

> Erro: Segue anexo a carta de apresentação. 
> Formas corretas: Segue anexa a carta de apresentação. Segue em 
anexo a carta de apresentação. 
> Explicação: Anexo é adjetivo e deve concordar com o substantivo 
a que se refere, em gênero e número. A expressão em anexo é 
invariável. Alguns estudiosos condenam o uso da expressão em 
anexo. Portanto, dê preferência à forma sem a preposição.
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7.12.6. Auferir – aferir

> Erro: No fim do expediente, o gestor deve auferir se os valores 
pagos conferem com os números do sistema. 
> Forma correta: No fim do expediente, o gestor deve aferir se os 
valores pagos conferem com os números do sistema. 
> Explicação: Os verbos aferir e auferir têm sentidos distintos. 
Aferir: conferir de acordo com o estabelecido, avaliar, calcular. 
Auferir: colher, obter, ter. Exemplo: O projeto auferiu bons resultados.

7.12.7. Caiu em – caiu

> Erro: O lucro caiu em 10%.
> Forma correta: O lucro caiu 10%.
> Explicação: O verbo cair, assim como aumentar e diminuir, não admite 
a preposição em. E no sentido de descer, ir ao chão, ser demitido, o 
verbo cair é intransitivo.

7.12.8. Chegar em – chegar a

> Erro: Chegamos em São Paulo ontem.
> Forma correta: Chegamos a São Paulo ontem.
> Explicação: O verbo exige a preposição a. Quem chega, chega a 
algum lugar ou a alguma coisa.

7.12.9. Consiste de – consiste em

> Erro: A seleção consiste de cinco etapas.
> Forma correta: A seleção consiste em cinco etapas.
> Explicação: Consistir é verbo transitivo indireto e requer complemento 
regido da preposição em.

7.12.10. Descrição – discrição

> Erro: Ela age com descrição.
> Forma correta: Ela age com discrição.
> Explicação: Descrição refere-se ao ato de descrever. Exemplo: Ela fez a 
descrição do objeto. (ela descreveu). Discrição significa ser discreto.
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7.12.11. Descriminar – discriminar

> Erro: Descrimine os produtos na nota fiscal e coloque todos os 
códigos necessários.
> Forma correta: Discrimine os produtos na nota fiscal e coloque 
todos os códigos necessários.
> Explicação: Descriminar significa absolver, inocentar. É o que o 
prefixo “des” faz – indica uma ação no sentido contrário – e, nesse caso, 
quer dizer tirar o crime. Exemplo: Ele falou em descriminar o uso de 
algumas drogas. Discriminar significa distinguir, separar, diferenciar, 
especificar. Isso pode ser feito com ou sem preconceito. Quando há 
preconceito, o sentido é de segregação. Exemplo: A discriminação 
racial deve ser combatida sempre.

7.12.12. Devidas providências – providências

> Erro: Peço as devidas providências.
> Forma correta: Peço providências.
> Explicação: Trata-se de um vício de linguagem. O adjetivo devidas 
é desnecessário e redundante. Quem pediria providências indevidas?

7.12.13. A grosso modo – grosso modo

> Erro: O que quero dizer, a grosso modo, é que há mais chances de 
dar errado do que de dar certo.
> Forma correta: O que quero dizer, grosso modo, é que há mais 
chances de dar errado do que de dar certo.
> Explicação: A expressão é grosso modo, sem a preposição a.

7.12.14. Guincho – guinchamento

> Erro: Sujeito a guincho.
> Forma correta: Sujeito a guinchamento.
> Explicação: Guincho é o veículo que faz a ação, que é o guinchamento.
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7.12.15. Lembrar de – lembrar

> Erro: Ele lembrou da história.
> Forma correta: Ele lembrou a história.
> Erro: Ele se lembrou a história.
> Forma correta: Ele se lembrou da história.
> Explicação: O verbo lembrar, quando usado com pronomes oblíquos 
(me, te, se etc), precisa da preposição de. Senão, a preposição não 
deve ser usada.

 

7.12.16. Composto de – composto por

> Erro: O projeto é composto por 3 etapas.
> Forma correta: O projeto é composto de 3 etapas.
> Explicação: composto por assinala quem fez a composição. Já 
composto de indica os elementos que compõem um conjunto.
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