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RESUMO

Este trabalho almeja discorrer sobre quatro grandes areas importantes a serem
dominadas para poder estar apto a desempenhar de forma mais eficiente o trabalho
a atividade de revisor de textos. As areas sdo: Gramatica da Lingua Portuguesa
(norma culta), ABNT (formatacdo), Microsoft Word (editor de textos) e Reviséo
Textual (conhecimentos). Para cada uma dessas areas, haverd um capitulo; entédo
havera 4 grandes capitulos. Em cada um desses primeiramente sera ressaltada a
importancia da area para a revisao. No decorrer do capitulo havera subsecdes que
abordardo aspectos importantes e recorrentes para a tematica do capitulo. A primeira
area é a Gramatica, é preciso ter um bom dominio da norma padrao, ou norma culta, da
lingua escrita, para ser competente a fim de poder revisar o texto de outras pessoas. A
segunda é a ABNT (formatacdo), € necessario seguir um padrdo de estilo para
formatar os textos e conhecer as regras que esta instituicdo prescreve. Esse estilo €
adotado completamente ou em parte por inimeras instituicdes, empresas, faculdades
e universidades (assim como outros estilos como APA e Vancouver, que também
serdo abordados). A terceira area do conhecimento € o Microsoft Word, que € um
dos editores de texto mais utilizados no Brasil atualmente. Por meio deste software,
é possivel aplicar as regras de formatacdo do estilo ABNT e utilizar a ferramenta de
controle de alteracdes. A quarta e Ultima area é a de Revisdo Textual. Abordar-se-8o
nogOes importantes tais como conceitos de correcdo ortografica e gramatical, de
revisdo de texto e suas fases. Além disso, discorrer-se-a sobre aspectos importantes
que conferem ao texto sentido e boa estrutura para alcancar a textualidade, tais como:
Coesdo, Coeréncia, Concisdo, Clareza e Precisdo, Padronizacdo, Formalidade,
Impessoalidade, Norma padrdo, Objetividade; bem como conhecimentos sobre
género e tipo textual e erros de composicao.

Palavras-chave: Revisdo de Textos. Gramética. ABNT. Microsoft Word.
Formatacao.



ABSTRACT

This work aims to discuss four major important field of knowledge to be mastered
in order to proofread more efficiently. These fields are Portuguese Language
Grammar (standard norm), ABNT (formatting), Microsoft Word (text editor) and
Textual Review (knowledge about textuality). For each of these fields, there will be
a chapter; then there will be four major chapters. In each of these chapter, firstly the
importance of the chapter theme for the field of the proofreading will be emphasized.
Throughout the chapter, there will be subsections that will address important and
recurring aspects about the chapter's theme. The first field of knowledge is Grammar,
it is necessary to master the Portuguese language standard norm, or cultured norm,
in order to be competent to be able to proofread texts of other people. The second
area of knowledge is ABNT (formatting), it is necessary to follow a style pattern to
format texts and to know rules that ABNT institution prescribes. The ABNT style is
adopted totally or partly by many institutions, companies, colleges and universities
(there are other styles like APA and Vancouver, which will also be addressed). The
third field of knowledge is Microsoft Word, which is one of the most used text editors
in Brazil nowadays. By means of this software, it is possible do apply the ABNT
style formatting rules and use the track changes tool. The fourth and final field of
knowledge is Proofreading. Important notions such as concepts of orthography
correction and grammatical correction, proofreading and its proofreading phases will
be addressed. In addition, we will discuss important aspects that give the meaning
and good structure to the text to achieve textuality, such as: Cohesion, Coherence,
Conciseness, Clarity and Precision, Standardization, Formality, Impersonality,
Standard norm, Objectivity; as well as knowledge about gender and textual type and
composition errors.

Keywords: Proofreading. Grammar. ABNT. Microsoft Word. Formatting.



RESUMEN

Este articulo tiene como objetivo discutir cuatro areas importantes que deben
dominarse para poder trabajar de manera més eficiente la actividad de corrector de
pruebas. Las areas son: Gramatica de la lengua portuguesa (norma culta), ABNT
(formateo), Microsoft Word (editor de texto) y Revision de textos (conocimiento).
Para cada una de estas areas, habra un capitulo; luego habra 4 capitulos principales. En
cada uno de estos primeros, se destacard la importancia del &rea para una revision.
Durante el curso, habra subsecciones que abordaran aspectos importantes y recurrentes
del tema del capitulo. La primera area es la gramatica, es necesario tener un buen
dominio de la norma estandar, o norma culta, del lenguaje escrito, para ser competente
para poder revisar el texto de otras personas. El segundo es ABNT (formateo), es
necesario seguir un patrén de estilo para formatear los textos y conocer como las
reglas que prescribe esta institucion. Este estilo es adoptado total o parcialmente por
instituciones, empresas, colegios y universidades (ademas de otros estilos como APA
y Vancouver, que también se proporcionaran). La tercera area de conocimiento es
Microsoft Word, que es uno de los editores de texto mas utilizados en Brasil en la
actualidad. A través del software, es posible aplicar como reglas de este formato de
estilo ABNT vy utilizar una herramienta de control de cambios. La cuarta y Gltima
area es Revision textual. Se abordaran nociones importantes como conceptos de
ortografia y correccion gramatical, correccion de estilo y sus fases. Ademas,
discutiremos aspectos importantes que le dan al texto significado y una buena
estructura para lograr la textualidad, tales como: Cohesion, Coherencia, Concision,
Claridad y Precision, Estandarizacion, Formalidad, Impersonalidad, Norma estandar,
Obijetividad; asi como conocimiento sobre género y tipo textual y errores de
composicion.

Palabras clave: Revision de texto. Gramatica. ABNT. Microsoft Word. Formateo.
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INTRODUCAO

Eu me chamo Carlos Sena, sou mais conhecido como Kdu, desde antes de nascer, na
maioria dos lugares em que transito ou transitei (familia, escola, faculdade, estagio e trabalho).
Explico isso porque Kdu Sena € o nome que utilizo na minha profissdo de Revisor de Textos.

Antes de adentrar na introducdo deste trabalho, um esboco de manual, gostaria de
abordar a minha trajetdria, a fim de expor as razdes que levaram a elaboracédo deste trabalho e

também permitir ao leitor saber a respeito deste autor.

Em 2009, ingressei na Universidade de Brasilia (UnB) para cursar Letras, na habilitacao
de Japonés. Durante esta graduacédo, acabei tomando outro rumo, diferente da licenciatura na

lingua nip6nica quando alcancei minha primeira atividade remunerada.

Em 2011, consegui um estagio na Secretaria Especial de Editoracdo e Publicacdes do
Senado (SEEP), também conhecida como Gréfica do Senado. A principal atividade deste
estagio consistia na revisao textual de varios tipos e géneros de textos, foi entdo que a minha
estrada na area de Revisdo de Textos teve inicio. No intuito de melhor desempenhar minhas
atribuicBes, comprei minha primeira gramatica®, a qual li por completo e resolvi todos os

exercicios para melhor assimilagéo.

Em 2015, graduei-me em Japonés, porém meu objetivo de vida ja havia se tornado
trabalhar com revisao de textos. Até este ano, ja havia sondado varios empregos para revisor de
textos, percebeu-se que muitos locais de trabalho requerem que os revisores sejam graduados
em letras na habilitacdo de Letras Portugués. Este fato foi mais uma das motivacbes que me

levaram a engajar nessa segunda graduacdo, por meio do programa de duplo curso da UnB.

Em 2016, decidi iniciar oficialmente na carreira de revisor de textos autbnomo, assim
comecei a procurar por servicos de freelancer e empregos que envolviam revisdo de textos. O
ambiente pelo qual comecei a procurar por servicos foi 0 meio em que eu mais vivia: 0
académico, logo me deparei com géneros textuais académicos: monografias, dissertacoes, teses,
artigos, entre outros. Naguele mesmo ano, a fim de me aperfeigoar, ingressei numa Empresa

Junior de Letras da UnB: a Quimera EJ, em busca de melhor capacitacdo em revisao de textos.

1 SACCONI, Luiz Antonio. Gramatica para todos os cursos e concursos: teoria e pratica. 3. ed. rev. Sao Paulo:
Nova Geragdo, 2011. 568 p.
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Em 2018, finalmente consegui realizar meu grande objetivo de vida: trabalhar com
Reviséo de Textos em uma empresa. A Gran Cursos Online (empresa que trabalha com cursos
para concursos em plataforma on-line) entrou em contato comigo para marcar processo seletivo
e posteriormente entrevista. Até 0 momento em que escrevo este trabalho, acredito ser bem-
sucedido na minha area, trabalho fazendo aquilo que gosto de fazer: Revisar Textos. Consegui
realizar o que Confucio ja& disse: “Escolhe um trabalho de que gostes e ndo terds que trabalhar

um dia sequer na tua vida”.

De 2016 a 2020, na empresa junior Quimera, produzi inUmeros materiais sobre revisao,
gramatica, formatacdo ABNT e Word. Além disso, atuei na capacitacdo de meus colegas
graduandos em &reas que, com base em minha experiéncia de revisor e leituras de materiais
acerca dos assuntos, considerei serem fundamentais para revisar com propriedade no mercado
de trabalho.

E com base nessa experiéncia de trabalho e leituras de livros e artigos sobre esses
assuntos que venho elaborar este trabalho (esboco para um futuro Manual sobre Revisdo de
Textos). E com base nisso também que ponderei quatro areas de conhecimento de suma
importancia para um revisor. A seguir, topicalizo essas importantes areas, acredito que é

importante ter bom dominio delas na ordem apresentada:

e Gramatica: primeiramente, um revisor de textos deve ter bom dominio da norma
padrdo, ou norma culta, da lingua escrita, para ser competente a fim de poder revisar

0 texto de outras pessoas.

e Formatacdo ABNT: é grande a possibilidade de ser requisitado ao revisor que, além
de revisar, formate o texto. O estilo da ABNT é muito adotado por inumeras
instituicOes, empresas, faculdades e universidades, logo é importante domina-lo para

formatar textos (outros padrdes como APA e VVancouver também serdo abordados).

e Microsoft Word: é um dos editores de textos mais usados atualmente no Brasil, por
meio dele é possivel aplicar as regras de formatacdo da ABNT. Além disso, este
software possui um importante recurso: controle de alteracdes, que permite registrar

alteracdes num texto.

e Revisdo de Textos: esta parte abrange conhecimentos textuais mais avangados,

acerca de tipos e géneros textuais, bem como atributos? que auxiliam a redigir um

2 Mneménico para se lembrar dos fundamentos: P2C* FINO.
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texto com sentido e bem estruturado, para alcancar sua textualidade, tais como:
Precisdo, Padronizagdo, Coeréncia, Coesdo, Concisdo, Clareza, Formalidade,

Impessoalidade, Norma padrdo, Objetividade.

Reitera-se que este autor pondera que a importancia das competéncias elencadas segue
a ordem em que estdo dispostas conforme ja explicado, isto ndo significa que s6 se pode estudar
a seguinte em cada um dos capitulos sejam estudadas seguidas na ordem nos tépicos anteriores.
E com base nessa ordem de aprendizagem que dividi e ordenei este manual em 4 grandes

capitulos.

A fim de facilitar a lembrar da ordem, criei um acrébnimo para que sintetiza as areas:
GAWRe / Gawre:

e G de Gramética;
e A de ABNT (formatacéo);
e W de (Microsoft) Word; e

e Re de Revisdo.
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CAPITULO 1: GRAMATICA

O primeiro passo para poder estar apto a revisar textos € ter um bom dominio da norma
padrdo escrita. Este capitulo almeja trazer questdes gramaticais que s&o recorrentes ao revisar
inimeros textos. Portanto, a finalidade ndo € ser exaustiva, ou seja, abordar todos 0s possiveis

problemas com que se depara, mas aqueles que mais se repetem quando se revisa.

Existem vérias obras que abordam inimeros problemas gramaticais, tais como: Manual
de Redacéo e Estilo de O Estado de S.Paulo (MARTINS, 1997); O portugués do dia a dia:
como falar e escrever melhor (SILVA, 2004) e Manual de Redacdo e Estilo para Midias
Convergentes (SQUARISI, 2011).

Com base em obras de autores de grande credibilidade (tais como as citadas no paragrafo
anterior), este capitulo sintetizara alguns pontos gramaticais especificos, problemas que se
repetem ao longo dos anos de revisdo deste autor (desde 2011) e até hoje, seja nos trabalhos

académicos revisados ou nas aulas da instituicdo em que este autor trabalha.

1.1 Sinais de Pontuacéo

Esta secdo tratara de aspectos interessantes envolvendo os sinais de pontuacao,
pressupde-se que o consulente ja saiba o uso de cada uma delas, portanto aqui serd uma se¢éo

de aperfeicoamento.

Comecar-se-a por abordar a grafia correta de algumas delas.

1.1.1 Grafia correta

Vaérios sinais de pontuacdo sdo compostos de mais de uma palavra, e alguns deles sao
compostos por hifen. Visto que eles s&o corriqueiramente utilizados na hora de escrever, é muito

importante saber suas grafias corretas.
1. Dois-pontos [:]

2. Ponto-final [.]
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Atenta-se que h& graméticas que podem trazer as formas sem hifen (ponto final, dois
pontos), entretanto a fonte a ser seguida serd o VOLP, que tem embasamento na ABL

(Academia Brasileira de Letras).
3. Meia-risca [-]

Ela ndo consta no VOLP, na verdade ndo é muito abordada. Bechara (2015, p. 624) a

trata como travessao simples (), em contraste com travessao duplo (—).

Entretanto, citam-se as fontes Neves (2104b) e Machado (2012), que discorrem sobre

ela. Para saber mais, confira a se¢do “Hifen, Meia-risca e Travessao”.
Logo, ndo se verifica hifen nos seguintes sinais de pontuacao:
e Ponto e virgula
e Ponto de exclamacéo

e Ponto de interrogacédo

1.1.2 Hifen, Meia-Risca e Travessao

A principal ideia deste topico é atentar para a existéncia de trés tipos de tragos e suas

diferencas: Hifen [-], Travessdo [—] e Meia-Risca [-].
a) Hifen [-]°: o menor dos trés tracos. Seus principais usos sio:

e ligar os elementos de palavras compostas ou derivadas por prefixagéo,

recomposicao ou sufixacdo também;

Ex.:  tatu-bola; pré-vestibular; pds-graduacéo.
e unir pronomes atonos a verbos;

Ex.:  dar-te-ei; da-lo.

e translinear: separar uma palavra em duas partes no fim de uma linha.

3 Cf. Cunha; Cintra (2017, p. 79-80).
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Ex.:

Texto exemplo. Texto exemplo. Texto exemplo. Texto exemplo.
Texto exemplo. Texto exemplo. Texto exemplo. Texto exemplo.@:
de Texto. Texto xemplo. Texto exemplo. Texto exemplo.lPalavra-
[-chave.]Palavra-chave. Texto exemplo. Texto exemplo.

b) Meia-risca [-]: € um traco intermediério. Em questdo de comprimento, ele fica entre

o hifen e o travessao.

Nas gramaticas adotadas neste Manual, ndo se encontrou nada acerca da meia-risca.
Portanto foi necessario recorrer a fontes no meio virtual que tivessem credibilidade, foi o caso

dos sites Norma Culta® e Revisdo para qué?®.

“[...] meia-risca ou meio-traco [-] é um sinal grafico usado para unir elementos
enumerados em série, como letras ou nimeros, separando as extremidades de um intervalo e
indicando auséncia” (NEVES, 2014b).

Exemplos:
(1) 1990-2019 (do ano 1990 até o ano 2019)
(2) K-X (da letra K até a letra X)

(3) Estrada Leste—Oeste (estrada que vai da direcao Leste até a direcdo Oeste)

No Microsoft Word, para utilizar a meia-risca, ha trés formas:

4 Com vistas a ser didatico, usar-se-d0 varios exemplos de autoria deste autor para facilitar o entendimento do
conteido ao consulente.

> A autora é Flavia Neves, professora de portugués, revisora e lexicografa; licenciada pela Escola Superior de
Educacéo do Porto, em Portugal (2005). Tal site ja foi utilizado em outras pesquisas por este autor, que vé
credibilidade no conteudo.

6 Site voltado as questdes de Revisdo Textual, que tem grande relevancia e credibilidade.
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Forma | Como

1 Segure a tecla Alt e digite 0150 (teclado numérico).’
2 Combinacdo de teclas: Ctrl + - (sinal de menos do teclado numérico).
3 Faca o seguinte caminho:

guia “Inserir” — grupo “Simbolos” — ferramenta “Simbolo” —
opg¢ao “Mais Simbolos...” — aba “Simbolos” —
em “Fonte”, selecionar “(fonte normal)” — procurar a meia-risca na lista

Para melhor encontrar o meia-risca, veja imagem a seguir.

Simbolo ? X
Simbolos  Caracteres especiais
Fonte: | {texto normal) v \
lmnopq15tuvwxyz{|\,&~"
€L, FflulT1E] %S| <|EIZ|<|>]«|”]=
— ™5 > |e@|z|Y ilelE£|al¥]]]§]7]|©°
«| - ®] o= 2] 1Y NP IEARS
Simbolos usados recentemente:
=[] x[ - [e[£]¥|o[ @[+ ]#[<|2]+] x|
:l:r;::]mcode: Cédigo do caractere: | 150 de: | ASCII (decimal) |V
AutoCorrecio... Tecla de atalho... = Tecla de atalho: Ctrl=NGm -
Cancelar

c) Travessdo® [—]: é o maior dos trés tracos. Seus principais usos séo:
e indicar a mudanca de interlocutor em diélogos;

e isolar palavras ou frases em um contexto (funcdo analoga a dos parénteses ou

das virgulas, dependendo do caso).

" Funciona no Word e campo em que se possa digitar um texto com o uso de teclado.
8 Cunha; Cintra (2017, p. 682).
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Para utilizar o travessao, também ha trés formas:

Forma | Como

1 Segurar a tecla Alt e digite 0151 (teclado numérico).®
2 Usar a combinacédo Ctrl + Alt + - (sinal de menos do teclado numérico).
3 No Word, fazer o seguinte caminho:

guia “Inserir” — grupo “Simbolos” — ferramenta “Simbolo” —
opg¢ao “Mais Simbolos...” — aba “Simbolos” —
em “Fonte”, selecionar “(fonte normal)” — procurar o travessao na lista
b

Para melhor encontrar o travesséo, veja imagem a seguir.

Simbolo ? X

Simbolos  Caracteres especiais

Fonte: | {texto normal) v

llmin|o|p|q|r|s|t|ulv
€-f:5---%‘n%0

™IS | |
«|—-|®] |°

Simbolos usados recentemente:

]

¢

2 3 " “,

H | Ne |-
<
_ [¥513
| @A
. N
L]
|

» | Ya

o
(S

"

—y .

ele[¥[e[efm=[#[=[=] ][]

Nome Unicode:

Em Dash Cédigo do caractere: 151 de: | ASCII (decimal} |~

AutoCorrecdo... Tecla de atalho... = Tecla de atalho: Alt=Ctrl=Nam -

1.1.1.1 Meia-risca ou Travessao?

Com base na experiéncia de leituras e revisdes, observou-se que existe intercalacdo no
uso de meia-risca ou travessdo. Machado (2017a), ao conceituar meia-risca, discorre que meia-
risca ““[...] é usada muitas vezes no lugar do travessdo como sinal de pontuacdo a depender do

padrao editorial” (grifos da autora).

Entdo, qual seria a grafia correta do travesséo: [-] ou [—]?

® Funciona no Word e campo em que se possa digitar um texto com o uso de teclado.
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A fim de esclarecer isso, buscaram exemplos do uso desse sinal em gramaticas bem
conceituadas. Confira logo a seguir imagens retiradas delas, que mostram o uso do travessao

(destacado com retangulos vermelhos):

a) Moderna Gramatica Portuguesa. Bechara (2015, p. 632-3):

Travegi_tDNﬁo confundir o travessdo com o trago de uniio oy hifen e
com o trago de divisdo empregado na partigdo de silabas (ab-so-lu-ta-men-te)
e de palavras no fim de linha. O travessdo pode substituir virgulas, parénteses.
colchetes, para assinalar uma expressio intercalada:

“... e eu falava-lhe de mil cousas diferente o dltimo baile do Catete, da
discussdo das cimaras, de berlindas ¢ cavalos e tudo, menos dos seus
versos ou prosas” [MA.1, 138-9].
Usa-se simples se a intercalagdo termina o texto; em caso contrério, usa-
-se 0 travessdo duplo:
“Duas, trés vezes por scmafla havia de lhe deixar na algibeira das cals‘JD

uma largas calgas de enfi: ou na gaveta da mesa, ou ao pé do tnteiro
uma barata morta” [MA.1,36].

OBSERVACAO: Como se vé pelo exemplo, pode haver virgula depois de travessdo

Pode denotar uma pausa mais forte:

- € se estabelece uma cousa que poderemos chamar[— polidariedade do
aborrecimento humano™ [MA.1, 126)

b) Nova Gramatica do Portugués Contemporaneo. Cunha; Cintra (2017, p. 682-3):

2.°) Para isolar, num contexto, palavras ou frases. Neste caso, em que desem-
penha funcdo andloga a dos parénteses, usa-se geralmente o TRAVESSAO DUPLO:

[E]Acho[ e retomou o discurso[—] que j4 assustamos demais o
nosso jovem amigo.

(J. de Sena, G-C, 179.)

Abel, sem responder, sem voltar-se para mim, cinge mais forte[—Je
nao sem brandurd—Js meus dedos.
(O. Lins, A, 64-65.)

c) Gramaética Normativa da Lingua Portuguesa. Rocha Lima (2011, p. 554):

Nota

Se for muito longa a intercalagdo, ou quisermos dar relevo a palavra,
expressao ou oragao intercalada, poderemos usar o travessdo:

"Vi a ciéncia desertar do Egito...
Vi meu povo seguir[—]Judeu maldito[=]
Trilho de perdigdo...” (CASTRO ALVES)

Pode usar-se, ainda, os parénteses, e nao a virgula, quando a palavra,
expressao ou oragao intercalada figurar sem relagao sintatica com o resto,
fora do fio principal do discurso, & maneira de um esclarecimento ou
observacao suplementar.
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Com base nessas trés grandes referéncias gramaticais, pode-se concluir que a

representacdo grafica adequada do travessdo seria mesmo [—].

1.1.1.2 Hifen ou sinal de subtracdo (menos)?

Um teclado completo de computador pode ter ou ndo um teclado numérico na sua parte
direita. Observe na figura de um teclado a seguir duas teclas: a tecla de hifen (na parte esquerda)

e a tecla do sinal de subtracdo — sinal de menos — (na parte direita).

Figura 1 — Teclado: hifen ou sinal de subtragao?

l:][__JC]D-[:J[__" =T T D T

OHRE D
-IIIBIDIIDDD- a
ENODDODOOODEEAES IUI
A, HEN oon EEEE

Fonte: Dreamstimel0

Vocé mesmo pode testar, em um editor de textos, pressione cada uma individualmente
e percebera que os sinais sdo iguais, ttm a mesma extensao de comprimento. Ambos sdo curtos

em relacdo a meia-risca e ao travessdo.

1.1.3 Ponto-final ap6s aspas ou aspas ap6s ponto-finaltl?

Quando uma pausa coincide com o final da expressdo ou sentenga que se acha entre
aspas, coloca-se o competente sinal de pontuagdo depois delas, se encerram apenas
uma parte da proposicao; quando, porém, as aspas abrangem todo o periodo, sentenca,
frase ou expressao, a respectiva notacdo fica abrangida por elas:

(BECHARA, 2015, p. 634)

10 Disponivel em: https://pt.dreamstime.com/fotos-de-stock-ilustra%C3%A7%C3%A30-do-teclado-de-
computador-image6918303. Acesso em: 7 out. 2020.

11 Bechara (2015) e Rocha Lima (2011) adotam a grafia “ponto final”; j4 Cunha; Cintra (2017) € o VOLP
adotam “ponto-final”. Foi escolhida a grafia com hifen em virtude de ser esta a adotada pelo VOLP.
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A fim de melhor abordar este assunto, tomemos como exemplo uma das méximas do

famoso personagem Seu Madruga: “A vinganca nunca é plena, mata a alma e a envenena”.!2

Sintetizando a citacdo de Bechara, temos duas situag¢des “a” e “b”:
e Aspas antes de ponto: comega-se sem aspas, termina-se sem aspas.
Ex.:

(1) Seu Madruga (1984) diz que “A vingan¢a nunca ¢ plena, mata a alma ¢ a

envenena’.

e Ponto antes de aspas: comega-se com aspas € termina-se com aspas (se estas

coincidem com o fim).
Ex.:

(2) “A vinganca nunca ¢ plena, mata a alma e a envenena.”

Outras situacoes:
e Quebra de paragrafo
Ex.:
(3) Seu Madruga (1984) diz que:
“A vinganca nunca ¢ plena, mata a alma e a envenena.”

Perceba que o exemplo (3) é o mesmo que (1), sé que ha quebra de paragrafo. Em virtude
disso, observa-se que a maxima dita comeca e termina com aspas, logo o ponto-final fica antes

das aspas.

12 E uma méxima do seriado mexicano Chaves, que foi dita pelo personagem Seu Madruga no episédio “Seu
Madruga sapateiro”, exibido pela primeira no Brasil em 1984, na emissora SBT. O episddio original foi
exibido em 1973, contudo sera utilizado o ano em que frase da dublagem foi proferida.
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e Dados entre parénteses

Acerca deste assunto, hd um caso interessante em que se comecga com aspas e termina-
se com ponto ap6s uma citacdo. Segundo Piacentini (2019a), apos uma citagdo, “[...] quando
se acrescentam dados entre parénteses, o ponto vai no final de tudo, depois do paréntese”.

Ex.:

“A vinganca nunca ¢ plena, mata a alma e a envenena” (SEU MADRUGA, 1984).

1.1.4 Ponto-final apo6s parénteses ou parénteses apds ponto-final?

“Quando uma pausa coincide com o inicio da construcao parentética, o respectivo sinal
de pontuacdo deve ficar depois dos parénteses, mas estando a proposicdo ou a frase inteira
encerrada pelos parénteses, dentro deles se pde a competente notagdo” (BECHARA, 2015,
p. 633).

Se vocé acompanhou bem a secdo sobre ponto-final vir antes ou depois de aspas,

percebera que € praticamente a mesma situacao; s6 que em vez de aspas, trata-se de parénteses.
Veja de forma resumida o que Bechara (2015) diz:
a) Se a proposicdo comeca com parénteses, ela termina com parénteses.

(1) Todo gato tricolor é fémea. (Sdo 0s gatos cujas cores sdo amarelo, preto e branco.)

b) Se a proposi¢cdo ndo comeca com parénteses, ela ndo termina com parénteses.

(2) Todo gato tricolor é fémea (aqueles cujas cores sdo amarelo, preto e branco).

1.1.5 Dois-pontos: minuscula ou maiuscula?

Acerca do sinal dois-pontos, um aspecto importante de se saber é se apos ele vem

palavra com inicial maitscula ou mindscula.

Consultaram-se gramaticas de autores abordados neste trabalho. Percebeu-se que, via
de regra, aquilo que vem apds dois-pontos deve vir com inicial mindscula, com algumas

excecoes.
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1. Cegalla (2010, p. 430): quando o que vem é uma citacdo.

Ex.: Bem diz o ditado: Vento ou ventura, pouco dura.

2. Cintra e Cunha (2017, p. 669): quando ha quebra de paragrafo ap6s o sinal. Na
pagina 699 mesmo da obra dos autores hé varios exemplos dessa forma.

Ex.: Como ele nada dissesse, 0 pai perguntou:

— Queres ou ndo queres ir?

3. Pestana (2013 p. 742-3) complementa Bechara e Cintra; Cunha e deixa expressa a

orientacdo quanto ao uso de dois-pontos, confira:

Ultimo adendo: S6 ha letra maitscula ap6s os dois-pontos se a palavra for uma
expressdo em que se exija a letra maitscula, como topénimos [nomes geogréaficos de
lugares], antropdnimos [nomes proprios de pessoas], siglas etc.; em citagdes também
a letra mailscula pode vir apdés os dois-pontos; é correta a letra maidscula apds
“nota:”, ou “obs.:”, ou qualquer expressio que sugira um adendo [...].

(PESTANA, 2013, p. 743, grifo do autor)

Exs.: Eu nasci na capital gaucha: Porto Alegre (RS).
Pensei em varios nomes para meu filho: Sirius, Samus, Dante.

Seu Madruga sempre dizia: “A vinganga nunca ¢ plena, mata a alma e a

envenena’,

Na época do ensino médio, eu gostava so de duas matérias: Historia e Portugués.

Sobre a parte do adendo (na citagdo anterior), a expressao “nota:” ¢ “fonte” s&0 comuns

em rodapé de tabela, quadro e ilustracao.

A expressdo “obs.:” pode ser comum em qualquer tipo de texto, assim como “EX.:” (Que

esta em abundancia neste Manual).

1.1.6 Ponto e virgula: topicalizacéo

Observe o seguinte exemplo:
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(1) Fui a feira e comprei vérias frutas: banana, morango e melancia.

Em (1), temos um aposto enumerativo que enumera quais foram as frutas compradas

(banana, morango e melancia).

Piacentini (2018a) discorre que um dos usos do ponto e virgula ¢ para separar “diversos
itens de uma enumeragdo”, tal como acontece em incisos de leis. Essas enumeracfes podem
ocorrer em formato de topicalizacdo, que é quando cada item vem separado em uma linha para

cada um deles. Veja o exemplo (1) a seguir em formato lista de topicalizacéo:
(2) Fui a feira e comprei varias frutas:
e banana;
e morango; e
e melancia.
Observe que:
e 0s itens iniciam-se com inicial minuscula (via de regra)13;
e 0 ponto e virgula é usado para separar o0s itens;

e Ultimo item é encerrado com ponto-final.

Observe em (2) o “e” no pentltimo topico. Quando ha um “e” em enumeracoes, significa
que ela é exaustiva, ndo ha mais nenhum outro item. Se esse “e” fosse retirado, o sentido
mudaria, seria 0 de que outras frutas foram compradas, mas foram citadas apenas a banana, o

morango e a melancia, observe:

(3) Fui a feira e comprei varias frutas:

e banana;
e morango;
e melancia.

Outro detalhe interessante é que em vez do “e” pode haver um “ou”. Observe:

13 Pode haver casos em que se topicalizam nomes, toponimos entre outros que exigem inicial maitiscula.
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(4) Para tirar a segunda via do documento, é preciso trazer: RG, CPF ou CNH.
(5) Para tirar a segunda via do documento, é preciso trazer:

e RG;

e CPF;ou

e CNH.

Em (4) e (5), entende-se que para tirar a segunda via do documento é necessario somente
um dos topicos: ou 0 RG, ou o CPF ou a CNH, e ndo todos. Se fosse este o0 caso, a lista seria a

seguinte:
(6) Para tirar a segunda via do documento, € preciso trazer:
e RG;
e CPF;e

e CNH.

1.1.7 Plica x Aspas

Ao digitar aspas simples ou duplas em celulares ou na internet, pode acontecer de vocé
se deparar com 0 que se chama de “Plica”, ou aspas retas (MACHADO, 2017a), em vez das

aspas mesmo.

N&o se encontrou nada acerca de plica nas gramaticas utilizadas neste trabalho, apenas

Machado (2017a) traz alguns usos dela, tais como:

e unidades de tempo — minuto (') e segundo (");

e unidades de tamanho — pé ('), polegada ().

[...] transcrigdes fonéticas padronizadas segundo a convencgdo do Alfabeto Fonético
Internacional (p.ex.: [ta'tu] tatu), nas quais o sinal indica a marcagéo de silaba tbnica.

Tanto a Plica quanto as Aspas podem ser simples ou duplas, mas sdo diferentes

visualmente, observe:
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Quadro 1 — Plica x Aspas

Plica Aspas

simples | duplas Simples Duplas

1 " < b 13 2

Atalho || Alt+39 | Alt+34 | Alt+ 0145 | Alt + 0146 | Alt + 0147 || Alt + 0148

Fonte: Elaboracéo prdpria (2020) com base no quadro de simbolos do Word.**

Existe uma forma bem prética de fazer a plica simples e a plica dupla:

e Digite a aspas simples e aperte Ctrl + Z (comando de desfazer), a aspa simples se

converterd em plica simples.

¢ Digite a aspas duplas e aperte Ctrl + Z; a aspas duplas se convertera em plica dupla.

1.2 Barra Obliqua: Espagos Antes e Depois

A barra obliqua é um sinal grafico que tem vérias utilidades, dentre elas: “[...] indicar
disjuncéo e exclusdo, podendo ser substituida pela conjungdo ou” (NEVES, 2014a, grifo da

autora). Vejamos um exemplo:
(1) A prova pode ser feita com l&pis, lapiseira ou caneta.
Neste caso, pode-se usar a barra, veja:

(2) A prova pode ser feita com lapis/lapiseira/caneta.

Chama-se a atencdo para a existéncia de espacos antes e depois da barra obliqua. Neves
(2014a) orienta em nota: “[...] Embora ndo existam regras muito definidas sobre a existéncia
de espacos antes e depois da barra obliqua, privilegia-se 0 seu uso sem espacos:

plural/singular, masculino/feminino, sindbnimo/anténimo” (grifo meu).

Perceba que a palavra usada ¢ “privilegia-se”. Entretanto, em prol da padronizagdo
textual, é interessante adotar um padréo: ha espacos ou ndo ha espagos. Atente-se que as vezes

pode haver espaco apenas antes ou apenas depois da barra obliqua.

140 acesso a este quadro é explicado na se¢do “Hifen, Meia-Risca e Travessdo”.
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(3) A prova pode ser feita com lapis /lapiseira /caneta. (inadequado®®)

(4) A prova pode ser feita com lapis/ lapiseira/ caneta. (inadequado)

1.3 Numeros
1.3.1 Ponto separador de milhar

Uma sequéncia de varios nimeros cardinais pode ser dificil de se ler por ser extensa.

Ex.: 12345|678901 | 234567890

Seguindo a linha de Bechara (2015, p. 213), em nameros a partir de 1.000, usa-se ponto,
a fim de separar as casas dos milhares, milhdes, bilhdes e assim por diante. Cintra; Cunha ndo
falam nada acerca disso, entretanto exemplificam (p. 387) numeros extensos usando 0 ponto
como separador de milhar: 293.572 e 332.415.741.211

Observe como os exemplos utilizados no inicio deste topico ficariam mais bem legiveis

com o uso do ponto:

Ex.: 12.345|678.901 | 234.567.890

Ressalta-se que essa orientacdo ndo vale para a escrita de anos (BECHARA, 2015,
p. 213). Logo, por exemplo, o ano de elaboragéo deste trabalho escreve-se 2020, e ndo 2.020.

Entre as inimeras revisdes que este autor fez, sempre se deparou com 0 uso ou nao do
ponto. Mesmo que ndo houvesse embasamento tedrico para o0 uso do ponto, recomendar-se-ia

0 uso desse por uma questdo estética e pragmatica: a de melhorar a leitura do leitor.

Até mesmo em tabelas, a visualizacdo dos nimeros é facilitada com o ponto separador

de milhar. Observe duas tabelas a seguir: uma com o ponto separador e outra sem:

15 Usar-se-4 a denominagio “inadequado” para sinalizar expressdo ndo preferivel em detrimento de outras,
conforme determinado autor abordado ou consoante explicagdes feitas.



Tabela 1 — Exemplo de tabela com e sem separador de milhar

Sem Separador de Milhar Com Separador de Milhar
Estoque Estoque

Material Disponiveis Material Disponiveis

Papeis 1899268357 Papéis 1.899.268.357
Cadernos 54086 Cadernos 54.086
Canetas 630135 Canetas 630.135
Borrachas 975864310 Borrachas 975.864.310
Mesas 4680 Mesas 4.680
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1.3.1.1 Separador de milhar em Inglés

Na lingua portuguesa, usa-se 0 ponto para separar milhar e a virgula para separar
decimais. Ex.: 50.246,809.

Na lingua inglesa, acontece o contrario, usa-se a virgula para separar milhar e o ponto
para separar decimais. Ex..  50,246.89 (NUMEROS..., 2008; NUMEROS... [2020]).

E importante saber disso, porque pode-se deparar com textos que sigam normas
internacionais de padronizacdo, normalmente sdo textos académicos e/ou cientificos que

envolvem contas ou calculos.

1.3.2 NGmero de telefone

Um numero de telefone fixo ou de celular é composto de uma série de nimeros, que
pode ser de dificil leitura e memorizacdo. Observe a seguir exemplos'® de niimeros ficticios,

compostos de DDD mais o nimero de celular/telefone fixo:

Ex.:  6199876543X | 613355248X

Perceba que a leitura pode ser dificil, até mesmo para anotar o numero. A Secom

(2014b) traz algumas orientacBes que podem facilitar a leitura: “Divulgue o nimero de telefone

16 Neste exemplo, sera usada a letra X no lugar do Gltimo nimero a fim de evitar que o nimero usado como
exemplo possa ser 0 nimero real de alguém.
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precedido do codigo de &rea, entre parénteses: [...]” e “Use hifen para separar o prefixo dos
ultimos quatro algarismos” (grifo meu).

A Secom utiliza sinais graficos para trazer clareza a essa série de numeros. Vejamos 0s

exemplos anteriores com as orientacGes da Secom:

Ex.. (61)99876-543X | (61) 3355-248X

E interessante haver um espaco apds o segundo paréntese para ajudar na leitura estética
do ndmero. Lembremos que atualmente ha um ndmero 9 a mais em numeros de telefones
celulares, antes da sequéncia tradicional de 8 digitos. Em prol da clareza na leitura, este autor

recomenda usar um ponto para separar esse 9 extra.

Ex. (61)9.9876-543X

J& me deparei com outra forma de representar um nimero de celular, em grupos de 3

nameros separados entre si por hifen.

Ex. (61)998-765-43X

1.3.3 Zero a esquerda

E muito provavel que o consulente conhega a expressio “zero a esquerda”, que é
utilizada pejorativamente para dizer que alguém n&o vale nada. Da mesma forma, existe a
recomendacdo de ndo se usar o zero (0) a esquerda de numeros inteiros por ele ndo ter valor
nenhum, salvo em casos especiais (BECHARA, 2015, p. 213).

Quadro 2 — Exemplos com e sem zero a esquerda

Com zero Sem zero

Data 06/09/1990 6/9/1990

Citacéo | Bechara (2015, p. 09) Bechara (2015, p. 9)
Frase O sundae custa 05 reais. | O sundae custa 5 reais.

Fonte: Elaboragdo propria (2020).
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Aproveitando que se esta falando de datas, “O primeiro dia de cada més deve ser escrito
no ordinal” (MARTINS, 1997, p. 236), logo:

e Adequadol’: 1°/9/1990 (adequado)

e Inadequado: 1/9/1990 (inadequado)

1.3.4 NUmero por extenso ou ndo?

Ha nimeros curtos que podem ser facilmente escritos por extenso: um, dez, cem, mil; e
ha numeros longos que podem dificultar na hora de escrevé-los: 12.345, 678.901. Entdo quais

seriam o0s que poderiam/deveriam ser escritos por extenso ou néo?

Bechara (2015, p.219) ndo orienta expressamente a escrita dos numerais, porém
endossa as seguintes orientacBes: “De um a dez, escreva 0s nimeros por extenso; a partir de
11, inclusive, em algarismos [...] Excecdo: cem e mil” (MARTINS, 1997, p. 196, grifos do
autor).

Resumindo:
e Deum adez, cem e mil: escreva por extenso.

e De 11 em diante (exceto cem e mil): escreva em algarismos.'®

1.3.5 Simbolo de ordinal

Dependendo do material consultado, é possivel se deparar com varias representacdes do
simbolo que acompanha o nimero ordinal. Confira no quadro a seguir alguns deles em diversas

fontes importantes:

17 Usar-se-4 a denominagio “adequado” para sinalizar expressdo preferivel em detrimento de outras, conforme
determinado autor abordado ou consoante explicaces feitas.

18 Martins (1997, p. 196) recomenda usar somente algarismos se houver numeracg@es abaixo de 11.
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Quadro 3 — Simbolos de ordinal em diversas obras

Fonte Género | Representacao Onde consta
Acordo Ortogréfico da Lingua masc. 1° p. 6 e varios trechos de leis
Portuguesa® fem. 12 Capa
Manual de Redac#o da MR 12 p. 131
Presidéncia da Republica® fern. 12 Capa
_ masc. 1° p. 178
Gramatica de Cegalla®
fem. 18 p. 182
_ _ masc. 1° p. 492
Gramatica de Rocha Lima??
fem. 12 p. 473
_ _ masc. 1° p. 215
Gramética de Evanildo Bechara®
fem. 18 p. 215
_ _ masc. 1° p. 388-9
Gramética de Cintra e Cunha?®*
fem. 12 p. 390

Fonte: Elaboragdo propria (2020).

Diante de tantas opc¢des, foi enviado a ABL um e-mail que questiona qual seria a

representacédo correta. A resposta foi a seguinte:

19 Cf. Brasil (2014).

20 Cf. Brasil (2018).

2L Cf. Cegalla (2010).

22 Cf. Rocha Lima (2011).
23 Cf. Bechara (2015).

24 Cf. Cunha; Cintra (2017).
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Figura 2 — Resposta da ABL sobre simbolo de ordinal

coordenacao.ablresponde@academia.org.br 13 de ago. de 2020 09:01 W .
para Kdusena ~

,‘\I)"\

/‘“"“”%; ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS

TALITA
TEM

ABL RESPONDE

Pergunta : Gostaria de saber qual é a representacéo correta do simbolo correto de ordinal quando acompanhado de
numero. O Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa e Cegalla apontam 1° (com sublinhado no "o elevado) Bechara e
Cintra e Cunha apontam 1.° Rocha Lima aponta 1° (sem sublinhado no "o" elevado) Obrigado!

Resposta : Bom dial Todas as opgdes sdo validas, caro consulente. Trata-se mais de questéo editorial do que
propriamente duvida de lingua portuguesa. Escreva conforme a tecla de seu computador permitir. De nada; disponha.

Fonte: E-mail pessoal (2020).
A ABL orienta que a representacao é uma preferéncia editorial. Logo todas sdo validas.

Entretanto, € importante optar por usar somente uma delas ao redigir um documento, a fim de

manter a padronizacdo num texto.

1.3.6 Horas

Observe a seguir alguns aspectos interessantes acerca do tema “horas”.
a) Semantica
“De9hal3h”ou“Das9hasl2h”?

De acordo com Pestana (2013, p. 851), as duas formas estdo corretas, entretanto existe

uma diferenga semantica. Confira nos exemplos:
(1) Eu trabalho de 9 ha 13 h.

O sentido é o de que se trabalha a quantidade minima de 9 horas, podendo chegar a

quantidade méxima de 13 horas.

(2) Eu trabalho das 9 h as 13 h.
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O sentido é o de que se trabalha do periodo das 8 horas da manha até as 13 horas da

tarde. Neste caso, quantidade de horas trabalhadas séo de 4 horas.

b) Abreviacao

Martins (1997, p. 141) traz algumas observacgdes interessantes que padronizam a escrita

de horas:
e FEvitar abreviar horas redondas.
Ex.: as 10 horas/ as 16 horas

as 10 h/ as 16 h (evitar)

e Usar sempre as horas em algarismos.
Ex.: as 11 horas/as 17 horas
onze horas / as dezessete horas (evitar)

[IPS2)
S

e Nas horas quebradas, usar as abreviagdes “h” (hora), “min” (minuto) e (segundo),

sem dar espacgo entre 0s nimeros:
Ex.:  21h50min26s — usar “min” quando houver segundos.

21h50 — ndo usar “min” quando ndo houver segundos.

1.3.6.1 Hora: formatos

Ha varios formatos para se escrever horas.
Martins (1997, p. 141) padroniza com h para horas.

Ex.: 21h25

Hé& outro formato utilizado no Brasil, que é o americano. Nele, usam-se 0s dois-pontos

em vez do h abreviativo. Ex.: 21:25
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Conforme Horas ([2020]): “Os americanos preferem escrever dois-pontos entre as horas
e 0s minutos: 8:50 [...]".

E interessante destacar que este é o formato usado para marcar tempo em videos, tais

como no Youtube. Ex.: 26:09 (26 minutos e 9 segundos)

Horas ([2020]) informa outra forma de grafia de horas: “[...] A grafia com o ponto [...]

é tipicamente britanica”. Ex.: 21.25

Quadro 4 — Formatos de horas

Formato Horas
Brasileiro 9h26
Americano 9:26
Britanico 9.26

Fonte: Elaboragdo propria (2020).

1.4 Espacamentos entre Numero e Simbolo de Unidade de Medida

Primeiramente, é preciso saber o conceito de metrologia: “Estudo e descricdo dos
sistemas de pesos e medidas” (AULETE). Em seguida, precisa-se saber qual € a norma correta,
oficial, fonte primaria, que dispde a respeito dessa regra: 0 Conmetro. Este dispde que se trata
de “[...] um colegiado interministerial que exerce a fun¢do de 6rgdo normativo do Sinmetro e

gue tem o Inmetro como sua secretaria executiva” (FRBRUM, 2018).

Em suma, ha trés instituicdo de nivel nacional que tratam de metrologia, normalizacédo

e qualidade industrial:
e Conmetro: Conselho Nacional de Metrologia, Normalizacéo e Qualidade Industrial.
e Sinmetro: Sistema Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial.

e Inmetro: Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia.

Diante dessas informagdes, entende-se que o Conmetro é um conselho nacional que

estabelece normas quanto a tematica “sistemas de pesos e medidas”. Amparado por esta
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prerrogativa, em 12 de outubro de 1988, ele emitiu a Resolugdo n® 12, que discorre acerca de

espagcamentos? entre nimero e simbolo, confira:

3.5 Espacamentos entre nimero e simbolo

O espagamento entre um nimero e o simbolo da unidade correspondente deve
atender a conveniéncia de cada caso, assim, por exemplo:

a) em frases de textos correntes, é dado normalmente o espacamento
correspondente a uma ou a meia letra, mas ndo se deve dar espacamento quando ha
possibilidade de fraude;

b) em colunas de tabelas, é facultado utilizar espacamentos diversos entre os
ntmeros e os simbolos das unidades correspondentes.

(CONMETRO, 1988, p. 4, grifo meu)

A norma diz que o espagamento ocorrera ou ndo dependendo da conveniéncia de quem

estiver escrevendo. Sintetizando, temos dois cenarios:
1. Textos corridos: h espacamento (via de regra).

2. Coluna de tabelas: espacamento facultativo.

1.4.1 Porcentagem %

Relembrando o que foi visto em secdo anterior, “o espacamento entre nimero € O

simbolo deve atender a conveniéncia”. Entretanto, quando se trata de porcentagem, isso muda.

Este autor se deparou com inumeras boas fontes gramaticais neste trabalho, em nenhuma

delas hé ocorréncia de espaco entre nimero e o simbolo de porcentagem.

A Unica fonte de grande autoria que se manifesta expressamente acerca disso é Squarisi
(2011, p. 389): “[...] 4. O simbolo % deve ser escrito junto do algarismo, sem espaco [...]”.

Portanto:

— Adequado: 26% — Inadequado: 26 %

1.4.2 Espaco incondicional

Observe o seguinte trecho:

% Espacamento: [...] 2. Distancia entre uma série de coisas que foram ou devem ser espacadas; afastamento.
(MICHAELLIS)
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(1) Precisei ir ao mercadinho ontem a noite, porque havia-me esquecido de comprar 10
kg de carne.

Perceba em (1) que o “10” estd separado da unidade “kg” em outra linha, o que
esteticamente fica feio em um texto. A resolucdo (citada anteriormente) fala que a existéncia
deste espacamento devera atender a conveniéncia de cada caso. Por isso, para resolver esse

problema, poder-se-ia juntar “10” e “kg”.

(2) Precisei ir ao mercadinho ontem a noite, porque havia-me esquecido de comprar

10kg de carne.

Por outro lado, ha outra maneira de resolver este problema mantendo o espagcamento,
por meio do uso do espaco incondicional. Este € praticamente 0 mesmo que 0 espaco em
branco?®, porém aquele mantém aquilo que o antecede e aquilo que o sucede juntos, como se
fosse uma letra no meio de uma palavra. Observe como fica o exemplo (1) ao utilizar o espaco

incondicional entre “10” e “kg”:

(3) Precisei ir ao mercadinho ontem a noite, porque havia-me esquecido de comprar

10 kg de carne.

No Word, para inserir o0 espaco incondicional, hd duas maneiras:
1. Combinacdo de teclas: Ctrl + Shift + Barra de espaco

2. Acesse: guia Inserir, grupo Simbolos, ferramenta Simbolo, aba Caracteres especiais.

Veja o print da janela a seguir:

% No Word, entre cada palavra, ha espagamento de 1 caractere em branco, que corresponde a 1 toque na barra
de espaco do teclado.



Simbolo

Simbolos

Caractere:

LCaracteres especiais

Tecla de atalho:

Travessdo Alt=Ctrl+MNdm -
Trago Chrl=Mdm -
Hifen Incondicional Ctrl+Shift+_
Hifen opcional Chrl=-

Espaco duplo
Espaco simples
Espaco duplo 1/4

= Ctrl+Shift+Espaco
15 Copyright Alt+Chrl+C
= Marca registrada Alt+Ctrl=R
™ Marca comercial Alt=Chrl=T
§ Segdo
T Paragrafo
Reticéncias Alt+Ctrl=,
Aspas simples de abertura Ctrl+""
Aspas simples de fechamento Ctrl+,
Aspas duplas de abertura Ctrl=""
Aspas duplas de fechamento Ctrl+"," hd
AutoCorrecdo... Tecla de atalho...

Inserir Cancelar

1.5 Mesmo

O termo “mesmo” pode ser usado como pronome demonstrativo.

Ex.: O mesmo livro discorre sobre gramatica.

A mesma situacdo aconteceu comigo.
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Perceba que “mesmo” estd empregado como pronome demonstrativo adjetivo. Quando

ele é utilizado como pronome demonstrativo substantivo, surge um problema. De acordo com

Pestana (2013, p. 303), “[...] 0 uso de 0 mesmo retomando um termo substantivo, como um

unico demonstrativo, ndo estd adequado a norma culta, segundo 99,99% dos gramaticos e

manuais de reda¢do”. Ele ainda informa que “So6 Bechara diz o contrario”?’

Vejamos exemplos de usos inadequados (marcados com asterisco) e adequados de

“mesmo” como pronome demonstrativo adjetivo:

(1) A agua é fundamental para a vida. A mesma hidrata o corpo.*

(2) A agua é fundamental para a vida. Ela hidrata o corpo.

(3) Quase todo mundo tem um celular. As fun¢des do mesmo sao inimeras.™

(4) Quase todo mundo tem um celular. As func6es dele/deste s&o inimeras.

27 Pode-se encontrar a argumentagdo na gramatica de Bechara na pag. 175, em que ele endossa o uso anafdrico
de “mesmo”. Ainda, ele expde que os criticos contra 0 uso ndo apresentam as razdes de suas criticas.



43

(5) Moro em apartamento. Tenho dois gatos no mesmo.*

(6) Moro em apartamento. Tenho dois gatos nele/neste.

1.6 Onde

“Onde desempenha normalmente a fungdo de adjunto adverbial (= o lugar em que, no
qual)” (CUNHA,; CINTRA, 2017).

Onde, quando usado como pronome relativo, deve ser usado para se referir somente a

lugares. Quando houver davida, recomenda-se usar “em que”.
Ex.:
(1) Esta é uma situacdo onde tudo é dificil. (inadequado)
(2) Esta € uma situacdo em que tudo é dificil. (adequado)
(3) A infancia € uma época onde brincamos bastante. (inadequado)
(4) A infancia € uma época em gue brincamos bastante. (adequado)
(5) Minha casa € o lugar onde moro desde que nasci. (adequado)

(6) Minha casa é o lugar em que moro desde que nasci. (adequado)

1.7 Se se

Bechara (2015, p. 77) define cacofato como “o encontro de duas ou mais palavras que
forma um novo termo de sentido inconveniente ou ridiculo em relagdo ao contexto”. O autor
ainda orienta que “Deve-Se evitar, tanto quanto possivel, que uma palavra comece pela mesma

silaba com que a anterior acabe: torre redonda, [...] pouca cautela”.

O paragrafo anterior serve como uma introducgdo a fim de contextualizar um fenémeno
na escrita: quando dois “se” se encontram (tal como aconteceu agora). Normalmente é o caso
de “se” condicional e outro (PIACENTINI, 2019b):

e ‘“‘se” particula apassivadora; ou
e “se” indicativo de verbo pronominal; ou

e “se” indice de indeterminagdo do sujeito.
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Observe exemplos os seguintes exemplos:

(1) Se se fumasse menos charutos, seria mais saudavel.
(se condicional + se apassivador)

(2) E possivel melhorar a escrita se se praticar caligrafia.
(se condicional + se apassivador)

(3) Iria ao encontro se se importasse de verdade.
(se condicional + se pronominal)

(4) Se se penteia toda manhd, passa o dia arrumado.
(se condicional + se pronominal reflexivo)

(5) Pode ser sinal de dor se se queixar de algo.

(se condicional + se indeterminacéo do sujeito)

Os periodos anteriores poderiam ser poupados da cacofonia (que gramaticalmente ndo
esta errada) pelo uso da conjuncdo condicional: caso (opta-se aqui por esta em virtude de ela
ser quase to curta quanto o “se”). E importante atentar-se que “caso” pode exigir mudanca do

periodo para 0 modo subjuntivo.

A seguir, observe os mesmos exemplos de antes com a conjungdo “caso” (atente-Se a
mudanca do modo verbal):

(1) Caso se fumasse menos charutos, seria mais saudavel.
(caso + se apassivador)

(2) E possivel melhorar a escrita caso se pratique caligrafia.
(caso + se apassivador)

(3) Iria ao encontro caso se importasse de verdade.
(caso + se pronominal)

(4) Caso se penteie toda manhd, passara o dia arrumado.

(caso + se pronominal)
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(5) Pode ser sinal de dor caso se queixe de algo.

(caso + se indeterminacdo do sujeito)

1.8 Junto a x Junto de

Quem acompanha a midia ja percebeu que a locucdo prepositiva “junto a” ¢&

frequentemente usada (e muitas vezes de forma equivocada).

Vejamos o significado de junto:

1. Que esta a pouca distancia (de outrem ou de outro); ADJACENTE; PROXIMO:
Eram terrenos juntos, por isso interessaram-no. [Antén.: afastado, distante.]

2. Ligado, em contato fisico; PEGADOQO: De maos juntas, implorava seu perd&o.
[Antdn.: separado.]

3. Reunido em par ou grupo; AGRUPADO; UNIDO: Estdo juntos ha 20 anos: A turma
estava junta para partir em excursdo. [Anton.: afastado, separado.]

adv.

4. Perto ou ao lado de alguém ou algo: Construiu a casa junto a praia. [Anton.: distante,
longe.]

5. Em anexo a, com acompanhamento de algo ou alguém; JUNTAMENTE: Mandou
o dinheiro junto com as instrugdes. [Anton.: separadamente.]

(AULETE DIGITAL)

adj.

1 Posto em contato com; unido.

2 Que forma um todo com outros; reunido.

3 Colocado de modo contiguo; muito préximo.
adv.

1 Perto de; préximo, colado.

2 Junto a; juntamente.

(MICHAELIS)

As expressoes “Junto a” e “Junto de” sdo expressoes que tém significados diferentes,

observe a diferenca entre elas conforme Martins (1997):

Junto.

A forma vai depender do sentido da frase:

a) Adjetivo. Concorda com o substantivo:

As irmas estavam juntas. / Encontrei os amigos juntos. / Segundo a carta junta...

b) Advérbio. Fica invariavel e modifica o verbo: Junto remeto a folha de pagamento.
/ Envio junto os dois relatérios.

¢) Locucdo. Pode ser junto a, junto de ou junto com: Estava junto do pai. / As casas
ficavam junto do mercado. / Construiu o edificio junto a estacdo. / Saiu junto com o
tio. / Levei-0s junto comigo.

(grifos do autor, quebras de paragrafo minhas)

Junto a.
1 — Atencdo para o uso indevido da locucdo. Ninguém compra algo junto a, faz
entendimentos junto a, encaminha pedidos junto a, pede providéncias junto a, mantém
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negociacdes junto a e muito menos adquire o passe de um jogador junto a outro time
ou toma um atleta emprestado junto a. Use a preposi¢do que o verbo exigir:

Estava em negociagdes com o Banco do Estado (em vez de “junto a0”). /

Pediu o empréstimo ao BNDES (em vez de “junto a0”). /

Adquiriu do Vasco o passe do jogador (e ndo “junto ao”). /

Encaminhou a solicitagdo ao governo do Estado (e nao “junto ao”). /

Solicitou providéncias das (em vez de “junto as”) autoridades. /

Entrou com o recurso no Tribunal de Justi¢a (em vez de “junto ao™). /

A decisdo repercutiu mal entre os brasileiros (em vez de “junto aos”). /

As cotas do fundo ndo poderdo ser cobradas do governo (em vez de “junto ao”).

2 — Junto a, no entanto, pode equivaler a adido a: O embaixador brasileiro junto ao
Vaticano deixa o cargo amanha.

(grifos do autor, quebras de paragrafo minhas)

Sintetizando, a expressao “junto a” ¢ sindbnimo de “perto de”, tem o sentido de estar

proximo, estar perto, proximidade. Entdo o uso seria somente quando for nesses sentidos.

Reforgando a citagédo anterior:

Ninguém:

compra algo junto a,

faz entendimentos junto a,

encaminha pedidos junto a,

pede providéncias junto a,

mantém negociacdes junto a; [...]

adquire o passe de um jogador junto a outro time; ou

toma um atleta emprestado junto a. (MARTINS, 1997)

Confira alguns exemplos de uso inadequado (com asterisco) e adequado de “junto”:

(1) O boleto deve ser pago junto ao banco.*

(2) O boleto deve ser pago no banco.

(3) Faca seu pedido junto ao gargcom.*

(4) Faca seu pedido ao garcom.

(5) O problema foi resolvido junto ao chefe.*

(6) O problema foi resolvido com o chefe.

(7) Moramos junto a /perto da feira permanente.
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(8) Durante a viagem, passamos junto a / perto do rio.

1.9 Através de

Segundo Martins (1997), em seu Manual de Redacao e Estilo de O Estado de Séo Paulo:

Através de.

1 — Através exige sempre a preposicéo de.

2 — A locucdo, no seu sentido correto, equivale a por dentro de, de um lado a outro,
ao longo de:

Cavalgou através de prados e florestas. /

Viajou através de todo o pais. /

Olhava através da janela. /

Foi sempre 0 mesmo homem honesto através de anos e anos.

3 — Por isso ndo use através de como por meio de, por intermédio de ou por
simplesmente, preferindo uma dessas formas:

Soube da noticia pelo (e ndo “através do”) radio, pela imprensa, pela televisdo. /

Os mudos se comunicam por meio de gestos. /

A noticia chegou por intermédio do porta-voz. /

O gol foi marcado por Tulio. /

O assunto foi resolvido por meio de decreto.

(grifos do autor, quebras de parégrafo do autor)

Apesar da orientagdo de utilizar a expressdo “através de” somente com determinado
sentido, observa-se nos meios de comunicacao que isso ndo € seguido ao pé da letra, da mesma

forma com a expressao “junto a”.

Tendo-se em vista que a lingua é algo que muda com o tempo, elencam-se a seguir

outras expressdes (a maioria 0 Manual sugere), para ajudar variar um pouco 0 uso:
e por meio de
Ex.:  Os namorados conversavam por meio do telefone.

Apesar da distancia, falavam-se por meio de mensagens.

e por intermédio de
Ex.:  Resolveram o litigio por intermédio da advogada.

Pagaram a divida por intermédio de transferéncia bancaria.
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e por
Ex.:  Receberam a noticia pela oficial de justica.

A briga foi separada pelo policial.

e mediante
Ex.: Fecharam a venda mediante contrato.

Cessaram a briga mediante acordo.

1.10 Visar e Visando a

E bem possivel se deparar com essas expressdes, pois € repetidamente utilizada. Martins

(1997, p. 312) orienta para nunca utilizar “visando a” nem “objetivando” no lugar de “para”.
Ex.:  Preparei o0 almoco visando a alimentar a familia. (inadequado)

Preparei 0 almogo para alimentar a familia. (adequado)

Segundo Martins (1997, p. 312), o verbo visar, no sentido de almejar, aspirar a, ter como

objetivo, ter em vista, exige a preposicao “a”.

Ex.:  Este curso visa a capacitar pessoas.

Existem outros sindnimos/substitutos, a depender do contexto.
Ex.:  Preparei 0 almogo com vistas a alimentar a familia.

Preparei 0 almoco a fim de alimentar a familia.

H& um aspecto curioso sobre este verbo: quando hd um objeto indireto iniciado com “a”,
percebe-se um vicio de linguagem conhecido como hiatismo, que se trata da aproximacao de
vogais idénticas (PESTANA, 2013).

Ex.: O decreto visa a abrir o comércio.

Neste caso, recomenda-se substituir o por sinénimos, ja citados.
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Ex.: O decreto almeja abrir o comércio.

O decreto tem como objetivo abrir o comércio.

1.11 Siglas (plural)

Domingos Paschoal Cegalla (2010, p. 149) dedica em sua gramatica uma se¢do que
orienta expressamente que o plural de siglas é feito adicionando-se um “s” minusculo apés a

sigla. Portanto, ndo se usa apostrofo.

Quadro 5 — Exemplos de Siglas

Sigla
Singular Plural Certo® | Plural Errado?

Compact Disk CD CDs CD’s
Caodigo de Enderecamento Postal CEP CEPs CEP’s
Carteira Nacional de Habilitacdo CNH CNHs CNH’s
Cadastro de Pessoa Fisica CPF CPFs CPF’s
Comissao Parlamentar de Inquérito CPI CPIs CPI'’s
Discagem Direta a Distancia DDD DDDs DDD’s
Digital Versatile Disc DVD DVDs DVD’s
OrganizacBes Ndo Governamentais ONG ONGs ONG’s
Objeto Voador Néo Identificado OVNI OVNIs OVNTI’s
Policia Militar PM PMs PM’s
Registro Geral RG RGs RG’s
Short Message Service SMS SMSs SMS’s
Tribunais de Justica TJ TJs TJ’s
Tribunal Regional Eleitoral TRE TREs TRE’s
Unidade Federativa (estados) UF UFs UF’s

Fonte: Elaboragdo propria (2020).

28 Usar-se-4 a denominagio “certo” quando houver justificativa conforme normativa de algum autor.
2 Utilizar-se-4 a denominagdo “errado” quando houver justificativa com base em algum autor.
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1.12 Sec¢éo Juridica

Esta secdo vai tratar de alguns aspectos quanto a normalizacdo de escrita de normas
legislativas. E bem provavel que um revisor se depare com revisdo de textos juridicos, que

podem envolver mencéo de leis, com seus artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.

Cada um desses componentes segue algumas regras na hora de redigi-los. Pensando
nisso, retiraram-se orientacOes a respeito deles do Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica (MRPR). A parte consultada foi o Capitulo V — Técnica Legislativa e Atos
Normativos (BRASIL, p. 122).

Para comecar a abordar o assunto, tomemos um exemplo ficticio de norma legislativa:
Lei n. 12.345/2020.

Vamos separa-la por partes e tratar cada uma delas em uma sec¢do separada:

Lei n. 12.345 / 2020
Norma Legislativa | Abreviacdo de nimero | Numeracgdo da norma | Barra | Ano

1.12.1 Estrutura da norma

a) Norma legislativa

Dentro das normas legislativas, pode-se citar: lei ordinaria; lei complementar; lei

delegada; medida proviséria; decreto; portaria; emenda constitucional.

O primeiro aspecto a ser observado é que, quando essas normas nao estdo acompanhadas
de um numero que as especifique, elas sdo grafadas com iniciais minusculas, conforme estéo
escritas no paragrafo anterior. Caso contrario, usam-se as iniciais mailsculas. Observe
exemplos elencados no préprio MRPR (BRASIL, 2018) acompanhados entre parénteses das

paginas em que eles podem ser encontrados:
e Lei Ordinarian®9.784 (p. 147)
e Lei Complementar n2 95 (p. 171)
e Lei Delegadan®12 (p. 144)
e Medida Proviséria n® 858 (p. 140)

e Decreton29.191 (p. 140)
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e Portarian®936 (p. 147)

e Emenda Constitucional n® 32 (p. 142)

b) Abreviacao de nimero

Na secdo 1.3.5, discorreu-se sobre qual seria o padrédo de ordinal quando se fala de
numeros (1°, 22, 3° 43). Vale relembrar que a ABL informa que isso € uma questdo de

preferéncia editorial.

No site da ABL, na parte de reducbes (VOLP), h& vérias opcdes para se abreviar a
palavra “ntimero”. E importante sabé-las, porque autores diferentes podem usar abreviagdes
diferentes, as vezes mais de uma no mesmo texto. 1sso ndo pode ocorrer, deve-se optar pelo uso

de uma sé, em prol da padronizacao:
e n. / no / N.o / nam.

Observa-se que nenhuma das op¢6es da ABL se alinha com a forma que o MRPR utiliza.

¢) Nimero da norma
O Unico aspecto interessante nesta parte € o ponto separador de milhar.
Ex.: Lein. 12.345/2020 (adequado)

Lei n. 12345/2020 (inadequado)

d) Barra
Ha duas possibilidades:
(1) A Lei n. 12.345, de 2020, [...].
(2) A Lein. 12.345/2020 [...].%°
Ressalta-se que a segunda forma € mais sintética, econdmica.

Cuidado para ndo usar a barra invertida [\].

% Confira os exemplos: “Lei n2 11.662/2008” na p. 18; e “MP n? 827/2018” na p. 157 (BRASIL, 2018).
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e) Ano
Atentar-se para ndo usar o ponto separador de milhar no ano da norma.
Ex.: Lein. 12.345/2020 (certo)

Lei n. 12.345/2.020 (errado)

1.12.2 Artigos

Com base no MRPR (BRASIL, 2018, p. 124), desenvolver-se-do as orientacdes com
exemplos metalinguisticos. Ou seja, a seguir haverd exemplos de artigos, neles constardo as

informacdes para elabora-los.
Exemplos de artigos:
Art. 1° O artigo acompanhado de numero é abreviado (EX.: art. 5°/ art. 10).
Art. 2° Em inicio de texto, grafa-se “Art.” com inicial maitscula.
Art. 5° No texto corrido, grafa-se “art.” com inicial mindscula (Ex.: art. 11.).
Art. 6° O plural abreviado de “Artigos” / “artigos” sera “Arts.” / “arts.”.
Art. 10. Os numeros dos arts. 1° ao 9° sdo seguidos do simbolo de ordinal, sem ponto.
Art. 11. Arts. 10 em diante sdo seguidos de ponto-final, e ndo do simbolo de ordinal.

Art. 20. Em texto de lei, ap6s o simbolo de ordinal ou ponto-final que acompanha o

namero do art., 0 texto seguinte comec¢a com inicial maiuscula.

1.12.3 Paragrafo § (signum sectionis)

Conforme 0 MRPR (BRASIL, 2018, p. 125-6), da mesma forma que na se¢do sobre

artigos, serdo feitas orientacfes sobre “paragrafos” por meio de exemplos metalinguisticos.

§ 1° Utilize o simbolo de paragrafo: § (signum sectionis), que significa sinal de secdo

ou sinal de corte.

8§ 2° Existe uma tecla de atalho para usar o simbolo: alt + 21.
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8 3° Em texto de lei, tal como neste paragrafo, escreva “§ 2°”, e ndo “Paragrafo 2°”.
§ 10. Entre 0 § e 0 nimero ha espaco, recomenda-se usar o espaco incondicional®!,
8§ 11. Do § 1° a0 § 9°, usa-se o ordinal. Do § 10 em diante, utiliza-se o ponto-final.

Paragrafo unico. Em inicio de texto, escreve-se “Paragrafo tnico” (com inicial

mailscula somente na primeira palavra), seguido de ponto-final e depois vem o texto.
Paragrafo Unico. Em texto corrido, escreve-se “paragrafo unico”.

Paragrafo unico. E errado escrever “§ unico”.

1.12.4 Incisos

Assim como nas segdes anteriores, serdo elencadas orientagdes com exemplos
metalinguisticos. Ou seja, a seguir havera exemplos de incisos e neles havera informacdes para

elabora-los.
| — os incisos sdo indicados por algarismos romanos: I, I1, 111, V, X.
V — o algarismo romano dos incisos é seguido por travessdo (—) ou meia-risca (-).
X — entre o travessdo/meia-risca e o texto, ha espaco.

D — o texto que o inciso engloba comega com inicial minuscula.

1.12.5 Alineas

Assim como nas secOes anteriores, serdo elencadas orientagdes com exemplos
metalinguisticos. Ou seja, a seguir havera exemplos de alineas e neles constardo as informacgdes

para elaboréa-las.
a) as alineas sdo representadas por letras minusculas seguidas de parénteses: a), b), c).

b) quando as alineas iniciarem um texto ou quando forem citadas ao longo de um, elas

serdo grafadas em minusculo, entre aspas e sem parénteses

c) Exemplos de alineas citadas ao longo de um texto: “a” / “b” / “c”.

31 Conferir a se¢do 1.4.1.
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1.12.6 Itens

Assim como nas secOes anteriores, serdo elencadas orientacdes com exemplos
metalinguisticos. Ou seja, a seguir havera exemplos de itens e neles constardo as informacgoes

para elabora-los.
1. os itens sdo representados por nimeros cardinais.
2. sdo seguidos por ponto-final.
3. sdo separados do texto por um espago em branco.

4. 0 texto ap6s 0 espaco em branco comeca com inicial minuscula.

1.12.7 Caput

Do latim, significa cabeca. Conforme o MRPR (Brasil, p. 56), deve-se usar italico em:

b) palavras e as expressdes em latim ou em outras linguas estrangeiras ndo
incorporadas ao uso comum na lingua portuguesa ou ndo aportuguesadas.

Exemplos:

Détente, Mutatis mutandis, e-mail, show, check-in, caput, réveillon, site, status,
juridificagdo, print.

(grifo em itélico do autor, grifo em negrito meu)

Dentre os exemplos, tem-se justamente caput para ndo haver nenhuma duvida.

1.12.8 Estado x estado

As palavras homénimas perfeitas sdo aquelas que tém a mesma escrita e pronuncia,

porém com significados diferentes. Por exemplo:
e Manga: pode ser a fruta ou a parte da camisa.

e Banco: pode ser a instituicdo ou o local em que se senta.

O mesmo caso acontece com a palavra Estado/estado, vejamos o que dizem alguns

dicionarios:
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1. Condicdo de uma pessoa ou coisa em determinado momento

6. Cada uma das divisdes politico-geograficas de uma nagdo: O Amazonas é o maior
estado brasileiro.

7. Nagdo com estrutura propria e organizacdo politica. [Com inicial maiusc.
nesta acp.]

8. O conjunto das instituicBes (governo, congresso, forcas armadas, poder
judiciario etc.) que administram uma nacgdo: A maquina administrativa
do Estado. [Com inicial maiusc. nesta acp.]

(AULETE DIGITAL, grifos meus)

1 Forma de ser ou estar.

6 [com inicial mailUscula] Nacéo politicamente organizada por leis proprias.

7 [com inicial maiuscula] Conjunto das estruturas institucionais que asseguram
a ordem e o controle de uma nagéo.

8 Regime politico.

9 Cada um dos territorios de certos paises.

(MICHAELLIS, grifos meus)

A definicdo inicial de estado refere-se a condi¢do de uma pessoa ou a forma de ser.

Contudo, o objetivo aqui é enfatizar dois conceitos: o de ente federativo e o de nagéo.

Observe as defini¢cBes sublinhadas, por meio delas pode-se concluir que o termo
“estado”, ao se referir aos 26 estados que compdem o Brasil, é grafado com inicial mindscula
(observe o exemplo que fala “Amazonas [...] estado brasileiro”). Entretanto, é importante

alertar que textos de leis podem grafar “estado” neste sentido com inicial maitscula.

Agora, observe os grifos em negrito, todos eles informam que “Estado” (com inicial
maiuscula) se refere a nagdo, a organizacado politica de um pais. Logo, por exemplo, ao falar-se

do Brasil, estar-se-a falando do Estado brasileiro.

Para corroborar esta argumentacdo, a Secom (2012) orienta: “Use inicial maiUscula em
Estado no sentido de nacdo politicamente organizada”. Confira alguns exemplos de uso de

“estado” e “Estado”:
(1) O Estado brasileiro é soberano.
(2) Seguranca, Saude e Educacdo sdo responsabilidades do Estado.
(3) A capital do estado do Parana é Curitiba.

(4) Os entes federativos sdo 0os Municipios, os estados, o DF e a Uniéo.
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1.12.9 Geral: cargos e instituicoes

Ao lidar com textos do meio juridico, é muito comum deparar-se com denominacdes de
cargos e/ou instituicdes. Entre esses, ha muitos que sdo seguidos do qualificador “geral”, por

isso é importante saber que, nesses casos, existe hifen.

Segundo Martins (1997, p. 57, grifo meu):

Cargos (hifen).

1 — Use hifen na designacdo dos cargos que fazem parte da hierarquia normal das
empresas particulares e publicas e entidades.

Assim:  secretario-geral, diretor-responsavel, diretor-financeiro, secretario-
executivo, diretor-gerente, sécio-gerente, diretor-administrativo, editor-chefe, editor-
executivo, gerente-administrativo, diretor-adjunto, editor-assistente, diretor-
comercial, primeiro-secretério, etc.

Conforme Brasil (2018, p. 25, grifo do autor):

4.3 Grafia de cargos compostos
Escrevem-se com hifen:
a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral;

Vejamos um quadro exemplificativo com cargos e instituicdes:

Quadro 6 — Instituigdes e Cargos com qualificador “-geral”

Instituicéo Cargo Instituicéo Cargo

Advocacia-geral

Advogado-geral

Armazeém-geral

Consulado-geral

Consul-geral

Assembleia-geral

Consultoria-geral

Consultor-geral

Coordenagéo-geral

Coordenador-geral

Defensoria-geral

Defensor-geral

Governador-geral

Relator-geral

Ouvidor-geral

Diretoria-geral

Diretor-geral

Procuradoria-geral

Procurador-geral

Secretaria-geral

Secretario-geral

Tesouraria-geral

Tesoureiro-geral

Fonte: Martins (1997, p. 57), Brasil (2018, p. 25) e VOLP.
Nota: Todos 0s exemplos no quadro foram encontrados em: Manual de Redacdo da Folha de Sdo Paulo; Manual
de Redacéo da Presidéncia da Republica; e VOLP [online].
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1.12.10 Poderes com maiuscula

Conforme Martins (1997, p. 224), ao se referir aos trés poderes (Executivo, Judiciario,

Legislativo), deve-se grafa-los com inicial maidscula.
Ex.: Executivo — Poder Executivo
Legislativo — Poder Legislativo
Judiciario — Poder Judiciario

Por analogia, o extinto Poder Moderador deve seguir a mesma regra, quando for feita

referéncia a ele.

1.13 Italico: Nomes de Animais

Ao revisar um texto, pode-se deparar como nome cientifico de animais, que segundo a
Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria (EMBRAPA, 2019) ¢ “uma combinagao binaria,
que consiste do nome do género, seguido do epiteto especifico, ambos em italico. O género

deve estar com inicial maidscula, e o epiteto especifico com inicial mintscula”.
Portanto, ao se deparar com nome cientifico de animais, consoante a citacdo anterior:
e O nome do género (12 parte) deve estar com inicial maiuscula;
e O epiteto especifico (22 parte) deve estar com inicial minuscula; e
e O nome e o epiteto devem estar em italico.

Ex.:  Felis catus, Aedes aegypti, Canis lGpus.

1.14 On-line e Off-line x Online e Offline

Online® e Offline® (sem hifen) sdo palavras originarias do idioma inglés norte-

americano, elas sdo encontradas assim em dicionarios do referido idioma, tal como no

32 Online. Word Reference. Disponivel em: https://www.wordreference.com/pten/online. Acesso em: 24 out.
2020.

33 Offline. Word Reference. Disponivel em: https://www.wordreference.com/pten/offline. Acesso em: 24 out.
2020.
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dicionario digital Word Reference. Acerca de estrangeirismos, Squarisi (2011, p. 291) afirma
que “Se a [palavra] importada estiver incorporada ao portugués em sua grafia original, escreva-

a sem grifo ou qualquer destaque”.

On-line e Off-line constam no site do VOLP desta forma, com hifen; elas ndo estdo

escritas com sua grafia original, logo séo adaptacGes existentes para o portugués brasileiro.

Concluindo, se na palavra houver hifen, ndo se usa italico; se ndo houver hifen, use

italico. Essa € uma informacao importante para quem lida com o idioma inglés norte-americano.

Observacgdo: A mesma situacdo acontece para e-mail e email. Aborda-se este caso aqui
por ser igual ao desta sec¢do e ser uma palavra recorrente no dia a dia do brasileiro.

E-mail: forma aportuguesada. (consta no VOLP)

Email®*: forma americana.

1.15 Etc.

Squarisi (2011), Piacentini (2018b) e Silva (2004) discorrem bastante sobre a expressao
“et cetera” (do latim: et coetera), que significa “outras coisas, e os outroS”. Vejamos 0 que 0S

autores elencam orientam.

1. Virgula e preposigdo “e” antes de “etc.”

Squarisi (2011, p. 292 [pdf]*®) e Silva (2004, p. 54) afirmam que a virgula antes de “etc.”

é facultativa, o Ultimo autor proibe o uso do conectivo “e” antes da expressao.
Ex.: No churrasco eu comi frango, linguica, picanha e etc. (errado)
No churrasco eu comi frango, linguica, picanha, etc. (certo)

No churrasco eu comi frango, linguica, picanha etc. (certo)

3 Disponivel em: https://www.wordreference.com/enpt/email. Acesso em: 24 out. 2020.
3 A midia a que se tem acesso é digital, um PDF, e esta ndo tem enumeragéo de paginas. Usar-se-a como
referéncia o nimero de paginas que aparece no PDF.
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2. Pontuagdo apods “etc.”

Piacentini (2018b) orienta que, quando o ponto abreviativo coincide com o ponto-final,
basta apenas um ponto. Silva (2004, p. 54) orienta que ndo se deve duplicar o ponto quando

“etc.” termina frase.

Ex.: No churrasco eu comi frango, linguica, picanha etc.. (errado)

Da mesma forma, ndo se usam reticéncias ap0s o0 ponto abreviativo — ou se usa etc. ou
se usam as reticéncias®® — (SILVA, 2004, p. 40), salvo em caso de ironia, 0 que € raro segundo
Piacentini (2018b).

Ex.: No churrasco eu comi frango, linguica, picanha etc.... (errado)

No churrasco eu comi frango, linguica, picanha etc. (certo)
No churrasco eu comi frango, linguica, picanha... (certo)

E importante ressaltar que, durante a pesquisa em gramaticas, manuais e afins, todas as

ocorréncias da expressdo “etc.” ndo se encontravam com grifo em italico.
Outra informagao interessante € a de ndo usar “etc.” para pessoas (SILVA, 2014, p. 54):
Ex.:  Na festa, estdvamos eu, Evelyn, Daniel, Kalyn etc. (inadequado)

Na festa, estdvamos eu, Evelyn, Daniel, Kéalyn e outras pessoas. (adequado)

Vejamos a seguir um quadro com exemplos contrastivos de um mesmo periodo, com

base no que foi discutido até agora:

3 Atalhos: Alt + 0133/ Alt Gr + .
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Quadro 7 — Exemplos contrastivos com etc.

Exemplo Elementos
e Sem virgula antes
Fui a feira e comprei: mamao, banana, abacate etc.... | ¢ Ponto abreviativo
’c‘) e Reticéncias
© ,
= e Sem virgula antes
§ Fui a feira e comprei: mamao, banana, abacate etc.. e Ponto abreviativo
& e Ponto-final
C . . e Conectivo “e”
Fui a feira e comprei: mamao, banana, abacate e etc. .
e Ponto abreviativo
Sy ) . e Semetc.
Fui a feira e comprei: mamao, banana, abacate... o
N e Com reticéncias
g Sem virgul
e . . e Sem virgula antes
S | Fui a feira e comprei: mamao, banana, abacate etc. g .
=3 e Ponto abreviativo
<
o . N e Virgula antes
Fui a feira e comprei: mamado, banana, abacate, etc. .
e Ponto abreviativo

Fonte: Elaboragdo propria (2020).

1.16 Mas x E sim x E ndo

O “mas” é uma conjungdo adversativa coordenada. A virgula normalmente antecede
“mas” (quando inicia nova oragdo, e ndo expressdes de mesmo valor sintatico®’) e outras
expressdes adversativas (PIACENTINI, 2012, p. 53, 55).

(1) Eu estudo pouco, mas tiro boas notas.

(2) Eu bebo destilado, mas n&o cerveja.

Existem duas locugdes que podem ter valor adversativo, com o significado de “mas”, a

depender do contexto: “e ndo” e “e sim”.

(3) Eu bebo destilado, e ndo cerveja.

37 Ex.: Lynk é um gato carinhoso mas atentado.
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(4) Eu néo bebo destilado, e sim cerveja.

De acordo com Piacentini (2012, p. 54): “A locugdo e sim forma um todo indivisivel,
com o significado de mas”. Neste caso, a primeira oracdo tem sentido negativo e a segunda,
positivo — conforme o exemplo (4). Entretanto € mais comum ocorrer o contrério: a primeira

oracao ter sentido positivo e a segunda, negativo — consoante o exemplo (3).

1.17 Tampouco

Tampouco (e ndo tdo pouco®) “[...] é um advérbio, que significa e também n3o [...]
Por ja trazer em si valor negativo, ndo aceita o acréscimo de ndo ou de nem, equivoco esse que

se repete com frequéncia” (COSTA, 2015, grifo meu e grifo do autor).
Vejamos alguns exemplos:
(1) O gato ndo gosta de banho e também ndo de chuva. (certo)
(2) O gato ndo gosta de banho tampouco de chuva. (certo)

(3) O gato ndo gosta de banho nem tampouco de chuva. (errado)

1.18 E nem

Conforme Costa (2008, grifo do autor): “[...] Como conjuncdo, todavia, nem ja significa
e ndo, razdo pela qual ndo se Ihe pode antepor e. [...] Em tais casos, ou se diz nem, ou se diz e

ndo; mas nao se pode dizer e nem”.
(1) Ele ndo trabalha e ndo contribui dentro de casa. (Certo)
(2) Ele ndo trabalha, nem contribui dentro de casa. (Certo)
(3) Ele ndo trabalha nem contribui dentro de casa. (Certo)

(4) Ele nédo trabalha e nem contribui dentro de casa. (Errado)

38 T&o pouco significa “muito pouco” (SILVA, 2004).
Ex.: O valor que recebi é tdo pouco que nem consigo me sustentar.
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1.19 Cidade e estado

Em varios textos, pode-se deparar com varias formas de se escrever o0 nome de uma
cidade acompanhada de seu estado. E interessante escrever em qual estado localiza-se a cidade

para melhor informar o leitor, além disso pode haver cidades homdnimas em outro estado.
Vejamos algumas formas:

(1) Ela veio de Boa Vista (RR).

Conforme a Secom (2014a): ““Ao citar cidades, deve-se indicar o estado, exceto no caso

de capitais. Em textos escritos, a sigla do estado deve vir entre parénteses”.

O proprio exemplo anterior contraria a normativa, pois Boa Vista é capital de Roraima.
Entretanto, nem todo leitor sabe disso. Em prol de sempre informa-lo, ndo parece haver

problema em indicar o estado mesmo se a cidade for capital.

(2) Eu moro em Porto Alegre, RS.

Poder-se-ia dizer quer é uma padronizacdo da ABNT. Na norma de referéncias dela
(ABNT, 2018b, p. 42), ha varios exemplos de nomes de cidades seguidas de virgula e a sigla

do estado, tal como Brasilia, MG.

(3) Nos ja estivemos em Macei0 - AL.

Em placas de carros, vé-se uma forma semelhante, s6 que invertida, que no caso seria:

AL - Macei0. Atente-se que nesta opcdo o hifen pode variar para meia-risca ou travessao.

Caso se depare com varias formas de cidade e estado num mesmo texto, & importante
escolher uma e padronizar o texto. Caso contrario, haverd uma bagunca textual em virtude da

falta de padronizacéo.

1.20 Entre... e... / De... a...

Conforme Piacentini (2017), a correlagao correta ¢ “entre X ¢ Y”, e ndo “entre X a Y”.
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(1) A festa ocorrera entre 26 e 30 de setembro. (adequado)

(2) A festa ocorrera entre 26 a 30 de setembro. (inadequado)

Outra opcao seria a correlacao “de X a Y.

(3) A festa ocorrera de 26 a 30 de setembro. (adequado)

1.21 Atalhos de Tecla Uteis

Abordaram-se neste capitulo varios simbolos que podem ser Uteis para o revisor de

textos. Muitos deles demanda varios comandos para inseri-los, por isso é pratico conhecer teclas

de atalhos para inseri-los rapidamente. A seguir, um quadro que sintetiza simbolos Uteis ao

revisor:

Quadro 8 — Quadro de simbolos com tecla de atalhos

Nome do simbolo Representacdo | Atalho No Word

Signum sectionis 8 Alt + 21 No teclado, Alt Gr + +

Plica simples® ' Alt + 34 Aspas simples; depois, Ctrl + z
Plica dupla“ " Alt+39 | Aspas duplas; depois, Ctrl + z
Reticéncias Alt + 0133

Aspas simples a direita ‘ Alt + 0145

Aspas simples a esquerda ’ Alt + 0146

Aspas duplas a direita «“ Alt + 0147

Aspas duplas a esquerda ” Alt + 0148

Meia-risca — Alt + 0150 | Ctrl + -

Travesséo — Alt + 0151 | Ctrl + Alt + -

Fonte: Elaboragdo propria (2020).

39 A depender da fonte no Word, a plica simples ficara igual a aspas simples.
40 A depender da fonte no Word, a plica dupla ficara igual a aspas duplas.
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CAPITULO 2: ABNT (FORMATACAO)

Formatacdo diz respeito aos aspectos graficos de um texto editado no Word. Esses

aspectos sdo muitos, portanto ser& focado em alguns, tais como:
e Margens do documento;
e Recuo especial,
e Alinhamento;
e Espacamento entrelinhas;
e Espacamento antes e depois do paragrafo;

e Tamanho da fonte.

A formatacdo € um aspecto que pode variar de lugar para lugar. Ha locais que tém seus
préprios manuais de formatacao, que ainda pode variar dependendo do género textual, como

por exemplo no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (MRPR).

Os aspectos de formatacdo podem variar, mas por ora € preciso seguir um padrdo. A
ABNT é uma associacdo que ja lancou varias normas a fim de padronizar a formatacdo de

trabalhos académicos, a seguir as normas consideradas de suma importancia:
e NBR 6.022 — Artigo [maio de 2018]
e NBR 6.023 — Referéncias [novembro de 2018]
e NBR 6.024 — Numeracdo Progressiva [fevereiro de 2012]
e NBR 6.027 — Sumario [dezembro de 2012]
e NBR 6.028 — Resumo e Abstract [novembro de 2003]
e NBR 10.520 — Citacdes [agosto de 2002]

e NBR 14.724 — Trabalhos académicos [margo de 2011]
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2.1 Estilo ABNT

Primeiramente é preciso compreender que temos dois tipos principais de géneros

académicos a serem formatados:
e Trabalhos Académicos

Basicamente temos as Monografias, as Dissertacdes e as Teses; estas sdo as modalidades
mais frequentes de TCCs (Trabalho de Conclusédo de Curso). Dependendo da instituicdo, do
orientador ou da proposta do curso, é possivel haver outras modalidades (inclusive Artigo,

abordado a seguir).
A norma da ABNT que dispde sobre eles é a NBR 14.724/2011.
e Artigos

Séo aqueles de publicacdo periddica técnica e/ou cientifica. A norma que dispde sobre
eles € a NBR 6.022 (norma da ABNT que dispGe sobre Artigo).

Dependendo do género, alguns pontos especificos de formatagdo poderao ser diferentes.
Portanto, nas se¢des seguintes, isso sera explicitado.

2.1.1 Margens*

As informac0es para formatacdo das margens do documento estdo expressas na NBR
14.724 — Trabalhos Académicos. Confira:

e Margem Superior: 3 cm

° Margem Esquerda 3 Cm Margens Papel Layout Grade do documento

Margens
e Margem Direita: 2 cm Superior: |3

Esquerda: 3cm

Inferior: 2 cm

Diretta: 2m

SRLARE DL IR B 3
< | 4w 4]

e Margem Inferior: 2 cm

Medianiz: 0cm Posi¢do da medianiz: Esquerda

e Medianiz*?: 0 cm

4 Cf. ABNT (2011, p. 10).
42 E um espago do documento destinado a encadernagéo. N&o ha informagao a respeito de Medianiz, contudo
recomenda-se deixar seu campo em 0 cm.
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2.1.1.1 Papel*3

Margens || Layout Grade do documento

Tamanho do papel:

e Tamanho do papel: A4

Ad

Largura: 21 ¢cm

e Largura: 21 cm
e Altura: 29,7 cm

a4 | €

Altura: 297 cm

2.1.1.2 Layout

Margens Papel Layout Grade do documento

Segio
Inicio da se¢do: Continua b
L4 Cabegal ho' 2 Cm Suprimir notas de fim
L, Cabecgalhos e rodapés
L] ROdape. l cm [ paginas Pares e [mpares Diferentes
I:| Diferente na primeira pagina

Cabegalho: |2 cm
Da borda:

4 4

Rodapé: 1cm

2.1.2 Paginagao*

e O tamanho da fonte deve ser menor que 12, por convencédo o tamanho é 10.%°

e Os elementos pré-textuais*® devem ser contados, mas ndo deve aparecer a numeragao
das paginas.

e A numeracdo deve aparecer a partir da primeira folha dos elementos textuais.

e Considera-se para a contagem de folhas a partir da folha de rosto.

e A capa do trabalho ndo entra na contagem, por iSso sua humeragao é zero.

e A numeracdo deve aparecer no canto superior direito da folha, a uma distancia de 2 cm
da borda superior e da borda inferior. Se configurar as margens conforme as se¢des
anteriores, essas condicOes serdo alcancadas.

e Se houver anexos e/ou apéndices, estes serdo enumerados sequencialmente.

4 Cf. ABNT (2011, p. 9).

4 Cf. ABNT (2011, p. 10-11).

4 Na norma néo se fala qual é o tamanho do nimero de paginagdo, mas no meio académico existe a convencéo
de se usar o tamanho 10. O mesmo acontece em relagdo as citagdes longas.

46 Elementos pré-textuais sdo tudo aquilo que vem antes dos elementos textuais, que sio o desenvolvimento do
trabalho. O sumério é o Ultimo elemento pré-textual.
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2.1.3 Formatacao de paréagrafo

Vejamos algumas passagens da NBR 14.724/2011, norma da ABNT que dispde sobre

Trabalhos Académicos:

Recomenda-se, quando digitado, a fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive
capa, excetuando-se citagbes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginagao,
dados internacionais de catalogacdo-na-publicacéo, legendas e fontes das ilustracfes
e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme. (ABNT, 2011, p. 10,
grifo meu)

Todo texto deve ser digitado ou datilografado com espacamento 1,5 entre as linhas,

excetuando-se as citacfes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias,

legendas das ilustracGes e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da

instituicdo a que é submetido e area de concentracdo), que devem ser digitados ou

datilografados em espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser

separadas entre si por um espaco simples em branco. (ABNT, 2011, p. 10, grifo meu)

Agora, vejamos algumas passagens da NBR 6.022/2018, norma da ABNT que dispde

sobre Artigo em publicacdo periddica técnica e/ou cientifica: “Recomenda-se fonte em
tamanho 12 e espacamento simples, padronizados para todo o artigo. As citagdes com mais
de trés linhas, paginacdo, notas, legendas e fontes das ilustracGes e tabelas devem ser em

tamanho menor e uniforme” (ABNT, 2002, p. 6, grifo meu).

Ambas as normas s6 dispdem acerca do tamanho da fonte e do espacamento entre linhas
(do mesmo paragrafo). Entretanto, existem normas adotadas por varias instituicbes de ensino

acerca de outros aspectos. Confira:
e Recuo especial: espaco de 1,25 cm somente na primeira linha de um paragrafo.
e Alinhamento: alimento justificado.
e Tipo da Fonte: Arial ou Times New Roman.

Confira um quadro resumindo essas caracteristicas:
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Arial

ACADEMICOS ARTIGOS
Recuo na 1?2 linha 1,25cm 1,25 cm
Tamanho 12 12
Espacamento entre linhas 1,5 linhas simples
Alinhamento Justificado Justificado
Fonte Times New Roman ou | Times New Roman ou

Arial

Fonte: Elaboragdo propria (2020).

Obs.: E comum haver confusio justamente no Gnico ponto de formatagdo em que 0s

dois géneros se diferenciam: espacamento entre linhas.

2.1.4 Citagdo*’

Existem dois tipos de citacéo:

1) Direta: “Transcricdo textual de parte da obra do autor consultado” (ABNT, 2002b).

Se tiver menos de 3 linhas, deve vir entre aspas.

Ex.:  Seu Madruga (1984) uma vez me disse que “A vingan¢a nunca ¢ plena, mata a

alma e envenena”.

Se tiver mais de 3 linhas, deve ter uma formatacgéo especial:

e Tamanho 10;

e Espacamento entre linhas simples;

e Recuo aesquerdade 4 cm; e

47 Cf. ABNT (2002b).
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e Sem aspas
e O sobrenome do autor deve vir todo em caixa ao final, seguido do ano da obra.

Ex.:

A vinganca nunca é plena, mata a alma e a envenena. As pessoas boas devem amar os
seus inimigos. Néo existe nada mais trabalhoso do que ter que trabalhar. N&o existe
trabalho ruim, o ruim é ter que trabalhar. Nao tenho medo de procurar emprego, meu
medo é achar. (MADRUGA, 1984)
2) Indireta: “Texto baseado na obra do autor consultado” (ABNT, 2002b, p. 2). E
aquela em que o que o autor diz é trazido com outras palavras, uma parafrase,

portanto de forma indireta.

Ex.:  Seu Madruga (1984) uma vez me disse que a razdo de a vinganca nunca ser plena

é porque ele mata a alma e a envenena.

2.1.4.1 Apud: citagéo de citacdo

Quando se elabora um trabalho, é comum consultar obras de outros autores e fazer

citacOes de falas destes.

Pode acontecer de o autor de uma obra consultada citar outro autor. Caso o consulente
queira fazer esta citagdo, ter-se-4 uma citacdo de citacdo. Neste caso, dever-se-a utilizar a
expressdo do latim “apud”, que significa “citado por, conforme, segundo” (ABNT, 2002b).

Vejamos um exemplo a seguir:

Daniel Leite esta escrevendo uma monografia e decide consultar a obra do autor
Gusthav Stein (2000). Nesta obra, Stein cita a fala de outro autor: Ramon Madruga (1991).
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Se Daniel quiser citar a fala de Madruga*®, podera fazer das seguintes formas:

Ex. 1: “Avingang¢a nunca é plena, mata a alma e a envenena” (MADRUGA, 1991 apud
STEIN, 2000).

Ex. 2: Segundo Madruga (1991 apud STEIN, 2000), “A vinganga nunca ¢ plena, mata

a alma e a envenena”.

Ex. 3:

Exemplo de texto de citacdo longa com apud. Exemplo de texto de citagdo longa com
apud. Exemplo de texto de citagdo longa com apud. Exemplo de texto de citacdo longa
com apud. Exemplo de texto de citacdo longa com apud. Exemplo de texto de citacdo
longa com apud. (MADRUGA, 1991 apud STEIN, 2000)

Na NBR 10.520/2002, nada se fala sobre “apud” ser ou nao destacada com itélico.

Porém, nos exemplos em que aparece, a expressdo latina ndo esta em italico, nem as seguintes:

id. (idem)

e 0p. cit. (opus citatum) e loc. cit. (loco citato)

ibid. (ibidem)

e passim

e etseq. (et sequentia)

Por outro lado, a NBR 6.023/2018 traz as seguintes expressoes latinas em italico:

et al. (et alii)

s. I. (sine loco)

s. n. (sine noming) | e In*

Acredita-se que a norma de 2018 sobrepde a de 2002, por ser mais recente. E em virtude

disso deve-se destacar todas as expressdes latinas com italico.

2.1.4.2 Supressdes

A NBR 10.520/2002 (ABNT, 2002, p. 2) orienta que supressdes de trechos devem ser

feitos com colchetes + reticéncias®.

4 Daniel pode optar por consultar diretamente a obra de Madruga, neste caso a citagdo pode ser feita de forma
direta, sem utilizar apud, contudo tera de inserir na se¢do de referéncias a obra de Madruga, e ndo a de Stein.

49 E seguida de dois-pontos e ocorre quando se faz referéncia de um capitulo em uma obra.

%0 Dica: Para inserir reticéncias, ndo aperte a tecla do ponto-final trés vezes, use o atalho: Alt + 0133 ou Alt Gr +.
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Ex.:  Segundo Confucio: “Se vocé tem uma laranja e outra pessoa também e vocés as
trocam, cada uma sai com uma laranja. [...] Se cada um tem uma ideia e vocés a

trocam, cada um sai com duas”.

E interessante saber isto, porque fora da norma, também é possivel fazer supressdes com
parénteses + reticéncias (...). Em sua norma, a ABNT faz mengdo a apenas uma forma,

provavelmente é uma forma de padronizacéo.

2.1.4.3 Grifos®

Caso se deseje fazer algum destaque no texto, deve-se optar por grifo (sublinhado),

negrito ou italico.

Em prol da padronizacéo, € recomendavel optar por somente uma das op¢des ao decorrer

do texto, caso contrario o texto pode ficar com uma estética baguncada.

Ex.: Este é um texto exemplo que mostra uma situacdo em que varios tipos de
destaques podem deixar o texto com um aspecto estético bem baguncado.

2.1.4.4 Citac0es longas: ponto-final antes ou depois da referéncia

Antes de continuar a leitura desta secdo, recomenda-se ler a se¢do “Ponto-Final ap6s

Parénteses ou Parénteses apds Ponto-Final?” para melhor aproveitamento.

Observe a seguir trés citacdes longas — (1), (2) e (3) —, praticamente iguais. A

diferenca (grifada) estara na referéncia ao final delas:

(1) Saber se o ponto-final vem antes ou depois de parénteses em uma citacdo longa
(aquela com mais de 3 linhas) é uma questdo que este autor ndo viu ser discorrida por
ai, trata-se um detalhe observado ao longo dos anos de revisor. Este acha que ¢
importante haver uma padronizagdo. (SENA, 2020).

(2) Saber se o ponto-final vem antes ou depois de parénteses em uma citacdo longa
(aquela com mais de 3 linhas) é uma questdo que este autor ndo viu ser discorrida por
ai, trata-se um detalhe observado ao longo dos anos de revisor. Este acha que é
importante haver uma padronizagdo (SENA, 2020).

3) Saber se o ponto-final vem antes ou depois de parénteses em uma citacdo longa
p p p ¢ g
(aquela com mais de 3 linhas) é uma questéo que este autor nao viu ser discorrida por

5t Cf. ABNT (2011, p. 2).
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ai, trata-se um detalhe observado ao longo dos anos de revisor. Este acha que é
importante haver uma padronizagéo. (SENA, 2020)

Temos trés cenarios:
e Em (1), h& ponto-final antes e depois da referéncia.

Na norma de citacdo, NBR 10.520 (ABNT, 2002a, p. 2), o Unico exemplo de citacdo

longa segue este padrao:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional sem a necessidade
de deixar seu local de origem. Tipos comuns de teleconferéncia incluem o uso da televisdo, telefone, e
computador. Através de audio-conferéncia, utilizando_a companhia local de telefone, um sinal de audio
pode ser emitido em um saldo de qualquer dimenséB\HCHDLS, 1993, p. 181

Na norma, ndo ha orientacdo sobre se deve haver ponto-final antes e depois da
referéncia. Entretanto, parece nao fazer sentido haver ponto antes e depois da citacao, seria algo

redundante.

e Em (2), ha ponto-final depois da referéncia.

Tendo como base a secéo que fala sobre ponto-final antes ou depois de parénteses, faria
sentido, pois o periodo ndo comeca com parénteses, logo ndo terminaria com parénteses. Dentro
de uma citacdo longa, pode haver varios periodos ou paragrafos, nessa situacdo poderia parecer
que a referéncia (que s6 vem ao final) se refere somente ao que esta no Gltimo periodo. E claro
Obvio para quem conhece as regras da ABNT que a referéncia se refere a tudo aquilo que esta

com formatacéo especial de citacdo longa. Portanto, esse exemplo (2) ndo parece ser o ideal.

e Em (3), ha ponto-final apenas antes da referéncia.

Neste cenério, a referéncia fica final de tudo, separada do ultimo periodo da citacéo.
Esteticamente parece ficar até melhor. Entretanto, é preciso haver um embasamento para

sustentar esta op(;éo.

De acordo com APA (2020, p.272), “[...] cite the source in parentheses after the
quotation’s final punctuation [...]”. Traduzindo: “cite a fonte em parénteses depois do ponto-

final da citagdo” (traducdo nossa).
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Na 62 edicdo desta mesma obra, ha a traducéo oficial: “No final da cita¢do, em bloco,
informe a fonte citada e 0 nUmero da pagina ou do paragrafo entre parénteses depois do
ponto-final” (APA, 2012, p. 199, grifo meu).

e Concluindo

Pelos motivos expostos em cada um dos topicos anteriores, este autor considera que o
exemplo (3) é melhor do ponto de vista estético e semantico, além de ter outra norma de grande
credibilidade como embasamento. O interessante de adotar o padrdo de (3) é poder

complementar a parte omissa da ABNT com uma padronizacao ja existente em APA.

2.1.5 Referéncias®?

e Alinhamento: a esquerda
e Espacamento entre linhas: simples
e Deve haver uma linha em branco entre cada referéncia, com espacamento simples.

e O titulo indicativo da se¢do ¢ “Referéncias”, e ndo Bibliografia nem Referéncias

Bibliograficas. Por ser um titulo sem indicativo numérico, deve ser centralizado.

52 Cf. ABNT (2011, p. 10).
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Ex.:

Centralizado

——» REFERENCIAS

ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas). NBR 14.724: informacao e

documentagdo — trabalhos académicos — apresentacéo. 3. ed. Rio de Janeiro: ABNT,

”

Linha em brance 2011 11p.
—_—

ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas). NBR 10.520: informacao e
documentagdo — citagdes em documentos — elaboragdo. Rio de Janeiro: ABNT,
2002a. 7 p.

—_—
APA (American Psychological Association). Publication manual of the American
Psychological Association. Trad.: Daniel Bueno. 6. ed. Porto Alegre, RS: Penso, 2012.

—
ATHAYDE, P. Revisiio de textos: teoria e pratica. Belo Horizonte, MG: Keimelion,
2011.

BCE (Biblioteca Central da UnB). Capacitacio em ABNT: trabalhos académicos.
Brasilia, DF: BCE, 2019. Disponivel em: https://www.bce.unb.br/wp-
content/uploads/2019/10/Slides-Treinamento-em-ABNT-Completo-2019-10-25.pdf.
Acesso em: 9 out. 2020.

=

BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 38, ed. rev. ampl. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira, 2015.

—
BRASIL. Acordo Ortogrifico da lingua portuguesa: ator internacionais e normas
correlatas. 2. ed. Brasilia, DF: Senado Federal, Coordenacao de Edicoes Técnicas, 2014.
100 p.

2.1.5.1 Revisado, Atualizado e/ou Aumentado

Pode acontecer de uma obra passar por revisdo, atualizacdo e/ou ter aumento em seu
contetdo. Para esses casos, deve-se acrescentar essas informacgdes de forma abreviada na
referéncia, conforme ABNT (2018, p. 55).

Essas informac6es vém ap06s a informacao do nimero da edicédo; se esta ndo existir, vira
apos o titulo da obra. Confira a seguir todos os exemplos tirados da NBR 6.023/2018 em que

houve revisdo, atualizacdo e ampliacdo da obra, com destaques nossos:
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a) Revisada (rev.)*

GRISARD FILHO, Waldyr. Guarda compartilhada: um novo modelo de responsabilidade parental. 5. ed.
rev] atual. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, c2011. 288 p.

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionario de simbolos. Traduc&o Vera da Costa e Silva et al.
3. ed. Vi e aum. Rio de Janeiro: José Olympio Editora, 1990.

FRANCA, Junia Lessa et al. Manual para normalizacdo de publicacdes técnico-cientificas. 3. ed. Fév. e
aum. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 1996.

TOURINHO FILHO, F. C. Processo penal. 16. ed. féV. e atual. Sdo Paulo: Saraiva, 1994. 4 v.

b) Atualizado (atual.)®

RIO GRANDE DO SUL. [Constituicdao (1989)]. Constituicao do Estado do Rio Grande do Sul. 4. ed.
atual. Porto Alegre: Assembléia Legislativa do Estado do Rio Grande do Sul, 1995.

GRISARD FILHO, Waldyr. Guarda compartilhada: um novo modelo de responsabilidade parental. 5. ed.
rev. atual. S&o Paulo: Revista dos Tribunais, c2011. 288 p.

TOURINHO FILHO, F. C. Processo penal. 16. ed. rev. e atuall Sao Paulo: Saraiva, 1994. 4 v.

c) Aumentada (aum.)*

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionario de simbolos. Traduc&o Vera da Costa e Silva et al.
3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: José Olympio Editora, 1990.

FRANCA, Junia Lessa et al. Manual para normalizacdo de publicacdes técnico-cientificas. 3. ed. rev. e
aum. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 1996.

Observacao: Perceba nos exemplos que pode acontecer de a obra ser revisada e atualizada, ou
revisada e aumentada (deduzir-se que exista o cenario: revisada, atualizada e aumentada). As
abreviacOes desses casos ocorrem coordenadas ou ndo pela conjungdo aditiva “e”. Entretanto,

a maior parte das ocorréncias ¢ com a conjun¢do, como em: “rev. € aum.” e “rev. e atual.”.

53 Exemplos em: ABNT (20180b, p. 35, 37, 41, 47).
4 Exemplos em: ABNT (2018b, p. 20, 35, 47).
%5 Exemplos em: ABNT (2018b, p. 37, 41).
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2.1.5.2 Etal.

E uma abreviatura da palavra latina et alii, que significa “e outras pessoas”.

A respeito de seu uso: “Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos.
Permite-se que se indique apenas o primeiro, seguido da expresséo et al.” (ABNT, 2018, p. 35,

grifo do autor).

A seguir, confira alguns exemplos de obras ficticias com nomes de pessoas ficticias, em

prol da didatica:
Ex.:

ZELDA, Evelyn et al. Liga dos corredores: avangado. 3. ed. Edealina, GO: Uai S6!, 1998.

Exemplo com mais de quatro autores:

LYNK, Charles; XARLOTE, Trini; XARTRO, Phil; SENA, Kiara; BERG, Bruno et al. O
livro dos gatos: basico. 2. ed. Floriandpolis, SC: Felis Catus, 2021.

ou

LYNK, Charles et al. O livro dos gatos: basico. 2. ed. Floriandpolis, SC: Felis Catus, 2021.

Observacdo: O et al. vem destacado com italico. Para mais informacdes, ver a se¢do sobre

apud, em que se discute se termos latinos como esses devem ou ndo estar em italico.

2.1.5.3 s.1. [sine loco]

O local de publicacdo de uma obra é um dos elementos que devem estar presentes na

referéncia, dependendo do tipo.
Ex.:

LYNK, Charles et al. O livro dos gatos: basico. 2. ed. [S.l.]: Felis Catus, 2021.

LEITE, Ranieli. Os gatos ndo gostam da casa e dos donos. Revista Felina, [s.l.], ano 2, n. 30,
jun. 1990.

Observacgdo 1: A abreviagdo deve estar em itélico.
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Observagéo 2.: quando o s.n. é o primeiro elemento da publicagdo, o “s” deve ser grafado em

letra maidscula. E o que acontece no primeiro exemplo.

2.1.5.4 s.n. [sine nomine]

LYNK, Charles et al. O livro dos gatos: béasico. 2. ed. Floriandpolis, SC: [s.n.], 2021.

Observacao: A abreviacdo deve estar em italico.

2.1.5.5 In: (parte)

a) Parte de monografia®® (em meio eletrénico ou ndo):

RODRIGUES, Ana Licia Aquilas. Aspectos éticos. In: RODRIGUES, Ana Licia Aquilas. Impacto de
um programa de exercicios no local de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio
de prontidao para a mudanga de comportamento 2009 Dissertacdo (Mestrado em Fisiopatologia
Experimental) — Faculdade de Medicina, Universidade de Sao Paulo, Sdo Paulo, 2009. f. 19-20.

INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil). Estdémago. In: INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil).
Tipos de cancer. [Brasilia, DF]: Instituto Nacional do Cancer, 2010. Disponivel em: http2//wwwZ2.inca.gov.br/
wps/wem/connect/itiposdecancer/sitelhome/estomago/definicao. Acesso em: 18 mar. 2010.

b) Parte de evento em monografia ou em meio eletrénico:

BRAYNER, A. R. A, MEDEIROS, C. B. Incorporacdo do tempo em SGBD orientado a objetos. In:
SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADQOS, 9., 1994, Sdo Paulo. Anais [..]. Sdo Paulo: USP, 1994

p. 16-29.

GUNCHO, M R. A educacéo a distdncia e a biblioteca universitaria. In: SEMINARIO DE BIBLIOTECAS
UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais [...]. Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1 CD-ROM.

Observacao: O In: Deve estar Danieli em italico, visto que é assim gque a norma o traz.

2.1.5.6 Interrogacao e/ou exclamacao em titulos de obras

Ha titulos de obras que podem terminar em interrogacdo ou em exclamacéo, nestes casos

néo precisa colocar o ponto-final.

5 Cf. ABNT (2018, p. 8).
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Na NBR 6.023/2018, h& apenas um exemplo (p. 51) em que o titulo da obra termina em

interrogacao, esta esta em negrito.

CARDIM, M. S. Constitui o ensino de 2° grau regular noturno uma verdadeira educagao de adultos?
Curitiba: Universidade Federal do Parana, Setor de Educacgdo, 1984. 3 microfichas. Redugéo de 1:24.000.

Na NBR 6.023/2018, h& apenas um exemplo (p. 51) em que o titulo da obra termina
com exclamagdo. Neste caso, por ser uma referéncia de um periédico, o negrito vai no nome
deste. Entretanto, em analogia com o exemplo anterior, se 0 destaque fosse no titulo, a

exclamacdo seria negritada.

SILVA, E. T. Leitura da literatura: a hora da superacgao! Ci. Inf., Brasilia, DF, v. 17, n. 2, p. 147-149, jul /dez.
1988. [Secdo] Recensdes. Recensao da obra de: ZILBERMAN, R. A leitura e o ensino da literatura. Sao
Paulo: Contexto, 1988. 146 p. Disponivel em: revista.ibict.br/ciinf/article/view/292/292. Acesso em: 21 set.
2017.

2.1.5.7 Ponto-final em “Disponivel em:” e “Acesso em:”

ABNT (2018, p. 5) dispem que documentos encontrados no ambiente on-line ou virtual
devem conter as informacdes de seu endereco eletronico e a data de quando o autor que utilizou

aquele documento o acessou. Para eles, deve-se usar as expressoes:
e “Disponivel em:” para o endereco.

e “Acesso em:” para a data de acesso ao documento.

CONSOLI, R. A. G. B.; OLIVEIRA, R. L. Principais mosquitos de importancia sanitaria no Brasil. Rio de
Janeiro: Editora Fiocruz, 1994. Disponivel em: http://www fiocruz brleditora/media/05-PMISB. pdf. Acesso
em: 4 set. 2009.

O endereco URL e a data de acesso devem ser finalizadas com ponto-final.
Ex.:

LYNK, Charles et al. O livro dos gatos: basico. 2. ed. Florianopolis, SC: Felis Catus, 2021.
Disponivel em: www.mundodasgatos.com.br. Acesso em: 26 set. 2020.

As datas de acesso devem seguir 0 modelo:
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NUmero do dia + més abreviado + ano
Ex.:

LYNK, Charles et al. O livro dos gatos: basico. 2. ed. Florianopolis, SC: Felis Catus, 2021.
Disponivel em: www.mundodasgatos.com.br. Acesso em: 26 set. 2020.

Errado:

LYNK, Charles et al. O livro dos gatos: basico. 2. ed. Florianopolis, SC: Felis Catus, 2021.
Disponivel em: www.mundodasgatos.com.br. Acesso em: 26 de set. de 2020.

O dia 1° deve ser grafado assim, e ndo 1. O més de maio é o inico més néo abreviado.
Ex.:

LYNK, Charles et al. O livro dos gatos: basico. 2. ed. Florianopolis, SC: Felis Catus, 2021.
Disponivel em: www.mundodasgatos.com.br. Acesso em: 1° maio 2020.

Observe a seguir versdes da referéncia anterior com erros (sublinhados):

LYNK, Charles et al. O livro dos gatos: basico. 2. ed. Florianopolis, SC: Felis Catus, 2021.
Disponivel em: www.mundodasgatos.com.br. Acesso em: 1 maio 2020.

LYNK, Charles et al. O livro dos gatos: basico. 2. ed. Florianopolis, SC: Felis Catus, 2021.
Disponivel em: www.mundodasgatos.com.br. Acesso em: 1 mai. 2020.

LYNK, Charles et al. O livro dos gatos: basico. 2. ed. Florianopolis, SC: Felis Catus, 2021.
Disponivel em: www.mundodasgatos.com.br. Acesso em: 1° mai. 2020.

2.1.6 llustragdes

Para esta secdo, sera utilizada a NBR 14.724 (ABNT, 2011), pois ela traz conceitos e
orientagdes acerca de ilustracfes em um trabalho académico. Comecemos analisando um trecho

dela que fala sobre ilustragdes:

5.8 llustracGes

Qualquer que seja o tipo de ilustragdo, sua identificacdo aparece na parte superior,
precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, gréfico,
mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida
de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessdo e
do respectivo titulo. Apos a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada
(elemento obrigatério, mesmo que seja producdo do préprio autor), legenda, notas e
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outras informacdes necessarias a sua compreensdo (se houver). A ilustracdo deve ser
citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere.
(ABNT, 2011, p. 11, grifos meus)

Este trecho é de suma importancia, ele elenca varios tipos de ilustracbes que podem
aparecer num trabalho académico. Deste, destacaremos dois: Tabela e Quadro; e agruparemos
0 restante numa categoria: Figuras. Estes trés serdo trabalhados especificamente em se¢des mais

a frente, por ora nos foquemos na composicao de uma ilustracao.

Depreende-se da citacdo anterior que uma ilustracao tera trés partes:

1) Parte superior: a ldentificagéo
Essa identificacdo serd composta ordenadamente dos seguintes elementos:
e Palavra designativa: Tabela, Quadro, Figura, Grafico...
e Numero de ordem de ocorréncia no texto: em algarismo arabico (1, 2, 3, 4...)
e Travessdo: — (atalho: Alt + 0151)
e Respectivo titulo: é o titulo da ilustracéo.
Detalhes:

e Segundo exemplos da NBR 14.724 (ABNT, 2011, p. 8), ndo ha ponto-final na

identificacéo.

e Consoante exemplos de tabelas em IBGE (1993, p. 45-61), a identificacdo tem

alinhamento centralizado.

2) Parte Intermediaria: a llustracéo.

Trata-se propriamente do desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa,

organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros.

Detalhe: recomenda-se que a ilustracdo fique centralizada na pagina, assim ela fica

esteticamente melhor de se visualizar.
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3) Parte inferior: a Fonte consultada

E a informac&o da origem da ilustracio. Deve haver informagcéo da fonte, mesmo que

seja de autoria do autor.
Detalhes:

e Se a autoria for do autor, recomenda-se escrever o seguinte: “Fonte: Elaboracao

prépria (2020)”. O ano sera o da elaboracao.

e AABNT (2011, p. 6) recomenda tamanho menor que 12 pt para fontes de ilustragdes

e de tabelas (por convencao, tamanho menor = 10 pt).

Para melhor visualizar as orientacfes anteriores, veja um exemplo de ilustracéo:

Figura 3 — Exemplo de imagem

Fonte: https://www.instagram.com/revisorkdu/

2.1.6.1 Tabelas e Quadros

Para esta secdo serd utilizada a NBR 14.724 (ABNT, 2011).

Primeiramente, precisamos definir o que é tabela: ¢ a “forma ndo discursiva de
apresentar informacdes das quais o dado numérico se destaca como informacdo central”
(ABNT, 2011, p. 4, grifo meu).

Tabela e Quadro sdo recursos recorrentes em trabalhos académicos, e muitas vezes seus
conceitos se confundem, é preciso diferenciar estes dois elementos. O paragrafo anterior define
tabela como tendo énfase no dado numérico, quantitativo; com base nisso, podemos considerar
gue quadro tera énfase em dados ndo numeéricos, aqueles que sdo qualitativos. Para melhor

ilustracdo, vejamos um exemplo de tabela e um de quadro:



Tabela 2 — Exemplo de Tabela (quantitativo, quantidade)

82

HORAS TRABALHADAS
COLABORADOR(A) 28 g8 42 52 62
Ana Paula Nunes 8h 6h 9h 5h 7h
Carolina Peterson 7h 9h 8h 7h 7h
Evelyn Oliveira 7h30 5h 7h 10h 8h
Marcel Barbosa 6h 8h 6h 7h 5h
Rodrigo Surita 9h 6h 8h 8h 7h
Fonte: Elaboracéo propria (2020).
Quadro 10 — Exemplo de Quadro (ndo quantitativo, qualidade)
Siglas dos estados Brasileiros
AC ES PA RN CE BA AM RR SE
AL GO PB RS MG MS MT SP TO
AP MA PR RO RJ Pl PE SC DF

2.1.6.2 Figuras

Fonte: Elaboragdo propria (2020).

A secdo anterior discorreu sobre tabela e quadro, que devem ser considerados como

tipos a parte em virtude de terem caracteristicas especificas.

Acerca dos tipos de ilustracfes, hd muitas classificacdes, observe a seguir um quadro

sobre os demais tipos ilustrativos:

Quadro 11 — Demais tipos de ilustracfes (exceto: Tabela e Quadro)

Desenho

Fotografia

Imagem

Organograma

Planta

Esquema

Grafico

Mapa

Fluxograma

Retrato

Fonte: Elaboragdo propria com base em ABNT (2011, p. 11).

Em virtude de serem muitos, pode-se classificar essas demais ilustragdes como Figura

(quando for elaborada a identificacdo da ilustracdo), ou entdo pode-se seguir a denominacéo

que o autor utilizar em seu trabalho.
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Detalhe: é importante ficar atento(a), porque pode acontecer de uma tabela ou quadro

estar no formato de imagem (figura).

2.1.7 Tamanhos de fonte®’

Vejamos novamente o seguinte trecho:

Recomenda-se, quando digitado, a fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive
capa, excetuando-se citacBes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacéo,
dados internacionais de catalogacdo-na-publicacdo, legendas e fontes das ilustracbes
e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme. (ABNT, 2011, p. 10,
grifo meu)
Para ratificar, confira o que diz a norma de Artigos: “Recomenda-se fonte em tamanho
12 e espacamento simples, padronizados para todo o artigo. As citagcbes com mais de trés
linhas, paginagéo, notas, legendas e fontes das ilustragdes e tabelas devem ser em tamanho

menor e uniforme” (ABNT, 2018a, p. 6, grifo meu).

Perceba que o trecho anterior fala em “tamanho menor” para determinados elementos,
néo se quantifica um tamanho. Com base em minha experiéncia, percebi que o tamanho a ser a
dotado é o 10.

Seguindo a linha de raciocinio de “tamanho menor”, poderiamos usar qualquer nimero
de 1 a 11, porém é preciso usar 0 bom senso. Pondero que ndo se escolheu 11 porque é muito
préximo de 12 (fazendo pouco contraste). J& o tamanho 10 faz um contraste maior com 12 e

ndo € tdo pequeno que dificulte o leitor de enxergar o que esta escrito.

Confira a seguir um quadro resumitivo sobre tamanho de fontes:

57 Cf. ABNT (2011, p. 10).
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Quadro 12 — Tamanho da fonte

Tamanho 12 Tamanho 10*
Fonte em Trabalho académico CitacGes com mais de trés linhas
Fonte em Artigo Notas de rodapé
Paginacao

Dados internacionais de catalogagdo-na-publicagéo

Legendas

Fontes das ilustracGes e das tabelas

Notas

Fonte: Elaboragdo propria (2020).

2.1.8 Espacamentos simples

Confira a seguir um quadro que elenca elementos que o espacamento deve ser simples.

Quadro 13 — Elementos cujo espacamento é simples

Espacamento Simples

e CitacGes de mais de 3 linhas e natureza®®:

e Notas de rodapé tipo do trabalho
objetivo
nome da instituicdo a que é submetido

area de concentragdo.

e Referéncias

o O O O

e Legendas das ilustracdes e das tabelas

Fonte: Elaboragdo propria (2020).

2.1.9 Indicativos de Secéo e Subsec¢des®®

Um trabalho pode ser divido em secGes e subsecdes. Informacges acerca da organizacéo

e da formatacéo delas podem ser encontradas em duas normas da ABNT:

e NBR 6.024 (numeragéo progressiva); e

%8 Estes elementos se encontram na folha de rosto e as vezes na folha de aprovacéo também.
% Cf. ABNT (2012, p. 2) e ABNT (2011, p. 10).
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e NBR 14.724 (trabalhos académicos).

Conforme a NBR 6.024 (2012, p. 2) e ABNT (2011, p. 10), as orientagdes para se¢0es
e subsecOes sédo as seguintes:

“a) devem ser utilizados algarismos arabicos na numeracéo;”
“b) deve-se limitar a numeracao progressiva até a sessdo quinaria;”

“c) o titulo das secBes deve ser colocado apds o indicativo de se¢do, alinhado a margem
esquerda, separado por um espaco. O texto deve iniciar em outra linha;”

“d) ponto, hifen, travessdo, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser utilizados entre

o indicativo da se¢éo e seu titulo;”
Exemplos de erros:
1.5. Exemplo errado de Secdo Secundaria com ponto [ponto]
1.5 - Exemplo errado de Se¢do Secundaria com hifen [hifen]
1.5 — Exemplo errado de Se¢do Secundaria com travessdo [travessdo]

1.5) Exemplo errado de Secdo Secundaria com parénteses [paréntese]

“e) todas as se¢Oes devem conter um texto relacionado a elas;”

“f) o indicativo das sec¢Ges primarias deve ser grafado em numeros inteiros a partir de
1.9’

“g) o indicativo de uma se¢do secundaria é constituido pelo nimero da secéo primaria
a que pertence, seguido do numero que Ihe for atribuido na sequéncia do assunto e separado

por ponto. Repete-se 0 mesmo processo em relacdo as demais secdes;”

h)®° Se a extenséo do titulo ou subtitulo ocupar mais de uma linha, o que vier a partir da
segunda deve estar alinhado abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo ou subtitulo.

Confira a seguir uma figura que ilustra as orientagOes anteriores:

80 Este “h)” foi inserido por este autor como continuidade das orientagdes anteriores e também por causa da
figura exemplificativa ap6s esta orientagdo, que ajuda o consulente a entender essas orientagdes.
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Figura 4 — Exemplos de titulos e subtitulos

a)| ) e)

\
,

‘,." ) )
a'1 SECAO PRIMARIA

1.1 Seciio Secundaria
©) vy v
1.1.1 Secdo Terciaria (observe que este ¢ um exemplo de subse¢do com mais

h) ——— de duas linhas, que serve para mostrar o alinhamento & esquerda, e ndo

justificado)

b) g) > 1.1.1.1 Sec¢do quaternaria

d) T

Fonte: Elaboragdo propria (2021).

i) “Os titulos das se¢Oes primérias devem comecar em pagina impar (anverso da folha)”.

j) Os subtitulos “devem ser separados do texto que os precede e 0s sucede por um espaco

entre as linhas de 1,5”. Ex.:

Figura 5 — Linha de 1,5 antes e depois de titulos e subtitulos.

Texto exemplo da secfio secundaria anterior. Texto exemplo da secdo secundaria
anterior. Texto exemplo da secdo secundaria anterior. Texto exemplo da secdo secundaria
anterior. Texto exemplo da secdo secundaria anterior. Texto exemplo da sec¢do secundéria
anterior. Texto exemplo da secdo secundéria anterior. Texto exemplo da secdo secundéria

anterior.

2.2 Secao Secundaria

Texto exemplo da segdio secundaria. Texto exemplo da se¢do secundaria. Texto exemplo
da se¢fo secundéria. Texto exemplo da secfio secundéria. Texto exemplo da secdo secundaria.
Texto exemplo da secio secundaria. Texto exemplo da secdo secundaria. Texto exemplo da
secdo secundaria. Texto exemplo da secio secundaria. Texto exemplo da secdo secunddria.

Texto exemplo da se¢do secunddria.

Fonte: Elaboragdo propria (2021).



2.1.9.1 Introducéo e titulos sem indicativo numérico61

Vejamos exemplo de sumario conforme a NBR 6.027/2012 (p. 2) na figura a seguir:

Figura 6 — Exemplo de sumario

3

3.1
3.2
3.3
3.3.1
3.3.2

INTRODUCAO
ARQUIVOS DE SISTEMA

TESTES DE PERFORMANCE E OCUPACAO DE DISCO

Primeiro teste: ocupacgdo inicial de disco

Segundo teste: escrita em disco

Terceiro teste: ocupacao final de disco

Tempo de arquivo em disco

Tempo de delegao em disco

Fonte: NBR 6.027/2012 (p. 2).

A NBR 14.724 (ABNT, 2011, p. 10) elenca os titulos sem indicativo humérico:

Quadro 14 — Titulos sem indicativo numeérico.

Errata

Lista de ilustragdes

Glosséario

Agradecimentos

Lista de abreviaturas e siglas

Apéndice(s)

Resumos

Lista de simbolos

Anexo(s)

Sumario

Referéncias

indice(s)

Fonte: Elaboragdo propria com base na NBR 14.724 (ABNT, 2011, p. 10).

Percebe-se que “Introducdo” nao esté entre eles; logo, mesmo que nao escrito de forma

expressa, deduz-se que o titulo “Introduc¢ao” ¢ enumerado, por ndo se encontrar elencada entre

os titulos sem enumeracé&o.

Obs.: Todos os titulos sem enumeragdo devem ser centralizados.

61 Cf. ABNT (2011,

p. 10).
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2.2 Estilo APA

A ABNT ndo é a Unica instituicdo que tem normas de formatacg&o utilizadas por diversas
outras. Existem também as normas da Associacdo Americana de Psicologia (American
Psychological Association — APA). Elas eram utilizadas inicialmente na area de psicologia,
mas depois passaram a ser utilizadas “por estudiosos de outras ciéncias sociais e
comportamentais que desejavam aumentar a disseminagdo do conhecimento em suas

respectivas areas” (APA, 2012, p. vii).
Este autor ja desenvolveu um extenso manual simples com base na seguinte obra:

Manual de Publicacdo da APA. 62 edicdo. APA (American Psychological
Association).52

Posteriormente foi lancada a seguinte atualizacdo (em inglés):

Publication Manual of the American Psychological Association. 72 edicdo. APA

(American Psychological Association).

Nas obras anteriores existem varias orientagdes nas normas de APA, a seguir alguns
quadros com informacdes de formatacdo de correlacdo entre APA e ABNT, conforme APA
(2012) e ABNT (2011).

Quadro 15 — APA x ABNT: Margens, Cabecalho e Rodapé

MARGEM APA ABNT

Superior 2,54 cm 3cm
Esquerda 2,54 cm 3cm
Direita 2,54 cm 2cm
Inferior 2,54 cm 2cm
Cabecalho 2cm 2cm
Rodapé lcm lcm

Fonte: Elaboragdo propria (2020).

62 Cf. APA (2012).



Quadro 16 — APA x ABNT: Paréagrafo Padrdo

89

PARAGRAFO PADRAO APA ABNT
Fonte Times New Roman Times New Roman / Arial
Tamanho 12 pt 12 pt
Alinhamento a esquerda justificado
Recuo especial 1,27 cm 1,25 cm
Espacamento entre linhas | 2 pt (duplo) 1,5 pt
Espacamento depois®® 6 pt 6 pt

Fonte: Elaboracéo propria (2020).

Aqui ndo constam todas as orientagdes, é preciso conferir as obras citadas, visto que a

forma de se elaborar as referéncias e as citacdes também sdo diferentes.

2.3 Estilo Vancouver

Conforme Martins (2017): “As normas de Vancouver sao um conjunto de regras para a

publicacédo de trabalhos no ambito das ciéncias da saude e receberam esse nome devido a uma

reunido que foi realizada na cidade de Vancouver, no Canada, em 1978 .

Esta secdo serve apenas para chamar a atencdo do revisor para a existéncia desse estilo,

visto que quem ndo tem conhecimento acerca dele pode achar que ele versa sobre formatacéo,

guando na verdade versa sobre forma de elaborar referéncias.

Assim como as normas de APA, ndo sera aprofundado aqui como se referenciar obras

no estilo VVancouver.

83 Este espacamento ndo é previsto, é opcional, a fim de melhorar a leitura.
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CAPITULO 3: MICROSOFT WORD

O Microsoft Word é um editor de textos muito utilizado no Brasil, seja em
universidades, empresas, escritorios e outros locais de trabalho ou ensino. Neste software é
possivel aplicar as normas de formatacdo da ABNT ou da APA nos textos. Portanto é

importante domina-lo a fim de conseguir aplicar formatacédo do texto.

Nem sempre sera pedido ABNT ou APA, por vezes vocé pode se deparar com normas
completamente diferentes, tal como Vancouver. Pode acontecer de instituigdes ou clientes
solicitarem uma mescla dessas normas com outras, 0 que tornam as adaptagdes necessarias.
Também pode ocorrer de adotarem apenas algumas partes de alguma norma e pedirem o0 uso
de padrdes adotados pela prépria instituicdo deles. Pode ser que as instituicdes tenham seu
préprio manual de formatacéo e este ndo abordar todos os aspectos de formatacao (por exemplo:
recuo de citacdo direta com mais de 3 linhas). Na omisséo de normativa, pode-se adotar a ABNT

como parametro (é claro que se deve sempre avisar isso ao autor do texto).

3.1 Margens e Papel

Imagine uma folha de papel com um texto escrito no centro dela. A parte da folha que

0 texto ocupa chama-se mancha.

Figura 7 — Mancha e margens

Fonte: Elaboracdo propria no Microsoft Word (2021).
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As distancias da mancha para as bordas de uma folha sdo chamadas de margens.

Obviamente h& quatro margens: superior, inferior, direita e esquerda.

Para configura-las, basta seguir o seguinte caminho:

guia Layout — grupo Configurar Pagina — iniciador ™64

A janela Configurar Pagina seré aberta, nela se pode configurar as margens na aba

“Margens’”:

Figura 8 — Janela Configurar Pagina e margens

Configurar pagina ? x
Margens Papel Layout
Margens
Superior: 3em = Inferior: 2¢cm =
Esquerda: 3m $ Direita: 2om 5
Medianiz: 0cm z Posicdo da medianiz: Esquerda ~
Crientacdo
Betrato Paizagem
Paginas
Varias paginas: Mormal w
Visualizacdo
Aplicar a2 | No documento inteiro |~
Definir como Padrdo Cancelar

Fonte: Microsoft Word.

Na figura anterior, as margens ja estdo configuradas conforme a ABNT:
e Superior: 3cm
e Esquerda: 3cm

e [nferior: 2cm

8 O nome deste icone ¢ “iniciador da caixa de didlogo”.
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e Direita: 2 cm

Na janela, em “Aplicar a:” selecione “No documento inteiro”. Num documento, pode
haver varias se¢cGes em virtude de quebras de secdes que possam haver sido inseridas. Nesses
casos, quando se abre a janela “Configurar Pagina”, no campo “Aplicar a:” estara escrito “Nesta
Secao”. Se vocé clicar “OK” nessa situagdo, a configuragdo ndo sera aplicada ao documento

inteiro, mas sim apenas aquela se¢do (em que o cursor estiver posicionado).

Ainda na mesma janela, clique na aba “Papel” para configurar o tipo de papel de

impressdo. O padrdo de trabalhos académicos € o A4, conforme imagem a seguir:

Figura 9 — Janela Configurar Pagina: papel A4

Configurar pagina ? *

Margens  Papel Layout

Tamanho do papel:
EX N -

Largura: |21 cm

E DL RIE N 3

Altura:

Fonte de papel

Primeira pagina:

selecdo Automatica

Bandeja padrdo (Selecdo Automatica

Clutras paginas:

Bandeja padrdo (Selecdo Automatica

selecdo Automatica

Visualizacao

L

=
o
=%
o
[a)
[=
3
m
=1
=
=1
=
=
m
=
=1

Aplicar a:

Definir como Padrdo

DOpcoes de impressdo..,

Cancelar

Fonte: Microsoft Word.

Em “Aplicar a:”, lembre-se de selecionar a op¢ao “No documento inteiro”.
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3.2 Cabecalho e Rodapé

O cabecalho ¢ a parte superior da folha, que pode ser acessada ao clicar duas vezes na
parte de cima da folha. E o rodapé é a parte inferior da folha, que pode ser acessada ao clicar
duas vezes na parte de baixo da folha. E importante saber que tudo o que se digita nesses campos
se repete em todas as folhas do documento (salvo em casos de quebras de secdo com

desvinculagéo).
Figura 10 — Cabecalho e Rodapé

AREA DO CABECALHO

Cabeqalho | Veja aneta dn sodap

Area do Cabecalho

Area do Rodapé
|[Radapé |

AREADORODAPE

Fonte: Elaboragdo propria (2021).

Nota: Observe na figura anterior que ha Cabecalho e Rodapé escritos na parte esquerda da folha, dentro de um
retdngulo cinza. Isto aparece quando se clica na regido do cabecalho ou do rodapé duas vezes.

Para configurar esses campos repita os passos para abrir a janela “Configurar Pagina”:

guia Layout — grupo Configurar P4dgina — iniciador M

Quando a janela estiver aberta, clique na aba “Layout”. Nela havera os campos
Cabecalho e Rodapé. Observe na figura a seguir estes campos ja configurados conforme a
ABNT:

e Cabecalho: 2 cm
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e Rodapé: 1 cm

Figura 11 — Cabecalho e Rodapé

Configurar pagina ? >

Margens Papel
Secdo
Inicio da secdo: w
Suprimir notas de fim
Cabecalhos e rodapés
|:| Paginas Pares e I'mpares Diferentes
|:| Diferente na primeira pagina

Cabecalho: (2cm

Da borda: =
Rodapé: 1cm =
Pagina
Alinhamento vertical: | Superior b
Visualizacdo
Aplicar a; | Mo documento inteiro o Nameros de linha... Bordas...
Definir como Padrdo Cancelar

Fonte: Microsoft Word.

Em “Aplicar a:”, lembre-se de selecionar a op¢ao “No documento inteiro”.

3.3 Nota de Rodapé

A nota de rodapé é usada para se fazer comentarios complementares ou explicagdes
adicionais acerca de algo, que pode ser uma palavra, uma imagem e outros. Ela é um nimero
sequencial que ficara inserido onde o cursor do Word estiver posicionado. Cada vez que uma
nota de rodapé for inserida, um namero sobrescrito sera inserido, e 0 nimero vai seguindo uma

sequéncia numérica crescente conforme forem inseridas outras.
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Figura 12 — Exemplos de uso da Nota de Rodapé

Texto exemplo com nota de rodapé.!
Texto exemplo com nota de rodapé?.

Texto exemplo com nota® de rodapé.

! Nota de rodapé 1.
2 Nota de rodapé 2.
3 Nota de rodapé 3.

Fonte: Elaboracdo prépria no Microsoft Word (2021).

Nao confundir “Nota de Rodapé” com “Rodapé”, aquele fica abaixo deste.
Diferentemente do “Cabegalho” e do “Rodapé¢”, a “Nota de Rodapé” ndo se repete em todas as

paginas.

Figura 13 — Cabecalho, Rodapé e Nota de Rodapé

AREA DO CABECALHO

x
Cabegalho |V

Area do Cabegalho

‘Area da Nota de Rodapé ‘

Area do Rodapé

AREADORODAPE

Fonte: Elaboragdo propria (2021).

A nota de rodapé pode ser inserida da seguinte maneira:

e Posiciona-se o cursor onde se quer que o numero indicativo da nota seja inserido.
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e Guia Referéncias, grupo Notas de Rodapé, usar ferramenta Inserir Nota de Rodapé.

Figura 14 — Ferramenta Inserir Nota de Rodapé

E] Inserir Mota de Fim
E Préxi ~
Inserir Nota df: Proxima Mota de Rodapé
de Rodapé Maostrar Motas
Motas de Rodapé

el

Fonte: Microsoft Word.
Nota: Atalho: Ctrl + Shift + F

3.4 Localizar e Substituir (Ferramenta)

Esta ferramenta serve para localizar palavras no documento e substitui-las por outras.

Ela pode ser acessada em:

guia Pagina Inicial — grupo Editando — ferramenta Substituir

Figura 15 — Grupo Editando

,D Localizar ~

8 Substituir

L} Selecionar ~
Editando

Fonte: Microsoft Word.
Nota: Atalho: Ctrl + U.

Figura 16 — Ferramenta Localizar e Substituir

Localizar e substituir ? >

Localizar  Substituir  Ir para

Localizar: ~
Substituir por: ~
Mais == Substituir Substituir Tudo Localizar Proxima Cancelar

Fonte: Microsoft Word.

Veja na subsecao a seguir uma aplicagdo bem util desta ferramenta.
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3.4.1 Lacunas

As lacunas sdo excessos de espacos em branco num texto. Por vezes elas passam
despercebidas, sdo desnecessarias e podem prejudicar a estética do texto. Para encontra-las e

remové-las, pode-se usar a ferramenta localizar e substituir.
e Acesse a ferramenta localizar e substituir (atalho: Ctrl + U);
65.

e No campo “Localizar:”, aperte a barra de espago duas vezes ou digite “w"w°>;

e No campo “Substituir por:”, aperte a barra de espago uma vez®;

Figura 17 — Substituir 2 espacos por 1 espaco

Localizar e substituir ? *

Localizar  Substituir v para

Localizar: S tw ~
Substituir por: | ~
Mais > = Substituir Substituir Tudo Cancelar

Fonte: Microsoft Word.
e Clique em “Substituir Tudo” até ndo haver mais retorno de resultados.

Figura 18 — Retorno 0 de resultados

Microsoft Word >

o Tudo pronto. Fizemos 0 substituicdes.

Fonte: Microsoft Word.

8 O codigo para 1 espago em branco ¢ ““w”, conferir quadro de c6digos da se¢do seguinte.
% O Word n&o aceita especificamente o uso do cddigo de caractere invisivel (*w) no campo “Substituir por:”.
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Desta forma, substituiram-se todos os espa¢os em branco duplicados duplos (lacunas)

por 1 espaco em branco.

3.5 Caracteres Invisiveis

Os caracteres invisiveis sdo muitos. Esta secdo abordara os considerados mais

importantes para se ter melhor conhecimento da organizagdo do texto. Cada um deles sera

explicado e sera mostrado um exemplo de aplicacdo e melhoria do texto com eles.

Primeiramente, observe o quadro a seguir, que reline 0s caracteres invisiveis mais

relevantes, o quadro traz ilustracdo deles e informa como inseri-los.

Quadro 17 — Principais caracteres invisiveis e seus codigos

Caractere llustracao Tecla de atalho Cddigo
Espaco entre palavras J Barra de espaco w
Tabulagéo = Tab A
Quebra de paragrafo | Enter p
Quebra de linha o Shift + Enter Al
Quebra de padgina | - Quebra de pdgina .- Ctrl + Enter m
Quebra de secéo - Quebra de secho (préxima pagina)...... (ndo ha) b
Espaco incondicional 0 Ctrl + Shift + barra de espaco NS

Para que eles sejam mostrados, basta acessar:

Fonte: Elaboragdo propria (2020).

guia Pégina Inicial — grupo Paragrafo — ferramenta Mostrar Tudo '

Figura 19 — Ferramenta Mostrar Tudo

Paragrafo

g

Fonte: Microsoft Word.
Nota: Atalho: Ctrl + Shift + *.
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As seces a seguir versardo sobre cada um dos caracteres invisiveis citados no quadro
anterior. Alguns deles podem prejudicar a estética do texto, tal como excesso de espacos
incondicionais e quebras de linha. Por isso a ferramenta Localizar e Substituir é de grande
importancia para resolver esses problemas, alem de poupar bastante tempo. Por meio dela se

pode, por exemplo:
e substituir espaco incondicional por espagco em branco;
e substituir quebra de linha incondicional por quebra de paragrafo;
e substituir TAB por espaco em branco.

Para fazer tais substituicGes, precisa-se saber como procurar por esses caracteres

invisiveis. Quase todos eles tém um codigo de correspondéncia, confira-os no quadro anterior.

3.5.1 Espaco entre palavras

Quando se escreve, deixa-se um espaco em branco entre as palavras, sendo elas ficam
grudadas e isso dificulta a leitura. Procede-se da mesma forma ao editar um documento no

Microsoft Word, a cada palavra que se digita, aperta-se a barra de espaco para separéa-las.

O simbolo correspondente a 1 espaco é *, observe-o0 na imagem textual a seguir:

Todo-dia-um-punhado-de-areia,-amanha-uma-montanha.

O excesso de espacos em branco é chamado de “lacuna”, como ja abordado em se¢des

anteriores.

3.5.2 Tabulacao

Consiste em um toque na tecla Tab. Ela dara um distanciamento de valor variavel, que

pode ser configurado em:

guia Pagina inicial — grupo Paragrafo — iniciador = — Tabulac¢do... — Tabula¢ao padréo
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Figura 20 — Configurar Tabulagcéo padréo

Tabulagdo ? x

Posicdo da parada de tabulacdo: | Tabulacdo padrdo:
1,25 cm =

Tabulacdes a desmarcar:

Alinhamento
@ Esquerdo O LCentralizado D Direito
(") Decimal () Barra

Preenchimento
(@) 1 Nenhum (2 () = e—
Os__

Definir Limpar Limpar tudao

Fonte: Microsoft Word.

A representacdo do Tab é: . Normalmente ele é usado para dar o recuo na primeira
linha de um parégrafo. Entretanto, recomenda-se ndo usé-lo para este fim, o ideal é configurar

recuo na primeira linha (recuo especial) nas configuracdes de paragrafo®’.

Exemplo de texto-imagem:

- Nao-use-a-tecla- Tab-para- fazer- o-recuo- especial-na-primeira-linha- de-um- paragrafo-

qualquer.

Pode-se usar a ferramenta “Localizar e Substituir” para remover todos os TABs

rapidamente.

3.5.3 Quebra de paréagrafo

Quando se termina de digitar um paragrafo, aperta-se a tecla “enter”. A quebra de
paragrafo é justamente essa acdo, cuja representacéo é: .

Exemplo de texto-imagem:

67 Guia Pagina inicial — grupo Paragrafo — iniciador ™
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Escreva-sobre-determinado-assunto.-Se-for-mudar-de-assunto,-aperte-a-tecla-“enter”-do-

seu-teclado-apos-terminar-de-digitar.q|

Neste proximo-paragrafo, -continue-digitando, mas-sobre-outro-assunto.q

3.5.4 Quebra de linha

E um tipo de quebra que faz o texto da linha em que houve essa quebra se distribuir por

ela toda. Sua representacéo é: <.

Veja a seguir uma ilustracdo de um texto com quebra de linha e outra com esse mesmo

texto, mas com quebra de paréagrafo.

Exemplo com quebra de linha:

A quebra- de- linha- pode- deixar- 0 texto- deformado.¢

Recomenda-se-ndo-utiliza-la-para-quebra-de-paragrafo.q

Exemplo com quebra de paragrafo:

A-quebra-de-linha-pode-deixar-o-texto-deformado.q|

Recomenda-se nao-utiliza-lo-para-quebra-de-paragrafo.

As vezes, ao copiar texto da internet e colar no Word, pode ocorrer de virem quebras de
linhas, que podem deformar o texto. Pode-se usar a ferramenta “Localizar e Substituir” para

remover todos as quebras de linha rapidamente ou substitui-las por quebras de paréagrafo.

3.5.5 Quebra de pagina

E um tipo de quebra inicia uma nova pagina no Word. Por exemplo, imagine que vocé
estd terminando de digitar uma secdo de um documento, e o texto termina antes do meio da
folha:
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Figura 21 — Exemplo de texto que termina antes do meio da folha

Segio1

Este & um texto exemplo. Este é um texto exemplo. Este & um texto
exemplo. Este & um texto exemplo. Este & um texto exemplo. Este & um texto
exemplo. Este & um texto exemplo. Este & um texto exemplo. Este & um texto
exemplo.

Este & um texio exemplo. Este & um texto exemplo. Este & um texto
exemplo. Este & um fexto exemplo. Este & um texto exemplo. Este & um texto
exemplo. Este & um fexto exemplo. Este & um texto exemplo. Este & um texto
exemplo. Este & um texto exemplo. Este & um texto exemplo. Este & um texto
exemplo. Este & um texto exemplo. Este & um fexto exemplo.

Fonte: Elaboracdo propria no Microsoft Word (2021).

Feito isso, parte-se para a proxima secdo, que deve comegar em uma nova pagina. Como

se faz para iniciar uma nova pagina?

Uma pessoa menos habilidosa no Word pode fazer isso apertando tecla “enter” até que

o cursor do Word esteja em uma nova pagina:



Figura 22 — Comeco de nova se¢do com Varios toques no Enter
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Segio
1

Este- &-um-fexdo- exemplo.- Este- - um- fexto- exemplo. - Esfe- & um- texto-

exemplo.-Este-é-um-texto-exemplo. -Este-é-um-texto-exemplo. -Este-&-um-texto

exemplo - Este- texdo plo.-Este-& fexd plo.-Este-& e

exemplo.f

Este- &-um-texto- exemplo.- Este- & um-fexto- exemplo. - Este- & um- texto-

exempio. Este-é-um-exto plo.-Este-&-um-text plo.Este-& um-text
exemplo - Este-é-um-texto-exemplo. -Este-é-um-texto-exemplo. -Este-&-um-texto

exemplo.-Este- texio plo.-Este-& fexdt plo.-Este-& texd

exemplo.-Este-&-um-texto-exemplo. Este-&-um-texto-exemplo. T

1

=4 =4 = =4 =4 =2 =4 -4 -4 =4 =4 =4 -4 -8 - =4

Segio2t

1

Este-é-um-texto- exemplo.-Este-é-um-texto- exemplo, - Este-é-um-
textor exemplo.- Este: € um-texto: exemplo.-Este: & um-texto- exemplo.-
Este-&-um-texto-exemplo.-Este-€-um-texto-exemplo.-Este- & um-texto-
exemplo.q

Este- & um-texto: exemplo.-Este: é-um-texto  exemplo, - Este-& um-
textor exemplo.- Este: €-um-texto: exemplo.:Este: & um-textor exemplo.-
Este-&-um-texto-exemplo.-Este-€-um-texto-exemplo.-Este- & um-texto-
exemplo.-Este-&-um-texto exemplo.-Este-&-um-texto-exemplo. Este-€-
um-texto-exemplo.-Este-€-um-texto-exemplo.-Este-g-.um-texto-exemplo.-

Este-g-um-texto-exemplo.q

Fonte: Elaboragdo propria no Microsoft Word (2021).

O problema disso € que caso se digite antes da proxima se¢do, empurra-se tudo que estéa

apos esse tanto de “enter”, o que desfigura o arquivo. Veja na figura a seguir:



Figura 23 — Texto inserido empurrando contetdo
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Seglo-1]
1

Este- & -um-texto- exemplo.- Este- & um-texto- exemplo. - Este- & um- texto-
exempio-Este-é-um-texdo plo.-Este-&-um-texts plo.Este-& um-text:
exemplo.-Este-é-um-texdo plo.-Este-&-um lexts plo.Este-&- um-text;
exemplo.y

Este- &-um-fexdo- exemplo.- Este- - um- fexto- exemplo. - Esfe- & um- texto-
exemplo - Este-é-um-texto-exemplo. -Este-é-um-texto-exemplo. -Este-&-um-texto

exemplo - Este-é-um-texto plo.-Este-&-um-text plo.-Este-&- um-text
exemplo.-Este-é-um-texto plo.-Este-&-um-text plo.-Este-& um-text
exemplo -Este-&-um-texh plo.-Este-& text iplo.

Estaé i 3 Estaé informago-

acrescentada.- Esta- & uma- nova-informagdo- acrescentada.- Esta- € uma- nova
informacao: acrescentada - Esta- & uma- nova-informagio- acrescentada.- Esta- é-

[

Informagdo nova acrescentada.
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T L

T Quebras de paragrafo empurrando
contetdo que o sucede

Al

Segho-2]

1

Este-é-um-texto- exemplo.-Este-é-um-texto- exemplo, - Este-é-um-
textorexemple.- Este: €-um-texto: exemplo.: Este: & um-texto- exemplo.-
Este-&-um-texto-exemplo.-Este-€-um-texto-exemplo.-Este- & um-texto-
exemplo.q

Este: & um-texto- exemplo. Este: €-um-textorexemplo. Este-é .um-+
texto-exemplo.- Este- é-um-texto- exemplo.-Este- & um-texto- exemplo.-
Este-&:um-texto-exemplo.-Este:€-um-texto exemplo.-Este: & um-texto-
exemplo.Este: &.um-texto: exemplo.: Ester€:um- texto-exemplo.- Este-é:
um-texto-exemplo.-Este-€-um-texto-exemplo.-Este-€-um-texto-exemplo.-
Esteré-um-texto-exemplo.j

Fonte: Elaboragdo propria no Microsoft Word (2021).

Caso se exclua contetido, o texto da se¢do seguinte seria “puxado” para a pagina anterior.

Se a forma citada for adotada para comecar nova secdo, sera necessario verificar o
trabalho frequentemente para procurar eventuais deslocamentos de texto. Para evitar isso, existe

a “quebra de pagina”.

Esta ferramenta pode ser acessada em:

guia Layout — grupo Configurar Pagina — ferramenta Quebras

Figura 24 — Grupo Configurar Pagina

0 & O B o

_ 17 Mdmeros de Linha ~
Margens Orientacdo Tamanho Colunas
= = = - be Hifenizagdo ~

el

Configurar Pagina
Fonte: Microsoft Word.




Havera varios tipos de quebras, entre elas a quebra de pagina.

Figura 25 — Tipos de Quebras: de Pagina e de Secédo

Quebras de Pagina

Pagina
Marcar o ponto em que uma pagina termina e proxima
pagina comega.

Coluna

Indicar que o texto apds a quebra de coluna cormegara na
coluna seguinte,

m T

Disposigao do Texto
S Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
Por exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Segao

Praxima Pagina
Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova segdo na pagina
seguinte.

L

il

Continuo

r— Inserir uma quebra de se¢do e iniciar a nova segdc na
mesma pagina.

—2= Pagina Par

ya— Inserir uma quebra de se¢do e iniciar a nova segdo na
proxima pagina par.

1= Pagina Impar

3= Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na

praxima pagina fmpar.

Fonte: Microsoft Word.

Veja na figura a seguir como fica o texto com o uso da quebra de pagina.

105



Figura 26 — Uso da Quebra de Pagina
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Segio
1

Este- &-um-fexdo- exemplo.- Este- - um- fexto- exemplo. - Esfe- & um- texto-

exemplo.-Este-é-um-texto-exemplo. -Este-é-um-texto-exemplo. -Este-&-um-texto
exemplo -Este-é texto plo -Este-& texte plo.-Este-& texde

exemplo.f

Este- &-um-texto- exemplo.- Este- & um-fexto- exemplo. - Este- & um- texto-

exemplo.- Este-¢ texio plo.-Este-& fextt plo.-Este-& et

exemplo - Este-é-um-texto-exemplo. -Este-é-um-texto-exemplo. -Este-&-um-texto

exemplo.-Este- texio plo.-Este-& fexdt plo.-Este-& texd

exemplo.-Este-&-um-texto-exemplo. Este-&-um-texto-exemplo. T

Esta-é i 3 tada -Esta-é informagdo-

acrescentada.- Esta- & uma- nova- infermag3o- acrescentada.- Esta- é- uma- nova-

informacde- acrescentada. Esta- & uma-nova infermagdo- acrescentada.- Esta-é

1

Segio2t

1

Este-& um-texto- exemplo.-Este- &-um-texto-exemplo.- Este-&-um-
textorexemple.- Este: €-um-texto- exemple.: Este: & um-texto- exemple.-
Este-&-um-texto-exemplo.-Este-€-um-texto-exemplo.-Este- & um-texto-
exemplo.q

Este- & um-texto: exemplo.-Este: é-um-texto  exemplo, - Este-& um-
textor exemplo.- Este: €-um-texto: exemplo.:Este: & um-textor exemplo.-
Este-&-um-texto-exemplo.-Este-€-um-texto-exemplo.-Este- & um-texto-
exemplo.-Este-&-um-texto exemplo.-Este-&-um-texto-exemplo. Este-€-
um-texto-exemplo.-Este-€-um-texto-exemplo.-Este-g-.um-texto-exemplo.-
Este-g-um-texto-exemplo.q

Fonte: Elaboragdo propria no Microsoft Word (2021).
Nota: Atalho: Ctrl + Enter.

3.5.6 Quebra de secéo

Em continuidade a secdo anterior, refaca o caminho:

guia Layout — grupo Configurar Pagina — ferramenta Quebras

Perceba que ha varios tipos de quebras de se¢do, mas nesta secdo nos interessam duas:

a) Quebra de secdo Proxima Pagina

Funciona de maneira idéntica & quebra de pagina, s6 que serd criada uma secdo no

documento.




Figura 27 — Quebra de secdo Proxima Pégina
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1'SECAO-PRIMARIA A
1
Tasto-exemplo- para- quebra- da-sassdo. - Texto- exemplo- para: quebra- d- sassio
Tento- enemplo- para- quebra- de- sessio. Texto- exemplo- para- quebra- de- sessiio.- Texto
brade- saseio. Text

1 bora-da-sess3o. T 1
plo-para-g 5 EXETE.

1" ‘para-qe
paraquebrade sessio. Texto-exemplo para-quabra-desessio. Texto exemplo para quebra
de-ssssiio Texto-exemplo-para-quebra-de-sassiio.

Testo-sxemplo- para- quebra- da- sasso.- Texto- exemplo- para: quebra- de- sassio.
Texto enemplo-para- quebra- de- sessio. Texto- exsmplo: para: quebra- de- sessio. Texto
exemplo-para-quebra-de-sassiio. Texto-enemplo para quebra-de-sessio. Texto-exemplo

hrad 30.T: gl hra-d 30.-Th 7l b

de-sassio. Texto-enemplo para-qusbra-de-sassdo. |

1
1.1SecioSecundsria®

1

Testo-sxemplo- para- quebra- da- sassdo.- Texto- exemplo- para: quebra- de- sessio.
Texto enemplo-para- quebra- de- sessio. Texto- exsmplo: para: quebra- de- sessio. Texto
exemplo-para-quebra-de-sassiio. Texto-enemplo para quebra-de-sessio. Texto-exemplo

hrad 30.T: gl hra-d 30.-Th 7l b

de-gassio. Texto-sxemplo para-quebra-de-sessio. |
Testto-swemplo- para- quebra- de- sessio.- Tento- exemplo- para: quebra- da- sessio.
Texto: exemplo- para- quebra: de- sesslo. Texto- exemplo: para: quebra: de- sesslio. Texto

plo-para-quebra-de-sassio. T plo-para- quebra- da-sess3o - Texto-exemplo

hrad 30T il bra-d 30.-T ! b

de-sassio. Texto-enemplo para-qusbra-de-sassdo.

== Quebra de secdo (préxima pagina,

5
2SECAOPRIMARIAY

T

Texto- examplo- para- quebra- de- sesso - Tercto- extemplo-para- quabra- de-sess3o -
Texto- exemplo- para- quebra- d- sesso.- Texto- exemplo- para- quabra- de- sessiio. - Taxto-

hrz-d 1

bra-de-sessdo. - Taxk iplo-para-g 30T exemp]

EI ‘para-qn
paraqusbra-de-sessio. Texto exemplo para quebra de sess3o. Texto exemplo para quebra-
de-ssssio. Textowxemplo-paraquebra-de ssssio

Texto- exemplo-para- quebra- de- sessiio. Tercto- extermplo-para- quebra- de-sess3o.-
Tercto- exemmplo- para- quebra: de- sessio. Texto- exemplo- para- quebra- de- sessdo. Texto
exemplo-para-quebra de sssio. Texto- exernplo-para-quebra-de- sessio. Texto-exewplo

hra-d 30.T: 7l ihrad 30.-Té ol b

de-sessio, Texto-sxemplo para quebra-de sessio f§

1

Fonte: Microsoft Word.

b) Quebra de secdo Continua

Funciona de maneira semelhante a Quebra de secdo Proxima Pagina, contudo a secdo a

ser criada ndo ocorrerd na proxima pagina, mas sim na mesma pagina.




Figura 28 —Quebra de se¢do Continua
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1'SECAQPRIMARIAA
1
Texto- examplo-para- quebra-de- sessdo. Tento exemple- para- quebra- de-sessio

Texcto- examplo- para- quebra- de- sess3o - Texto- exemplo- para- qusbra- de- sassdio.- Texto-

bra-d

plo-para-qusbra-de-sessio. T plo-para-gg 3o, Texto- exemnplo-
para quebra de sessio. Texto exemplo para quebra de sessio. Testo sxemplo para quebra
de'sessio. Textoexemplo paraquebra de'sessio.

Texto- axamplo- para- quebra- de- saseiio. Texcto- exemplo- para- quebra- de- sess3o.-
Tercto- exermplo- para- quebra- de- sessio. Texto- exersplo- para- quebra- de- sassdo. Texto
exemplo-para-quebra-de- ssssio. Tewto-smemplo- para quebra-de- sessdo. Texto- exemplo

5o T ol ors da-sessdo, T ol N

de sassio. Texto-sxemplo para quebra de sessdo.|

2:SECAQPRIMARIAA
1
Testo- ensmplo- para- quebra- de-s=ss3o. Texto- sxemplo- para quebra-de- sessio.

Texcto: exemplo- para- quebra- da- sassio - Texcto- axemplo- para- quebra- de- sassio - Taxto

hra-d

‘plo-para-quebra-de-sessdo.- T plo-para-g 0. Texcto-excemplo
para quebra de sessio. Texto exemplo para quebra da sessio. Texdo exemplo para quebra
desessio. Texto exemplo para quebra de'sesslo. T
Tasto-exemplo- para- quebra- da-sassdo. Texto- exemplo-para. quebra- de- sessio.
Texto- exemplo-para- quebra- d- sessio.- Texto- exemplo-para- quebra- de- sassiio. Texto
exemplo-para quebra-de-sssslo. Texto exemplo-para-quebra: de- sessio. Texto-exemple
quebra-d do.T: iplo-para-quebra-d 0. T plo-para-quab

de-sessio. Texto exemplo para quebra de-sessdo |
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1.18agiioSecundiria]
T
Texto- exsmplo- para- quebra- de- sass3io.- Texcto- exemplo- para- quebra-de- sess3o -
Terto- enemplo- para- quebra- de- sessio.- Texto- exemsplo- para- quebra- de- sassdo.- Texto-
exemplo-para-quebra-de-ssssio. Tewto-sxemplo- para quebra-de- sessio. Texto- exemplo
4o T ol e dasessin T ol N

de-zazsio. Taxto-exemplo-para-quebra-de-sassdo. |

Texto exemplo- para: quebra- de- sessiio. Teto- exemplo- para- quebra-de-sesslo.
Texcto- examplo- para- quebra- de- sessio.- Texto- exemplo- para- quebra- de- sassdo. Texto-

" beaed. T ] ad T i
plo-para-q scio. plo-para-g s exemp!
paraqusbrade-sessio. Texto-exemplo para-quebra de-sess do. Texto-exemplo para-quebra:

de-ssssio. Textowxemplo-para-quebrade-ssssio |

e

=zQuebra de secdo (préxima pdgina)ua:

Fonte: Microsoft Word.

O conhecimento acerca da criacao de sessGes também é importante para se poder inserir
numeragOes de pagina num documento. Perceba na figura anterior que a numeracao da segunda

pagina ndo é sequéncia da anterior.

3.5.7 Espaco incondicional

Este assunto ja foi abordado no capitulo 1, recomenda-se verifica-lo. Esta secdo

homénima trara informacdes complementares com foco na formatacao.

Para relembrar, 0 espaco incondicional serve para manter dois elementos juntos a fim
de evitar que uma quebra de paragrafo os separe, como por exemplo nimeros acompanhados

de medidas.
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Quadro 18 — Oragdo com e sem espaco condicional

Sem espago | Precisei-ir-ao ‘mercadinho-ontem,-porque-havia-me-esquecido-de-comprar-10-
incondicional | kg-de-carne.q

Com espaco || Precisei-ir-ao‘mercadinho-ontem,-porque-havia-me-esquecido-de-comprar-
incondicional | 10°kg-de-carne.q

Fonte: Elaboracéo propria (2021).

Pode acontecer de usuarios inserirem espaco incondicional por acidente ou, ao copiar e
colar textos da internet ou de outras fontes, espacos incondicionais virem no lugar de espacos
em branco. Quando héa excesso de espacos incondicionais, o texto pode ficar deformado, assim
como pode acontecer quando ha quebras de linha. Veja a seguir exemplo de um mesmo texto

com e sem espacos incondicionais.

Quadro 19 — Contraste de paragrafo com e sem espaco incondicional

Paragrafo com Espaco Incondicional

Texto’exemplo°com’muitos”espacos”incondicionais.°Textoexemplo°com®muitos”espag
os’incondicionais.°Texto’exemplo°com’muitos”espacos”incondicionais.°Texto’exemplo°com®m

uitos“espacos’incondicionais.

Paragrafo sem Espaco Incondicional

Texto-exemplo-com'muitos-espagos-incondicionais. Texto-exemplo-com muitos-espaco
incondicionais. Texto-exemplo-com'muitos espacos-incondicionais. Texto-exemplo-com'muito

espacos-incondicionais.q

Fonte: Elaboragdo propria (2021).

Perceba como o paragrafo com espaco incondicional ficou deformado, inclusive ndo
respeitou a separacdo das palavras ao final das linhas. Deve-se usar o0 espaco condicional com
moderagdo. Pode-se usar a ferramenta “Localizar e Substituir” para substituir esses espacos

incondicionais por espagos em branco.

3.6 Numeracdo de Pagina

Aplicar numeracédo de pagina em um documento é simples, mas exige alguns cuidados.
Para fazer isto, € importante conhecer como funciona o cabecalho e o rodapé (ja abordados

neste capitulo).
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A maneira mais simples de inserir a numeragdo (que é automatica) é:

guia Inserir — grupo Cabegalho ¢ Rodapé — ferramenta Numero de Pagina

Figura 29 — Inserir nimero de pagina

BEER B NEEEE

Cabecalho Rodapé Caixa de Partes Waord&
= = Texto ~ Rapidas ~ B

Cabecalho eR ™ |nicio da Pagina >
[ R |
E— T |
Margens da Pdgina >
[#] Posicie Atual 7
@’ Forrnatar Mdmeros de Pagina...

ED}‘( Bernover Ndmeros de Pagina

Fonte: Microsoft Word.

Na janela de opc¢oes, observe as duas primeiras:

e Inicio da pagina: insere a numeracdo automatica de pagina no cabecalho da pagina.

Pode-se escolher o alinhamento a esquerda, centralizado ou a direita.

e Fim da pagina: insere a numeracdo automatica de pagina no rodapé da pagina. Pode-

se escolher o alinhamento a esquerda, centralizado ou a direita.

Existe outra forma de inserir a numeracgdo de pégina ao clicar duas vezes no cabegalho
ou do rodapé e inserir por meio da guia temporaria (Cabecalho & Rodapé) que surge ha mesma

ferramenta NUmero de Pagina:




111

Figura 30 — Guia temporaria Cabegalho & Rodapé

Arquivo Pagina Inicial

Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda Cabecalho & Rodapé

@ E:E Igl E @ @Anterior || Primeira Pégina Diferente

T Cabegalh

=% Proxii D Diferentes em Péginas Pares e [mpares ?Roda A
Cabegalho Rodapdg Datae Informagdesdo Partes Imagens Imagens Irpara  Irpara D' fexime 29 [ = pe
~ Hora Documento~ Répidas ~ Online Cabecalho Rodapé @ Vincular ao Anterior Mastrar Texte do Documento @ Inserir Tat
Cabegalho e R ﬁ Inicio da Pégina > Er Navegagio Opgdes

lllllllIl'lIEIIILIIIZIIIBI‘Id"ISI‘IGIII?ILISIIISIIINI

@ Eim da Pagina >
@ Margens da Pagina >
Ia Posicdo Atual >

@ Formatar Mimeros de Pagina...

E‘;} Remover Numeros de Pégina _m """""""""""""""""""""""""""""""""""""
Fonte: Microsoft Word.

N&o se deve inserir o nimero de pagina manualmente no cabecalho ou no rodapé. Como
ja foi explicado na secdo sobre estes, 0 que se insere no cabecalho e no rodapé se repete em

todas as paginas.

Se um namero que ndo o de paginacao for inserido no cabecalho ou no rodapé, ele sera
repetido em todos os cabecalhos das demais paginas. Por exemplo: Se for inserido manualmente
0 numero 1 no cabecalho, todas as paginas daquela se¢do terdo o nimero 1 no seu cabegalho.

Quando se insere a numeragao por meio da ferramenta “Numero de Pagina”, insere-se

um campo automatico, que se atualiza sequencialmente nas paginas.

Na figura anterior, perceba a op¢do “Formatar Numero de Pagina...”. Nela é possivel
comecar a numeracao a partir de outro nimero, por exemplo, o 3, conforme a figura-exemplo

a seqguir:

Figura 31 — Comecar numerag&o a partir de outro nimero

Formatar nimere de pagina ? *

Formato do ndmero: |1, 2,3, .. ~

[ Incluir nimero do capitulo

Capitulo inicia com estilo: |Titulo 1 ~
Usar separador: - [hifen) ~
Exemplos: 1-1, 1-A

Numeracdo da pagina

O Continuar da se¢do anterior

Y

@Iniciag em: |3 e

Fonte: Microsoft Word.
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3.7 Controle de Alteracoes
Esta é uma ferramenta muito importante para quem revisa no Word. Como o proprio

nome diz, ela serve para controlar alteracGes no documento, tais como adi¢do e excluséo de

palavras e alteracfes na formatacéo. Para acessa-la:

guia Revisdo — grupo Controle — ferramenta Controlar Alteracdes®®

Figura 32 — Ferramenta Controlar Alteracdes

Revisdo Exibir  Desenvolvedor  Ajuda  Acrobat Q Diga-me o que vocé g

< £ Anterior t7] = E Todas as Marcagdes -
) 'Lf] Proxima / 'A B Mostrar Marcagdes ~
Excluir Controlar
rio - ["5 Mostrar Comentarios Alteracées ~ [3] Painel de Revisdo ~
Comentarios Controle =

Fonte: Microsoft Word (2021).

O Controle de AlteracGes pode ser usado em varias situacdes, por exemplo:

e Elaboracdo de Trabalho de Conclusdo de Curso: um estudante escreve um trabalho

e envia ao seu coordenador. Este pode excluir ou incluir trechos por meio da ferramenta.

e Revisao de texto de um cliente: pode servir para mostrar ao cliente o que o profissional

revisor fez de alteracBes no texto original.

Veja a seguir um exemplo de texto com problemas gramaticais e de formatacdo em que

se precisa formatar e incluir e excluir palavras:

O gato (felis catus) € um animal que costuma sair a noite. Como alimento, ele visa 0s
rato, é possivel nesse periodo assistir o felino cassando-os e, as vezes bringando com outro gato,

0 que pode implicar em ferimentos para ambos os dois

Agora veja o texto corrigido com acréscimos e exclusoes:

8 Ctrl + Shift + E.
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O gato (Felis catus) ¢ um animal que costuma sair a-a noite. Como alimento, ele
visa aos ratos, é possivel nesse periodo assistir ao felino eassande-es-cacando-os e, as-as

vezes, bringando com outro gato, o que pode implicar ema-ferimentos para ambos-es-deis.

Kdu Sena
Formatado: Fonte: Itdlico

Perceba na figura alguns aspectos:

e Quando qualquer incluséo é feita, esta fica sublinhada e marcada com outra cor (neste

caso, vermelha®®).

e Quando qualquer exclusdo é feita, esta fica tachada’® e marcada com outra cor (neste

caso, vermelha).

e Quando héa qualquer alteracdo de formatacéo no texto, surge um baldo de comentario

na parte direita da pagina, este sinaliza que tipo de alteracéo foi feita.

Na figura anterior, perceba que a esquerda do texto corrigido ha uma linha cinza™

vertical. Ela indica que naquelas linhas houve alteracéo e que ela esta sendo exibida. Caso se

clique nela, a barra antes cinza se torna vermelha’ e todas as indicagbes de alteracio serdo

escondidas, veja:

O gato (Felis catus) é um animal que costuma sair & noite. Como alimento, ele
visa aos ratos, ¢ possivel nesse periodo assistir ao felino cagando-os e, as vezes, brigando

com oufro gato, o que pode implicar ferimentos para ambos.

E importante saber que o sublinhado de palavras incluidas, o tachado de palavras

excluidas e as cores destes ndo sao alteracbes na formatagdo do texto, logo caso se tente removeé-

los com o uso das ferramentas que aplicam sublinhado, tachado ou cor, ndo sera possivel.

A respeito da mudanca de cor que ocorre na inclusdo ou exclusao de palavras, ela pode

variar de usudario para usudrio, ainda mais quando ha mais de uma pessoa revisando um mesmo

arquivo, isto serve para diferenciar para quem |& quem foi responsavel por determinada

alteracéo.

89 Se este trabalho for impresso em preto e branco, atentar-se que néo sera possivel ver a cor vermelha.

0 Tachado ¢ a formatacdo em que a palavra fica riscada no meio, serve para indicar exclusdo.

L Se este trabalho for impresso em preto e branco, atentar-se que talvez ndo sera possivel ver a cor cinza.
2. Se este trabalho for impresso em preto e branco, atentar-se que néo sera possivel ver o vermelho.
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Para saber quem fez alteragGes no arquivo, pode-se fazer o seguinte caminho:

guia Revisdo — grupo Controle — ferramenta Mostrar Marcacfes —

opcao Pessoas Especificas

Figura 33 — Pessoas Especificas: revisores do arquivo

L ‘ | Todas as Marcagbes > o Rejeitar ~
= : e B
‘ — ¥ Anterior
Controlar - Aceitar

| _ Compar;
Alteragdes~| ¥ Comentarios - DB Préximo 2

v Insercdes e Exclusdes & Alteragdes Compa

v Formatagéo

B Baloes )
_ v Todos os Revisores
Realcar Atualizacoes |7 Kdu Sena
Qutros Autores |ZJ Leticia
IZ‘ Mariane
|Z| M Kalci
|ZJ eduardo
[V] vinicius

Fonte: Microsoft Word.

3.8 Novo Comentario

E uma ferramenta que serve para inserir um baldo a direita do texto para fazer
comentarios a respeito dele. Para inseri-lo, posicione o cursor onde se quer inserir um

comentario ou entdo selecione a(s) palavra(s), frase(s) ou paragrafo(s) e faca o seguinte
caminho:

guia Revisdo — grupo Comentarios — ferramenta Novo Comentario”

3 Atalho: Ctrl + Alt + A. N&o funciona em Cabecalho, Rodapé, Nota de Rodapé nem Caixa de Texto.
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Figura 34 — Ferramenta Novo Comentario

pndéncias Exibir Desenvolvedor
~+ | 2< 1 £ Anterior 7
'Lf:l Préxima /

Novo Excluir
Comentario - E|M05trar Comentarios

Comentarios

Fonte: Microsoft Word (2021).

Veja um exemplo de comentario com o mesmo exemplo da secédo anterior:

Figura 35 — Exemplo de baldo de comentario

e Kdu Sena

Primeiro nome deve estar em maisculo e tudo em

O gato (felis catus) é um animal que costuma sair a noite. Como alimento, ele visa trdlico.

os rato, ¢ possivel nesse periodo assistir o felino cassando-os e, as vezes bringando com

| @ Kdu Sena 2 minutos atras

outro gato, o que pode implicar em ferimentos para ambos os doiH
Trecho contém muitos erros. Revisar pardgrafo inteiro.

£ Responder  ¥7] Resolver

Fonte: Elaboragdo propria no Microsoft Word (2021).

No baldo de comentéario, ha o nome de quem inseriu o0 comentario. Quando se posiciona

0 cursor em cima dele, aparecem as opgoes:

e Responder: em que se pode “conversar” com quem inseriu 0 comentario de forma

organizada para discuti-lo; e

e Resolver: é selecionada se o problema foi resolvido. Esta op¢éo serve mais como um
historico, pois se pode excluir o comentario ao clicar com o botdo direito sobre ele e

selecionar “excluir comentario”.

Este recurso é muito interessante para evitar que comentarios sejam feitos no corpo do
arquivo, muitas vezes com alteragdo na formatacéo, tal como cor, para diferenciar do resto do
texto. Fazer isto pode ndo ser tdo eficiente, pois pode bagungar o texto do arquivo e é mais
demorado, por envolver alteracdo de formatacdo, além de ser um pouco mais trabalhoso para

achar o “comentario”.
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3.9 Linha Orf3, Linha Vidva e Linha Enforcada
Séo linhas que sobram no inicio ou no fim de um paréagrafo ou pagina que prejudicam

esteticamente a apresentacéo de um texto. Confira a seguir explicacdo acerca de cada uma delas,

bem como figuras ilustrativas.

a) Linha érfa

Ocorre quando somente a primeira linha de um paragrafo se encontra no fim de uma

pagina, enquanto o restante do paragrafo se encontra no inicio da pagina seguinte. Veja:

Figura 36 — Exemplo de linha 6rfa

1SECAQ PRIMARIA sepdo tarcidria Texto axamplo da sepo tercidriz. Texto exemplo da ssgio tereifria Taxto

exemplo da segdo terciaria. Texto exemplo da seqio tercidnia. Texte sxemplo da segio tercidia.

Texto exemplo da segdo primaria Texto exemplo da segio primdna. Texto examplo d= Texto exerplo da segio terciaria. Texto exemplo da segio tercidria. Texto exemple da segio

egdo primiria. Texto exemplo da seqfo primdria. Texto exemple da seplo primaria. Texto tereidria Texto examplo da seglio tercidria. Texto examplo da sapdo tereidria. Texto exemplo
exemplo da secio primana Tento exemplo da secio prmana Temto examplo da secio da s2¢30 tercidria. Taxto axsmplo dz seg3o tercidria. Texto exemplo da sepio tercidria.

primiria. Texto exempla da segio priméria Texto exemplo da segio primiria. Texto exemplo

da segfio priméria Taxto exemplo da sagio primiria Texto exemplo ds segio primiria. Taxto

exemplo da saglo primiria. Texto exemplo da sepio primiria Texto eremplo da saglo 1.1.1 Seglo quaterniria

primini. Texto exemplo da segio pranina, Texto sxemplo da seglo primna Terto exemlo Terxto exemplo da segio tercidria. Texto axemplo da seg3o tereisria. Texto exemplo da

da seg3o priméria. Texto exemplo da segio primiria. Texto exemplo da seg3a primiria
segiio tercidria. Texto exemplo da segiio terciiria. Texto exemplo da sepio tercidria. Taxto
exemplo da segio tercidriz, Tercto exemplo da sepio tercidria. Texts exemplo da segio tercidria.

1.1 Segiio Secundiria Texto exemplo da segio terciiria. Teto exemplo da segio tercidria. Texto exemplo da segio
tercidria. Texto exemplo da sego tercidria

Tescto ememplo da segdio secundéria. Texto exemplo da sepio secundria. Terto exzmplo

da saglio secundiria. Texto exemplo da sapio secundiria. Texto exemplo da sepio secundiria.

Tecto axemplo da segfo seeundiria. Taxto svmplo ds seplo seomddria. Texto enemplo da

seqio secundaria. Texto exemplo da secio secundana. Terto sxemplo da sepo sscunddria.

Testo exemplo da seg3o secundsria. Tato sxemplo da sepdo seonddria. Tewto enemplo da

segiin secundénia. Texto exemplo da segio secundiria. Texto axemplo da segio secundéria.

Tecto axemplo da segio seeundiria. Taxto svamplo ds sepio seomddria. Tevto enemplo da

seqiin secunddria

1.1.1 Secio tercidria

Texcto semplo da saglo tereidria. Texto sxemplo da saglo tercidria. Texto exemplo da
segio tercidria. Texto exemplo da segio terciiria. Texto exemplo da segdo tercidria. Texto
exemplo da sego tercidria. Texto exemplo da segio tercidria. Texto exemplo da seglo tercidria
Tereto exemplo da sepio tercidria Texto exemplo da segio tercidria. Texto exemplo da sapio
tercidria. Texto axemplo da segio tarcidria. Texto sxemplo da seglo tarcidria. Texto exemplo
da segio terciiria. Texto sxsmplo da seqdo tercidria. Texto exemplo da ssgio tercidria. Taxto
exemplo da sego tercidria. Texto exemplo da segio tercidria. Texto exemplo da seglo tercidria
Tercto excamplo da sagiio tercidria. Texto sxamplo da seg3o tercidria

| Texto exemplo da sagSo tercidria. Texto exemplo da sagio tercizria Tmuemamplor]al

Fonte: Elaboracdo propria no Microsoft Word (2021).

Existe uma forma de se lembrar de que ela é a linha ¢rfa da seguinte maneira:
e O orféo é aquele que comeca sozinho na vida.

e A linha orfa é aquela que comega sozinha no fim de uma pégina.
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b) Linha Vilva

Ocorre quando somente a ultima linha de um paréagrafo se encontra no inicio de uma

pagina, enquanto o restante do paragrafo estd na pagina anterior. Confira:

Figura 37 — Exemplo de linha vilva

1 SECAQ PRIMARIA I tercidria Texto axsmplo da seglio tercidria Texto exemplo da segio tercidria I

Texdo exemplo da seqfis primiria. Textn exemplo da secio primria. Texto exsmplo da
segio prinuiria. Texto exemplo da segio primiria. Texto exemplo da segio primaria. Texto 111 Segdo quaternana
exemplo da seglo primiria Texto exemplo da seglo primiria Texto exemplo da seglo
primiria. Texto exemplo da segio prinuiria Texto exemplo da segio primiria. Texto exemplo
da seqio primviria. Texto exemplo da seg3o primiria Taxto exemplo da segiio primsria Texto
exemplo da segio primiria Textn exemplo da seio primiria Texto exempln da sepdo

Texto exemplo da sagio tercidria. Texto exsmplo da sag¥o tercidria. Texto exemplo da
sagio tercidria. Texto exemplo da segio tercidria. Texto exemplo da sagio tercidria. Taxto
exemplo da seg3o tercidria. Texto exemplo da segio tercidria. Texto exemplo da saplo tercidria.

Texto exemplo dz segio tercidria. Texto exemplo da sepo tercidria. Texto sxemplo da sec
priminia, Texto exemplo da segio primiria Texto sxemplo da segio primiria. Texto exemplo SREmplo 63 sepEn tEeme FRemple 2 e T e

terciria. Texto exemplo da segio terci
da secio primsria. Texto exemplo da sepio primiria. Texto exemplo dz seg3o primiria Eean. Plo 0 segso tereiana

L1 Secio Secundiria

Texto exemplo da segio secundiria Texto exemplo da sepio secundiria Texto exemplo
da segio secundiria. Texto exemplo da sagio secundsria. Texto exemplo da segio sscundéria.
Tento anemplo da seglo secundiria. Texto exemplo da sagio secundiria. Texto exemplo da
seglio sacundiria. Texto exemplo da ssglo secunddria. Texto exemplo da segdo secundéria.
Texto enemplo da seglo secundiria. Texto exemplo da sacio secunddria. Texto exemplo da
segiio sscundiria. Texto exemplo da seplo secunddria. Texto exemplo da segdo secundiria.
Texcto exemplo da seglo secundiria. Texto axemplo da saglo secunddria. Texto axemplo da
sapiio seumdiria,

L1.1 Secio tercidria

Texto exemplo da sagiio terciiria. Texto exsmplo da sagio tercidria. Texto exemplo da
segio tercidria. Texto exemplo da segio tercidria. Texto exemplo da segio tercidria Texto
exemplo da sego tercidria. Texto exemplo da secio tercidria. Taxto exemplo da sagio tercidria.
Texcto exemplo da sepio tercidria. Taxto exemplo da segio terciria. Texto exemplo da segio
tercidria. Texto axemplo da sepdo tercidria.

Texto exemplo da seglio tercidria. Texto exsmplo da sagio tercidria. Texto exemplo da
segio tercidria. Texto exemplo da segio tercidria. Texto exemplo da segio tercidria Texto
exemplo da segio tercidria. Texto exemplo da secio tercidria. Taxto exemplo da sagio tercidria.
Terto exemplo da sepiio tarcidria. Texto exemplo da segio terciiria. Texto axemplo da segio

Fonte: Elaboragdo propria no Microsoft Word (2021).

Existe também uma forma de se lembrar de que ela é a linha vilva da seguinte maneira:
e Avilva é aquela que termina sozinha na vida.

e Alinha viuva é aquela que termina sozinha noutra pagina.

Pode-se resolver estes problemas de linha orfa e linha vidva se ativar pode-se ativar a
op¢ao “controle de linhas orfas /vitivas”. Para isso, posicione o cursor no paragrafo em que ha

problema e faga o caminho:

guia Pagina Inicial — grupo Paragrafo — iniciador & — janela Paragrafo —

aba Quebras de linha e de pagina — Paginagdo — Controle de linhas orfas/vitivas
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Figura 38 — Corrigindo problema de linha 6rfé e linha vitva

Paragrafo ? *

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Paginacdo

Manter com o proximo
|:| Manter linhas juntas
[] quebrar pagina antes

Excecies de formatacdo
|:| Suprimir nimeros de linha
[ Héo hifenizar

Opcdes de caixa de texto
Disposicdo justa:

Menhuma v

Visualizacdo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto

= Fx=mnln Textn de Fy=maolo Tevto de= Fyemnln Textn d= Fy=mnln Textn de Fy=maoln Textn de Fyemnoln

Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar

Fonte: Microsoft Word.

¢) Linha enforcada

E uma linha de curta extens&o (consiste em uma palavra ou parte de palavra) e ocorre
no fim de um paragrafo (MACHADO, 2016).
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Figura 39 — Linha enforcada: exemplos

Texto exemplo com linha enforcada em que sobra parte de palavra ou algu-
mas silabas de uma palavra. Texto exemplo com linha enforcada em que sobra parte
de palavra ou algumas silabas de uma palavra. Texto exemplo com linha enforcada
em que sobra parte de palavra ou algumas silabas de uma palavra. Texto exemplo

com linha enforcada em que sobra parte de palavra ou algumas silabas de uma pa-

lavral

Texto exemplo com linha enforcada em que sobra uma palavra. Texto exemplo
com linha enforcada em que sobra uma palavra. Texto exemplo com linha enforcada

em que sobra uma palavra. Texto exemplo com linha enforcada em que sobra uma

palavral

Fonte: Elaboracdo prépria no Microsoft Word (2021).

Este é um problema que pode ser mais bem resolvido em programas de diagramacao tal
como o InDesing. O Word é mais limitado para resolver este problema. Caso seja necessario
resolvé-lo e s6 se disponha do Word, ha algumas alternativas, tais como excluir, incluir ou

substituir palavras de maneira a conseguir evitar a linha enforcada.
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CAPITULO 4: REVISAO TEXTUAL

Ter bom dominio da norma culta ou da gramatica da lingua portuguesa para interferir
num texto é fundamental para ser um bom revisor, entretanto corrigir ortografia e gramética

ndo é suficiente, ha varios outros atributos relativos ao texto que sdo fundamentais.

Entre esses outros atributos fundamentais, citam-se 0s conceitos de correcao e revisao
de textos e copidesque; as fases da revisdo de texto; tipo e género textual; atributos da revisao;
revisdo gréafica e erros de composicao. Todos esses atributos serdo abordados em varias se¢des

a sequir.

4.1 Conceitos Importantes

Este capitulo traz alguns conceitos importantes a serem sabidos na area de revisdo. E
possivel que muitos deles parecam ser a mesma coisa, com diferencas minimas. Por esta razéo

gue muitas vezes todas as atividades podem ser se resumidas a somente revisao de textos.

4.1.1 Correcao de textos

Primeiramente, vejamos algumas defini¢des do verbo “corrigir” conforme o dicionario

eletrénico Aulete’™ (grifos do autor):

(cor.ri.gir)

V.

1. Examinar (prova, exercicio, exame, texto etc.) para verificar se esté correto e neles
apontar erros e acertos, ger. substituindo o errado pelo certo, as vezes atribuindo grau,
nota etc. [td.: corrigir uma prova/um texto.]

2. Tornar correto aquilo que apresentava erro, defeito, imprecisao etc. [td.: No ensaio,
0 coreografo corrigiu 0s movimentos da bailarina.: Releu o0 texto e teve
de corrigir muita coisa.]

Percebe-se que o sentido do verbo corrigir é o de acertar algo que esta errado. O que é
errado pode ser bem relativo, mas quando se refere a textos, o parametro de certo e errado €

norma culta da lingua portuguesa. Nessa area, podemos citar a correta ortografia das palavras,

" Definicdo de Corrigir. Disponivel em: http://www.aulete.com.br/CORRIGIR. Acesso em: 20 jan. 2021.
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bem como o correto ordenamento sintatico de oragdes, todos estes amparados por dicionarios

e gramaticas.

Estabelecido isto, percebe-se que, quando se fala em corregéo de textos, isto diz respeito
a simples conferéncia de ortografia e organizacdo sintatica, o que se chama de correcdo

ortografica e corre¢do gramatical. Estas duas areas sdo abrangidas pela reviséo de textos.

Quando se fala em correcdo, pode-se lembrar da época da escola, em que se escreviam
redacdes, que eram posteriormente corrigidas pelos professores; ainda neste contexto, ao se
falar de provas, eram feitas correcdes, e ndo revisdes, porque quando se fala em correcédo tem-
se estabelecido o que € certo e o que é errado. Na escola, a correcdo tem um papel didatico, de
ensino, a fim de ensinar o certo e o errado, na medida do possivel, pois pode haver excecdes.

Vejamos o que Athayde (2011, p. 11) afirma sobre isto: “J& o processo de correcdo de
textos escolares, bem distinto de revisao, tem propdsito deferente, funcéo pedagogica, didatica
ou andragogica com bem poucas semelhangas com a revisdo e ndo deveria, segundo pensamos,

ser confundido pelo uso dessa expressao”.

Na area de revisao de textos ha correcdes, mas o que de fato mais se faz sdo sugestdes
no texto do autor, porque este é o dono do texto, cabe a ele aceitar ou ndo as sugestoes, revisdes

ou corregdes, mesmo que estas estejam adequadas a norma padréo.

4.1.2 Revisao de textos

“Define-se a revisao de texto como o conjunto das interferéncias ndo autorais no texto
visando sua melhoria” (ATHAYDE, 2011, p. 11).

O profissional que executa a atividade de revisdo de textos é o revisor de textos. Com
base no conceito anterior, percebe-se que qualquer interferéncia em um texto é considerada

revisao de texto, ou revisdo (feita) no texto.
Essas interferéncias podem envolver inimeras a¢des, como:
e Correcéo ortogréfica;
e Correcdo gramatical ou sintatica;
e Reescrever trechos do texto;

e Incluir, excluir, deslocar, inverter ou alterar palavras e/ou trechos;
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e Alterar formatacéo.

Resumidamente, a parte Reviséo de Textos engloba todos os tipos de intervengdes em
um texto. Contudo, dentro desta area existem certos atributos acerca de certo conjunto dessas

intervencdes, isto sera visto nas se¢des seguintes.

Ressalta-se que as diferencas entre os conceitos abordados nesta secdo podem ser
minimas, o que pode fazer com que, na prética, haja confusdo em saber quem é responsével por
qual atividade. Além disso, na hora de contratar um profissional, pode-se exigir que 0
contratado dé conta de todas as atividades, que na pratica ficam resumidas no profissional cuja

alcunha ¢é “Revisor de Textos”.

4.1.2.1 Revisor de textos

E aquele que faz interferéncias num texto. Estas podem ser das mais diversas e nio se
restringem a correcdo gramatical e/ou ortografica (ja abordadas), mas também a estilo e
atributos como formatagéo, coeréncia, coesao, textualidade, organizacdo textual, conciséo e

muitos outros, que serdo abordados em se¢Oes adiante.

[...] E o profissional encarregado de revisar material escrito com o intuito de conferir-
Ihe correcdo, clareza, concisdo e harmonia, agregando valor estético e linguistico ao
texto, bem como o tornando inteligivel ao destinatario — o leitor — tanto quanto o autor
pretenda.
[...] A funcdo basica do revisor profissional de texto € ler o teto a procura de
incorrecdes, atuando como um fiscal da lingua e da linguagem. Ele deve corrigir erros
sintaticos, ortograficos e de pontuacdo, além de adequar melhor 0s recursos
linguisticos. (ATHAYDE, 2011, p. 14)
O revisor de textos também faz correcdes, mas vai além disso. E importante entender
que o revisor faz interferéncias no texto de outra pessoa (quando o autor revisar o proprio texto,
¢ autorrevisao), toda interferéncia feita por ele pode ser aceita ou rejeitada, justamente em

virtude de o texto ndo ser do revisor.

Portanto, as interferéncias deste profissional estdo mais para sugestdo do que para
correcdo, como acontece nas redagoes escritas em aulas na escola, em que ha o certo e o errado,

e 0 autor deve seguir 0 que é considerado correto, sob risco de ser penalizado.
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4.1.3 Copidesque

Avristides Coelho Neto (2013, p. 136) discorre bastante a respeito da atividade de
copidesque, bem como a sua origem: “A atividade de copidesque é mais complexa que a de
revisao. Copidesque tem origem no inglés (copy desk, 1921), designando ‘mesa ou setor de um

jornal onde se editam matérias para publicagdo’, de copy (cOpia) e desk (mesa de escrever)”.

Em sua citacdo, o autor descreve o ambiente da redagdo de jornais, em que h& varios
textos a serem publicados no jornal de determinada instituicdo. Esses textos ndo podem ser
publicados de qualquer jeito, sem revisdo, nem com qualquer conteudo. Nesse momento se faz
necessaria a edicdo dos textos, das matérias, e é ai que entra a copidescagem, que vai além da
revisdo ortogréfica e gramatical dos textos.

Ir além disto é explicado por Coelho Neto (2013, p. 136): “Se um texto ¢ mal redigido,
com repeticbes injustificaveis, mal paragrafado, contendo ideias desconexas, primando pela

falta de coesdo e coeréncia textual etc., ele deve ser copidescado”.

Em virtude de as duas atividades (revisao e copidesque) serem semelhantes, elas podem

se confundir. Acerca disso, o autor alerta:

E importante, entdo, que o revisor defina o objeto do trabalho que esta iniciando — se
revisdo, se copidesque. Se revisdo o revisor deve-se limitar a isso e ndo se deixar
contaminar pela sensagdo que toma conta da maioria das pessoas que redigem: a

insatisfacdo com o que produziu. (COELHO NETO, 2013, p. 106, grifos do autor)
Com base nas defini¢Ges sobre reviséo de textos e copidesque, de acordo com os autores,
conclui-se que aquela atividade engloba essa ao se falar em quanto se pode reescrever o texto
do autor. Ao revisar, fazem-se varios tipos de interferéncia num texto, dentre elas se pode
reescrever trechos desse, ou seja, ha uma limitacdo. Na copidescagem ha mais liberdade para

reescrever o texto do autor, a ponto de se poder mexer e reescrever o texto por inteiro.

Esta maior liberdade de interferéncia é o “ir além disto” abordado em parégrafos
anteriores, a ponto de o revisor poder se tornar coautor do texto. “No processo de copidesque,
o profissional propoe, reescreve, revisita o original, com a finalidade precipua de ‘relavrar’ o

texto.” (COELHO NETO, 2013, p. 136).
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4.2 Fases da Revisdo de Textos

Publio Athayde (2011, p. 13) discorre em sua obra que a revisdo de texto deve ser
realizada em diversas. Nas subsecOes a seguir serdo abordadas as se¢des que o autor elenca e

um pouco mais, confira a ordenacéo delas:
e Autorrevisdo (ndo elencado pelo autor como fase)
e Revisdo priméria
e Revisao secundaria
e Revisdo de provas

e Revisdo final

4.2.1 Autorrevisao

Em sua obra, Athayde (2013) ndo inclui a autorrevisdo na secdo a respeito das fases da
revisao (p. 104), contudo ele discorre a respeito deste conceito em outra: “[...] Processo de
reescrita empreendido pelo autor com vista ao aperfeicoamento do texto, verifica aspectos

linguisticos e comunicacionais nos limites de sua competéncia” (ATHAYDE, 2011, p. 212).

A citacdo anterior (e o proprio nome “autorrevisao”) mostram que a autorrevisdo € uma
fase do processo de revisdo de textos, entretanto essa é feita pelo préprio autor do texto. Se o
texto autorrevisado for submetido a um revisor profissional, pode-se considerar a autorreviséo

como a fase de pré-revisao.

Um aspecto interessante da autorrevisdo € que esta é o processo que pode ser feito por
qualquer pessoa gque tenha o costume de reler aquilo que escreve antes de enviar ou submeter
seu texto a alguma instituicdo ou destinatario, por exemplo: rascunho de redacao escrito durante
uma prova antes de ser escrita a caneta; mensagem em rede social antes de ser enviada. E

interessante expor que a pessoa ser competente para autorrevisar ou ndo é outra histéria.

Quando se conversa com alguém por meio da internet ou por algum aplicativo, é comum
haver erros de digitacdo por desatengdo. Se o0 usuario percebe o erro e o corrige depois de enviar
o texto, é sinal de que houve falha na autorrevisdo. No ambiente digital, existe a tendéncia de o

usuario ndo escrever conforme a norma padrdo da lingua, por este ser um ambiente mais
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informal e descontraido, em que ha uso de girias, coloquialismos e até neologismos e até mesmo

uso de abreviagdes ndo oficializadas por gramaticas.

4.2.2 Revisao primaria

Athayde (2011, p. 104) traz esta como a primeira fase do processo de revisao:

[...] aponta incoeréncias, repeticBes, uso incorreto da lingua e falta de normalizacéo.
Normalmente inclui mecanismos eletrdnicos de verificacdo da ortografia e sintaxe.
Em alguns casos inclui a formatacdo de texto, inclusive em se tratando de trabalho
académico, quando serdo obedecidas normas da ABNT, Vancouver, APA, ISO, por
exemplo, ou as normas da prépria instituicdo ou veiculo a que se destina o texto.

A citacdo do autor é bem completa com relacao a esta primeira fase. Nao ha muito o que

discorrer acerca dela, portanto sera feita explicacdo das atividades compreendidas nesta fase.
e Incoeréncias: quando falta de sentido em frases, oracGes, trechos, paragrafos.

e Repeti¢des: por falta de atencéo, pode haver letras, palavras e até trechos escritos duas

vezes.”
e Uso incorreto da lingua: inadequagdo com relacdo a norma padrdo da lingua.

e Falta de normalizacéo: pode se referir a alguma norma especifica que o texto deve
seguir, com base em algum manual que estabelece orientacdes a serem seguidas para

escrever, organizar etc. o texto.
e Ortografia: escrita correta das palavras, com base em dicionarios.
e Sintaxe: organizacao sintatica dos termos que compde as ora¢des do texto.

e Formatacao: refere-se a algum estilo de formatacdo como a ABNT, APA, ISO ou

algum estilo de determinado manual.

> Conferir o erro tipografico “piolho”.
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Em continuidade a secdo anterior, retomemos Athayde (2011, p. 105) ao explicar a

segunda fase do processo de revisao:

Uniformidade e constancia temporal e pessoal das formas verbais, vicios de eufonia,
linguagem oral ou desconhecimento etimoldgico, clareza, ordenagdo sintatica e
hierarquizacdo das ideias. Verificagdo “final” de todos os aspectos linguisticos,
metodicamente, conferindo os diferentes aspectos na seguinte ordem:

Erros de digitacdo, ortografia, pontuacdo e concordancia ndo detectaveis pelos
revisores eletronicos.

Uniformidade e constancia temporal e pessoal.

Vicios decorrentes da linguagem oral ou desconhecimento etimolégico.

Vicios de eufonia (cacéfatos e outros) [EX.: vez passada, boca dela, ja paguei.]
Ordenacdo sintatica e hierarquizacéo das ideias.

Na citacdo, o autor cita e explica a atividades que compreendem esta fase,

diferentemente da citacdo com relacdo a primeira. Nesta fase, faz-se a revisao de aspectos mais

especificos do texto, aspectos mais avangados. E como se fosse uma repeticio, outra revisio,

SO que com mais atencao e cuidado para ver se algo passou em relacdo a primeira reviséo.

4.2.4 Revisdo de provas

E como se fosse uma revisao terciaria, so que nesta fase ha enfoque em aspectos graficos

e visuais do texto, momento em que se adentra a atividade de diagramacdo também. Além de

se revisar a procura de possiveis erros de portugués que possam haver passado despercebido,

conforme Athayde (2011, p. 105) buscam-se inconsisténcias de tipologia:

e espacos a mais ou a menos: diz respeito a excessos de espaco em branco, também

conhecidas como lacunas’®:

e enumeracdes: de secdes e de subsecdes do texto, ou das paginas;

e caminho de rato’’: s&o excessos de espagos em varias linhas de um paragrafo, em que

esses espacos se alinham verticalmente, formam caminho em branco continuo;

e vilivas’®: linhas vilvas; pode-se incluir aqui as linhas oOrfés;

76 Conferir secdo sobre Linha Orf4, Linha Vilva e Linha Enforcada, no Capitulo 3.
T Conferir segdo sobre Caminho de rato, no Capitulo 4.
78 Conferir secdo sobre Linha Orf4, Linha Vilva e Linha Enforcada, no Capitulo 3.
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e forcas’: linhas curtas que sobram no final de um paragrafo, seja uma palavra ou parte

de uma; e

e similares problemas de paginacao.

Nesta fase, o revisor trabalho com o texto diagramado, em formato de pégina, assim ele

jatem ideia de como ficara a estrutura do texto quando for o caso de ser impresso.

[...] Um revisor Ié a obra ja diagramada em formato de pagina [...], checando
ndo sé erros de portugués como inconsisténcias de tipologia, espacos a mais ou a
menos, enumeracgdes, caminho de rato, viGvas, forcas e similares problemas de
paginacédo. Visa os elementos gréaficos que indicam convencionalmente as marcacées
de erros no texto.” (MEDEIRQS, 2007 apud ATHAYDE, 2011, p. 240, grifo meu).
[...] é elaborada quando o livro ja esta disposto visualmente no formato da pagina,
portanto todos os detalhes relacionados a diagramagao também devem ser verificados.
(ATHAYDE, 2011, p. 14, grifo meu)

4.2.5 Revisao final

O titulo da secdo é autoexplicativo, esta é a etapa final, a Gltima fase do processo de

revisdo. E como se fosse a revisdo quaternéria, em que serdo verificados minunciosamente,

cuidadosamente, atentamente e novamente todos os aspectos elencados nas fases anteriores, a

fim de averiguar se ndo passou nenhum erro pela Gltima vez.

Acerca da fase revisao final,

[...] é empreendida uma leitura derradeira do escrito, quando entdo se observam as
minimas miudezas que podem ter restado. Lapidam-se as Ultimas arestas, antes que
soe 0 momento da entrega do texto para publicacdo. Sempre restardo detalhes a serem
conferidos enquanto forem realizadas novas buscas. Dai o leitor normalmente ainda
encontrar pequenos lapsos no momento do consumo do texto. (ATHAYDE, 2011,
p. 14)

[...] No jargdo dos revisores, [é] conhecida como cata piolho e outras expressdes do
género. Refere-se a Ultima leitura do texto, antes do esgotamento do prazo de entrega.
[...]. (ATHAYDE, 2011, p. 240).

7 Conferir se¢do sobre Linha Orf4, Linha Vilva e Linha Enforcada, no Capitulo 3.
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4.3 Tipo Textual, Género textual e Dominio Discursivo

Obviamente, o trabalho de um revisor de textos é realizado num texto.

[...] pode-se dizer que texto é uma entidade concreta realizada materialmente e
corporificada em algum género textual. Discurso é aquilo que um texto produz ao se
manifestar em alguma instancia discursiva. Assim, o discurso se realiza nos textos.
Em outros termos, 0s textos realizam discursos em situacgdes institucionais, histdricas,
sociais e ideoldgicas. Os textos sdo acontecimentos discursivos para 0s quais
convergem ag@es linguisticas, sociais e cognitivas, segundo Robert de Beaugrande
(1997)”. (MARCUSCHI, [2008])

Percebe-se que texto ¢ manifestacdo oral ou escrita de um falante, cuja intencédo é
externar alguma intencdo, comunicar-se; o contelido disso dependerd do contexto. O autor
aborda um conceito interessante que tem muito a ver com textos: discurso, o qual é definido
como o efeito que o texto causa no leitor, pois todo texto tem algum objetivo, como veremos

nas subsecdes a segulir.

Esses conceitos de texto e de discurso sdo importantes para entender outros trés.
Marcuschi [2008] discorre sobre isso em seu artigo sobre tipo textual, género textual e dominio

discursivo.

Para a nogdo de tipo textual predomina a identificagdo de sequéncias linguisticas
tipicas como norteadoras; ja para a nocdo de género textual, temético, estilo e
composicionalidade, sendo que os dominios discursivos sdo as grandes esferas de
atividade humana em que os textos circulam. (MARCUSCHI, [2008], grifos do autor)
Com base no que o autor afirma, trés tematicas sdo importantes para a compreensao da

estrutura de textos. Vejamos mais a respeito disso nas se¢oes a seguir.

4.3.1 Género textual

Marcuschi [2008] parte do pressuposto de que s6 ¢ “impossivel se comunicar
verbalmente a ndo ser por algum género textual” (grifo do autor). De forma mais simples, o
autor define e se refere “[...] a expressdo género textual como uma nogéo vaga para referir 0s
textos materializados que encontramos em nossa vida diaria e que apresentam caracteristicas

socio-comunicativas” (grifo do autor).

Nessa linha de pensamento, se prestarmos atencéo as manifestacdes de comunicagdo no

dia a dia, veremos que elas sdo materializacfes de interacdes sociais. Podemos perceber que
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essas manifestacdes tém classificagcOes, que integram o que se chama de género textual.

Pensemos em algumas dessas que integram o dia a dia das pessoas:
e conversa formal, conversa informal,
e jornal, noticiério de televiséo (e outros programas);

e e-mail, mensagem de WhatsApp, mensagem de instagram (Direct), mensagem de
twitter (tuite);

e ligacdo telefonica, chamada de video (pelo celular ou pelo computador);
e placas de transito, outdoors, letreiros.

Todos esses exemplos sdo géneros textuais, cujo objetivo é o da interagdo em meio a
sociedade, a fim de comunicar algo a quem o 1€ ou ouve a manifestacdo ou materializagéo do
texto. Cada um desses exemplos tem suas caracteristicas proprias de estruturacdo e objetivos,
esses aspectos podem ou ndo ser convergentes entre si, a depender da intencdo, do suporte em

gue se encontra e outras caracteristicas.

Por exemplo: Um mesmo texto pode ser considerado do género carta se escrito numa
folha e enviado pelos correios, por outro lado sera e-mail se escrito no meio digital e enviado

pela internet. Aqui o que se alterou foi o suporte.

Um mesmo texto pode mesclar funcbes e formas de géneros diferentes. Marcuschi
(2008) denomina isto como intertextualidade inter-géneros. Ex.: declaracdo de amor com a

estrutura de uma bula de remédio; anedota com estrutura de poema.

4.3.2 Tipo textual

Marcuschi [2008] define tipo textual como “uma espécie de construgdo tedrica definida
pela natureza linguistica de sua composicdo (aspectos lexicais, sintaticos, tempos verbais
relacBes ldgicas)”. Existem inimeros géneros textuais, ja os tipos sdo poucos; o autor elenca

cinco:
e Narracdo
e Argumentacao

e EXxposicéo



e Descricédo

e Injuncao
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Com base em Werlich (1973 apud MASCUSCHI, [2008]), vejamos um quadro sintético

explicativo acerca de cada tipo textual:

Quadro 20 — Tipos de texto

TEXTO DESCRICAO EXEMPLOS
Texto que conta uma historia, relata algum Conto. Novel
i acontecimento, que pode se estender ao longo de onto, Nove'a,
Narrativo Romance, Fabula,

determinado tempo.
Existe sequéncia temporal.

Apologo, Parédbola

Argumentativo

Texto em que o autor se tenta convencer o leitor
acerca de algo por meio exposigéo de fatos ou
dados, e também do contraste entre esses.

Redacéo
argumentativa,
Coluna (jornal),

(Prescritivo)

Editorial
- Texto em que ha andlises e explicacdes acerca de | Reportagem,
Expositivo . o .
determinado assunto. Dossié, Curriculo
- Texto em que se descreve alguém, objeto, local Retrato falado,
Descritivo
entre outros. Desenho, Mapa
Texto em que ha instruces, orientacGes, ordens. Bula de remédio,
Injuntivo Existe um subtipo denominado “Prescritivo”, em | Receita (culinaria),

gue o que esta escrito deve ser seguido, sob risco
de penalizagéo.

Manual de
instrucdo, Lei

Fonte: Elaboragdo propria com base em Werlich (1973 apud MASCUSCHI, [2008]).

Um género pode ser composto de inimeras sequéncias de tipos textuais. Marcuschi

[2008] classifica isto como heterogeneidade tipoldgica. Ex.: redacdo em que se narra uma
historia, descrevem-se pessoas, expdem-se dados para poder explicar porque beber e dirigir é
perigoso. No fim pode-se até aconselhar a ndo beber e dirigir, 0 que caracteriza uma ordem,

tipico de texto injuntivo prescritivo.

4.3.3 Dominio discursivo

Marcuschi discorre o seguinte sobre dominio discursivo:

[...] esfera ou instancia de producdo discursiva ou de atividade humana. Esses
dominios ndo sdo textos nem discursos, mas propiciam o surgimento de discursos
bastante especificos. Do ponto de vista dos dominios, falamos em discurso juridico,
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discurso jornalistico, discurso religioso etc., ja que as atividades juridica, jornalistica
ou religiosa ndo abrangem um género em particular, mas ddo origem a varios deles.”
(MARCUSCHI, 2008, grifos do autor)

Um género de texto abrange tipo(s) de texto(s), o dominio discursivo abrange géneros,

mas nem sempre estes sdo exclusivos de determinado dominio.
Dominio > Género > Tipo
Ex.:  Discurso juridico — lei, decreto, simula
Discurso jornalistico — reportagem, matéria, coluna, cronica

Discurso religioso — oragdo, jaculatdria, bula papal

4.4 Atributos da Revisdo

Como ja visto em secdes anteriores, revisar um texto vai muito além de corrigir a
ortografia das palavras e a organizacdo sintatica das oragdes, além destes citaram-se Varios

outros atributos a serem observados na revisdo de um texto.

Na area da revisdo de texto hd muitos (muitos mesmo) atributos, fundamentos ou
principios que podem nortear a escrita de um texto, com vistas a conferir-lhe o que se chama
de textualidade, que ¢ “o resultado da boa estruturagéo de um texto, por meio de palavras, frases
e ideias articuladas entre si. A conexdo compreende a coeréncia e a coesdo textual” (COELHO
NETO, 2013, p. 107).

Existem inUmeros aspectos importantes para a boa redacdo de um texto, elencar todos
ndo € o objetivo desta secdo, isto resultaria num enorme trabalho. Por isso, escolheram-se
caracteristicas que o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (MRPD) (2018, p. 16)
elenca para nortear a boa escrita de uma redagéo oficial.

A redacdo oficial deve caracterizar-se por:
clareza e preciséo;

objetividade;

concisdo;

coesdo e coeréncia;

impessoalidade;

formalidade e padronizacéo; e

uso da norma padréo da lingua portuguesa.
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A seguir, veja um quadro que dispde esses atributos de forma mais didatica, para fazer
0 consulente visualizar melhor o0 mnemaonico que sete autor criou para facilitar a recordagéo
deles: P2C* FINO.

Quadro 21 — Atributos da Revisao

P2C* FINO
P Padronizacéo E | Formalidade
C Coeréncia 1 Impessoalidade
C Coeséo N || Norma Padrao
C Conciséo O | Objetividade
C P || Clareza e Precisdo

Fonte: Elaboragdo propria (2021).

Nota: O nimero 2 elevado significa que ha dois atributos cuja inicial é a letra “P”, ¢ o 4 elevado significa que ha
quatro atributos cuja letra inicial ¢ o “C”.

Cada um desses atributos sera mais bem abordado nas se¢des a seguir, ndo na ordem

apresentada pelo quadro, mas em uma sequéncia em que um atributo facilita a compreenséo do

outro, pode ocorrer de um ser muito semelhante a outro, quase sinénimo.

4.4.1 Norma Padrao

Este atributo diz respeito a observancia da norma padrao da lingua portuguesa. Um texto
deve seguir as normas ortogréaficas e gramaticais da lingua a fim de possibilitar o entendimento

deste por todos os seus falantes.

E claro que existem excecdes. Imagine uma narrativa em que as falas de um personagem
sdo norteadas por girias ou regionalismos, ou entdo conversas por meios fisicos (bilhetes,
conversa informal) ou digital (Instagram, WhatsApp, Facebook) em que ha menor preocupagéo
com a escrita. Nesses contextos pode haver abuso de abreviagdes e pode-se dispensar virgula

ou ponto-final, o que pode prejudicar o sentido.

4.4.2 Coesao

A coesdo quase sempre anda junta com a coeréncia, provavelmente é um dos atributos

que mais séo abordados quando se fala em elaboragdo de um bom texto. O autor Ritondale
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(2012, p. 29) afirma que coesao “[...] é a expressao dos conceitos e relagdes no texto, por meio
de mecanismos gramaticais e lexicais (pronomes, artigos, figuras de sintaxe, concordancia,

correlacéo entre tempos verbais, conjuncgoes, etc.)”.

A coesdo é uma caracteristica que discorre sobre ligar as partes menores de um texto:
palavras, frases, periodos, oragdes, paragrafos. Essa ligacdo é feita por meio de conectores, tais
como as preposicoes e conjuncgdes, entretanto existem outros recursos que também fazem essa

ligacdo: os elementos anaféricos e cataforicos.
e Anaforico: referéncia a elemento ja citado no texto.
Ex.: A pizza estava bem barata. O problema é que essa é ruim.
(“Essa” se refere a “pizza”, que vem antes.)
e Cataforico: referéncia a elemento a ser citado no texto.
Ex.:  Este é o bicho que eu queria tanto ter: um gato amarelo.
(“Bicho” se refere a “um gato amarelo”, que vem depois.)

De forma a expandir e complementar o assunto, podemos adentrar num assunto
chamado déixi ou dixis, “elemento em que um termo com significado se refere a outro também
com significado” (ATHAYDE, 2011, p. 91). Esses outros elementos de referéncia podem ser

pessoas, lugares, momentos, que sdo elementos endoféricos e exoféricos.
e Endoférico: referéncia a algo dentro do texto. (endo = dentro)
e Exoforico: referéncia a algo fora do texto. (exo = fora)

Quando um texto ndo tem uma boa ligagédo entre seus elementos internos, ou seja, ndo
ha coesdo, ele é considerado incoeso. Julga-se importante trazer esta informacao, visto que este
autor ndo se depara muito com a utilizacdo deste termo, diferentemente do que acontece com o

oposto de coeréncia: incoeréncia.

4.4.3 Coeréncia

Pondera-se que haja uma coesédo entre coeréncia e coesao, em que esta venha antes. A
razdo disso é que a coesdo liga as partes menores do texto: palavras, oragdes. Por meio dessas

vérias ligacBes, constroi-se o texto, a parte maior. E nesta que se verificara se as ideias se ligam,
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0 que nos leva a coeréncia. Um texto pode estar ortografico e sintaticamente correto e ndo fazer

nenhum sentido, ser incoerente.

Ritondale (2012, p. 29) afirma que coeréncia ““[...] € o fator que deriva da logica interna
do texto, a qual € resultante, por sua vez, dos significados e da compatibilidade entre eles e 0

conhecimento de mundo do leitor”.

Imagine um castelo, a coesdo seriam as pedras e a coeréncia o préprio castelo. Se o0s
tijolos estdo mal dispostos, organizados e/ou relacionados entre si, a estrutura do castelo sera

comprometida por completo.

4.4.4 Objetividade

Claudionor Ritondale (2012, p.204) discorre num capitulo de sua obra sobre
objetividade e subjetividade. Por meio de exemplos, ele define e demonstra como as duas

caracteristicas funcionam. Observe os dois exemplos a seguir:
Ex.:
(1) O professor de gramatica tem doutorado em Revisao de Textos.
(2) O professor de gramatica ndo parece ser um bom profissional.

Em (1), tem-se informacdo objetiva, e em (2) ha informac&o subjetiva.

A diferenca entre uma abordagem e outra esta justamente nessas diferencas: na
objetividade, predomina o que é observado; na subjetividade, as impressbes do
observador. [...] a questdo de ser objetivo ou subjetivo tem sérios problemas no que
diz respeito a interpretacdo do texto. (RITONDALE, 2012, p. 204-5)
Em (1), ha informac&o objetiva. Se for analisar esse exemplo conforme Ritondale (2012,
p. 204), as impressdes de quem Ié sdo deixadas de lado, pois a informacao que € trazida ali ndo
depende da opinido de ninguém, ou seja, esta escrito o que se observa. A objetividade € uma
caracteristica que pode ser estar presente em géneros como reportagens, artigos cientificos,

relatérios.

Em (2), ha informac&o subjetiva, consoante Ritondale (2012, p. 204) que afirma que a
subjetividade é quando ha margem para impressdes ou opinides de quem Ié e de quem escreve,
opinides. E uma caracteristica que pode ser encontrada em géneros como narragdes, relatos,

opinides.
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Para enriquecer e finalizar esta se¢do, e também para melhor introduzir a caracteristica
da proxima (concisao), vejamos duas caracteristicas bem similares que podem ter muito a ver
com subjetividade e podem ser consideradas problemas ao redigir um texto: circunléquio e
perifrase. Vejamos o conceito de cada uma delas conforme os dicionarios eletronicos Aulete

Digital e Michaelis num quadro comparativo a seguir, com destaques em palavras importantes.

Quadro 22 — Circunloquio x Perifrase (Aulete Digital x Michaelis)

| DICIONARIO |
‘ Aulete H Michaelis ‘
“l. Uso de muitas ou excessivas | “1 Uso excessivo de palavras para
palavras para exprimir algo de modo || exprimir uma ideia; circuito de
indireto, ou por alusdes ou referéncias || palavras, circunlocucéo, giro,
. L vagas; fala ou escrita em que se rodeia | pleonasmo, rodeio: S& consegue
Circunloquio um assunto, sem ir diretamente ao | explicar alguma coisa por meio de
ponto.; CIRCUNLOCUCAQ8 circunléquios.
2 Expressdo indireta ou rodeio de
palavras; circunlocucdo, perifrase.”8!
“1. Ling. Figura de estilo que consiste | “GRAM, LING Emprego de duas ou
no uso de maior quantidade de | mais palavras para exprimir 0 que se
palavras para exprimir o que poderia || poderia dizer com uma Gnica palavra ou
Perifrase ser dito com menos palavras, visando | com poucas palavras.”®
suavizar a realidade ou descrevé-la de
modo mais explicito e analitico;
CIRCUNLOQUIO™®

Fonte: Elaboragdo propria (2021, grifo meu) com base nos diciondrios digitais Aulete Digital e Michaelis.

4.4.5 Concisao

O final da secdo anterior j& possibilita comecar esta de forma mais facil, visto que no
quadro anterior foram abordadas caracteristicas (circunloguio e perifrase) que sdo opostas ao

tributo a ser abordado nesta secéo.

“Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informagdes com o minimo de

palavras, evitando tergiversagdo, juizos de valor, ambiguidade e todo tipo de imprecisédo”

8 Disponivel em: http://www.aulete.com.br/circunl%C3%B3quio. Acesso em: 30 jan. 2021.

81 Disponivel em: https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/busca/portugues-
brasileiro/circunl%C3%B3quio/. Acesso em: 30 jan. 2021.

82 Disponivel em: http://www.aulete.com.br/per%C3%ADfrase. Acesso em: 30 jan. 2021.

8 Disponivel em: https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/busca/portugues-
brasileiro/per%C3%ADfrase/. Acesso em: 30 jan. 2021.
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(ATHAYDE, 2011, p. 95). De forma sintética, concisdo é falar o maximo possivel com o
minimo possivel. De forma mais popular, poderia ser traduzido por meio de um dito popular
famoso: “falou pouco, mas falou bonito”, este bonito tem o sentido de que o que falado tem

qualidade, peso, bastante significado.

A concisdo é interessante por tratar também de economia de palavras. E importante
ressaltar que o emprego desta caracteristica depende do género ou tipo textual, bem como da
intencdo e estilo do autor, pois pode haver géneros em que pode nao ser interessante ser conciso.

Vejamos alguns exemplos de economia de palavras:

1) De acordo com o autor, isto esta certo.

(1.1) Conforme o autor, isto esta certo.

2 O pagamento foi feito por meio de_deposito bancario.
(2.1) O pagamento foi feito por depdsito bancario.

3) No ano de 1990, nasceu 0 meu pai.

(3.1) Em 1990, nasceu 0 meu pai.

4) Eu irei viajar amanha.

(4.1) Euviajarei amanha.

(5) Podemos resolver isso por um acordo ou uma negociagéao.

(5.1) Podemos resolver isso por gm acordo ou bra negociacao.

4.4.6 Clareza e Precisao

A clareza e a precisdo sdo caracteristicas que andam juntas num texto, uma complementa
a outra. Ao se falar de redacdo de texto, os atributos ndo tém exatamente a mesma definigéo,
mas sdo muito semelhantes, tal qual circunléquio e perifrase. Assim como fizemos com estas
caracteristicas, observemos algumas defini¢Ges de clareza e precisdo n um quadro comparativo,
conforme novamente os dicionarios eletrdnicos Aulete Digital e Michaelis, com grifos em

termos importantes:
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Quadro 23 — Clareza x Precisao (Aulete Digital x Michaelis)

DICIONARIO

Aulete

Michaelis

2. Qualidade do que ¢ claro, facil de entender
[Anton.: obscuridade, ambiguidade]

“2 Qualidade do que ¢ de
facil percepcdo, do que €

[...] inteligivel.”®°
Clareza . ) o
6. Fig. Capacidade  de  distinguir
intelectualmente, de compreender: clareza de
raciocinio”®
“2. Escolha criteriosa de palavras ou expressdes || “3 Qualidade daquilo que é
para formular com exatiddo um pensamento: || exato ou acurado; exatidao:
.. | Expds suas ideias com grande precisdo. | [...]
Preciséo

[Anton.: imprecisdo, inexatidao.]
3. P.ext. Concisdo, laconismo.
prolixidade, redundancia.]”8®

[Anton.:

8 Uso de poucas palavras na
expressao de um pensamento;
concisao, laconismo.”®’

Fonte: Elaboragdo propria (2021) com base nos diciondrios digitais Aulete Digital e Michaelis.

De forma mais sintética:

e Clareza: facilidade de se entender o que estd escrito, de modo a evitar outra

interpretacdo ou entendimento:

ambiguidade/anfibologia. Anda junto com a

Objetividade quando se visa a deixar margem para outros entendimentos.

e Precisdo: tem a ver com o uso de palavras exatas para se expressar. Anda junto com a

Concisao guando se almeja usar menos palavras do que necessario.

Garcia (2007, p. IX, grifo meu) discorre acerca da clareza e precisdo como virtudes

primordiais da frase, ele relaciona o que ele chama de virtudes sempre a clareza, inclusive

algumas dessas virtudes sao atributos ja abordados, como a coeréncia:

Estamos convencidos — e conosco uma pléiade de nomes ilustres — de que a
corre¢do gramatical ndo é tudo — mesmo porque, no tempo e No espago, Seu conceito
€ muito relativo — e de que a elegancia oca, a afetacdo retdrica, a exuberancia léxica,
o fraseado bonito, em suma, todos os requintes estilisticos preciosistas e estéreis com
mais frequéncia falseiam a expressdo das ideias do que contribuem para a sua
fidedignidade. E principalmente por isso que neste livro insistimos em considerar
como virtudes primordiais da frase a clareza e a precisdo das ideias (e ndo se pode

8 Disponivel em: http://www.aulete.com.br/clareza. Acesso em: 30 jan. 2021.

8 Disponivel em: https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/busca/portugues-brasileiro/clareza/. Acesso
em: 30 jan. 2021.

8 Disponivel em: http://www.aulete.com.br/precis%C3%A30. Acesso em: 30 jan. 2021.

87 Disponivel em: https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/busca/portugues-
brasileiro/precis%C3%A30/. Acesso em: 30 jan. 2021.
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ser claro sem se ser medianamente correto), a coeréncia (sem coeréncia ndo ha
legitimamente clareza) e a énfase (uma das condicfes da clareza, que envolve ainda
a elegancia sem afetagdo, o vigor, a expressividade e outros atributos secundarios do
estilo).

Ao escrever determinado género textual, pode ocorrer de este ter de seguir determinadas

formas estabelecidas por algumas instituicdes ou manual. Isso é o que se chama de formalidade.

No Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica (MRPR) (2018), ha uma secdo a respeito

deste atributo:

Como afirma a

As comunicac@es administrativas devem ser sempre formais, isto €, obedecer a certas
regras de forma (BRASIL, 2015a). Isso é valido tanto para as comunicagdes feitas em
meio eletronico (por exemplo, o e-mail, o documento gerado no SEI, o documento em
html etc.), quanto para os eventuais documentos impressos.

citacdo anterior, as comunicacdes administrativas e a administracao

publica obedecem a certas normas. O MRPD é um manual que estabelece normas também, ha

outros manuais em outros 6rgdos da administracdo publica, tal como o Manual de Redacdo da

Camara dos Deputados. Utiliza-se o MRPD como parametro por este ser bem conhecido,

especialmente por aqueles que prestam concursos publicos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. N&o se trata somente do correto
emprego deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade de certo nivel,
mais do que isso: a formalidade diz respeito a civilidade no proprio enfoque dado ao
assunto do qual cuida a comunicagdo. (MRPR, 2018, p. 20-1)

Dentre essas regras de formalidade, podemos citar varios aspectos:

e Evitar uso de girias, coloquialismos.

e Uso de pronomes de tratamento e vocativos adequados a depender do cargo do

destinatario do texto.

e Uso do fecho adequado:

Atenciosamente: para pessoas de hierarquia igual ou inferior.

Respeitosamente: para pessoas de hierarquia superior.
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4.4.8 Impessoalidade

Para melhor aproveitamento desta se¢do, recomenda-se conferir neste capitulo o atributo
da objetividade, porque na se¢do em que este é abordado fala-se também de subjetividade. Esta
diz respeito a opinides e impressdes pessoais, isto tem muito a ver com pessoalidade, o oposto
do titulo desta se¢do. Na impessoalidade, desconsideram-se opinides e impressdes do autor do

texto.

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Constituicdo, art. 37), e seu
significado remete a dois aspectos: o primeiro é a obrigatoriedade de que a
administracdo publica proceda de modo a ndo privilegiar ou prejudicar ninguém, de que
0 Seu norte seja, sempre, 0 interesse publico; o segundo, a abstra¢do da pessoalidade
dos atos administrativos, pois, apesar de a acdo administrativa ser exercida por
intermédio de seus servidores, é resultado tdo-somente da vontade estatal. (MRPD,
2018, p. 20, grifo meu)

A citacdo anterior traz duas informacg6es importantes:
e aimpessoalidade € principio constitucional; e

e a impessoalidade consiste na abstracdo da pessoalidade, ndo se leva em conta a

pessoalidade, ou seja, a subjetividade.

N&o hd lugar na redagdo oficial para impressdes pessoais, como as que, por exemplo,
constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de
um texto literério. A redagdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade
de quem 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.

E importante informar que a impessoalidade, tal como outros atributos, ndo é algo

obrigatério em um texto, ainda mais quando se leva em consideracdo que ha géneros textuais

(que n&o envolvem argumentacao, por exemplo) que séo caracterizados pela informalidade.

Pretende-se [que] o autor nunca, em hipétese alguma, se dirija ao leitor. Isto por que,
[sic] os textos argumentativos ndo permitem que exista uma interacdo direta
entre autor e interlocutor. A ideia seria apresentar argumentos para persuadir o leitor
sobre um determinado ponto de vista, mas isso ndo se aplica em muitos textos das
ciéncias humanas, embora seja sim uma boa orientacdo para as teses de ciéncias exatas
ou biomédicas. (ATHAYDE, 2011, p. 173)

O proprio autor discorre que a impessoalidade pode cair bem ou nédo a depender da area
(consequentemente do género também). Vejamos alguns géneros em que a impessoalidade é

importante: carta de recomendacdo, leis, contratos, artigos cientificos. Por outro lado,
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confiramos alguns géneros em que a impessoalidade pode ndo ser necesséria: mensagens em

redes sociais, carta ou e-mail entre amigos, conversas informais.

4.4.9 Padronizacao

Conforme o dicionario eletronico Aulete digital®®, padronizar é: “[...] Criar, estabelecer ou
adotar um padréo para (algo que se faz); fazer segundo um padrdo ou modelo; UNIFORMIZAR,;
ESTANDARDIZAR”.

A padronizacdo é um aspecto muito comum em instituicbes ou empresas, especialmente em
redacOes de jornais. Em relagdo aos textos, a padronizagao € necessaria para que se tenha um modelo a
ser seguido por todos ao redigir determinado género textual, porque sendo cada um pode escrever da
maneira que bem entender, mesmo que respeite a norma culta. Além disso, as pessoas tém preferéncias
ao escrever, portanto se cada uma escrever com base no seu préprio estilo, os textos produzidos pela
instituicdo ou empresa podem carecer de uniformidade, resultado da mistura de estilos e formas de

redagdo de varias pessoas.

Coelho Neto (2013, p. 105) discorre sobre regras que norteiam a revisao:

Destacamos trés tipos de pardmetros que o revisor deve levar em conta em seu
trabalho. N&o sdo valores rigidos, mas regras que merecem reflexao.

1. Regras maiores (norma culta).

2. Regras do editor (ou do proprio cliente, quando se tratar de uma producéo
independente, e no caso de ele possuir uma visdo desenvolvida nessa area).

3. Regras pessoais do revisor.

Vejamos a respeito de cada um desses valores:

1. Regras maiores: primeiramente consideram-se as regras da norma padrdo da lingua

portuguesa. Este atributo sera abordado mais adiante.

2. Regras do editor: por vezes o revisor poder ter de prestar servigos a instituicoes, que

podem ter suas préprias regras ou até mesmo manuais de redacao e estilo.

3. Regras pessoais do revisor: quando nao existirem os dois valores anteriores, utilizam-

Se as regras que o revisor usa ao quando revisa.

8 Disponivel em: http://www.aulete.com.br/padronizar. Acesso em: 27 jan. 2021.
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Os valores de 1 a 3 tém uma hierarquia, o 1 € o de maior prioridade. Em virtude disso,
tem-se de tomar cuidado para que um valor inferior nfo va de encontro com o superior. E
importante se atentar que no valor 1 pode ndo haver consenso (tal como regéncia do verbo visar
e atender, virgula antes ou ndo de “etc.”), e no valor 2 pode haver omissdes ndo supridas pelo
valor 1; esses sdo casos em que o valor 3 entra. Neste caso, é sempre importante conversar com

o cliente.

No Manual de Redacéo da Folha de S&o Paulo, ha um capitulo sobre “Norma interna e
de estilo”, nele aborda-se o conjunto de principios destinado a uniformizacéo do texto do jornal.

Entende-se que isso se trata também de padronizar:

Por normas internas entenda-se o conjunto de principios destinado a uniformizagéo
do texto do jornal, desde o0 modo de grafar o proprio nome do Estado até a forma de
usar o negrito e o italico, as maitsculas e mindsculas, 0s nomes préprios, as aspas, 0s
sinais de pontuacéo, etc. (MARTINS, 1997, p. 3)

Aspectos que podem ser padronizados num texto sdo muitos, portanto vejamos alguns

dos principais a fim de entender a nog¢ao da importancia da padronizacéo:

Uso de iniciais maiusculas e mindsculas em determinadas palavras.

e Formatacdo: a instituicdo pode ter regras préprias de formatacdo, bem como um manual
de redacdo. Um bom exemplo sdo a adogdo dos estilos: ABNT, APA, Chicago,

Vancouver.

e Regéncia verbal: hd manuais de regéncia que divergem quanto a transitividade de
verbos, tais como: visar, assistir, atender. Por vezes, admite-se mais de uma regéncia
para 0 mesmo verbo com o mesmo sentido. Neste caso, deve-se padronizar o uso desse

verbo no texto inteiro.

Ex.:  Se escolher usar o verbo visar como transitivo direto, ndo se pode utiliza-lo ora

assim, ora transitivo indireto.

e Grifos: negrito, sublinhado ou italico podem ser usados com a funcéo de destacar trechos,

mas usar os trés para este mesmo fim num mesmo texto prejudica a estética deste.
e “Etc.” ¢ antecedido de virgula ou ndo.

e Uso do pronome pessoal “tu” ou “voc€” no decorrer do texto, bem como suas

conjugacdes. Usar tu com conjugacao do verbo na terceira pessoa é erro gramatical.
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4.5 Revisdo Gréfica

Esta secdo abordara aspectos que dizem respeito a apresentacdo gréfica e/ou visual de

um texto, ou seja, o enfoque sera na estrutura estética do texto.

Alguns desses aspectos ja foram abordados em secdes ou subsecdes de capitulos
anteriores, contudo eles ndo estardo aqui porque foi mais oportuno aborda-los nos capitulos em
que se encontram. Mesmo assim, citam-se 0s que podem se enquadrar com a temética desta

secdo e uma explicacdo do porqué:
e Ponto separador de milhar: melhor leitura de um grande nimero.
e Numero de telefone: melhor leitura.
e Espacamento entre nimero e simbolo de unidade: melhor leitura
e Espaco incondicional: evitar translineagdo entre nimero e simbolo.
e Secdo juridica: padronizacdo da escrita de artigos, paragrafos, incisos e alineas.
e Grifos: para destaque, usar somente um desses: negrito, italico ou sublinhado.
e Lacuna: excesso de espagos.

e Linhas 6rfd, vilva e enforcada: linhas, palavras e silabas sobrando prejudicam a

estética do texto.

4.5.1 Abaixo x a seguir

Quando se escreve um texto, pode-se fazer a chamada de alguma informagéo (imagem,
quadro, tabela) para o leitor. Essa referéncia a algo ja dito ou que sera discorrido tem a ver com
um assunto ja abordado neste capitulo: anafora e catafora. Neste topico, abordaremos “abaixo”

e “a seguir” com fungao cataforica, pois remetem a algo a ser citado a frente.

Confira na figura a seguir um exemplo disso. Nele, a chamada é feita no final da pagina
a esquerda, e a informacéo da chamada (um quadro) esta na pagina seguinte:
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Figura 40 — Exemplo de chamada com “abaixo”

Quadro 1 — Categorias da morfologia
Pronome | Interjeigio | Preposigao Verbo Advérbio
Conjuncdo Artigo Numeral Substantivo Adjetiva
Fonte: Elaboragdo Propria (2020)
Este & um exemplo de periodo. Este é um exemplo de periodo
do. Este é um exemplo de periodo.

Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo.
Confira o quadro abaixo para melhor entendimento: Este é um exemplo de periodo. Este é um exemplo de periodo. Este é

Fonte: Elaboragdo propria (2020)

Vejamos as defini¢des de “abaixo”, segundo os dicionarios on-line Michaelis e Aulete:

1. Em diregdo a parte mais baixa de:
2. Ao chéo, em direcdo ao chdo:
[MICHAELIS]®

1 Em lugar inferior a outro mais elevado; na parte inferior; embaixo:

2 Em posicdo ou categoria inferior:

3 Em situacéo descensional (correlato a um verbo que indica movimento); da parte
superior para a inferior:

[AULETE]®

Com base nas defini¢fes anteriores, pode-se perceber que a palavra “abaixo” tem sentido
mais voltado para localizacdo espacial, fisico; tal como “na parte inferior em relagao a algo”.

Observa-se na figura anterior que, se 0 quadro estivesse realmente abaixo do paragrafo

de chamada, ndo haveria problema nenhum. Contudo, € preciso levar em consideracdo que, em

8 Disponivel em: http://www.aulete.com.br/abaixo. Acesso em: 20 nov. 2021.
% Disponivel em: https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/busca/portugues-brasileiro/abaixo/. Acesso
em: 20 nov. 2021.
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um arquivo de texto, informagdes podem ser acrescentadas ou retiradas frequentemente, logo o
ideal seria usar expressdo cujo sentido fosse de “continuidade” ou de “sequéncia”, tais como:

“a seguir” ou “em seguida”.

A vantagem de uséa-las € evitar ter de verificar sempre que houver alteracdo no texto se
o termo “abaixo” (por seu sentido mais locacional) esta corretamente empregado. Veja na figura

seguinte como ficaria com o uso de “a seguir”:

Figura 41 — Exemplo de chamada com “a seguir”

Quadro 1 — Categorias da morfologia

Pronome Interjeicdo | Preposicdo Verbo Advérbio

Conjuncdo Artigo Numeral Substantivo Adjetivo

Fonte: Elaboragdo Prépria (2020)

exemplo de periodo. Este & um exemplo de periodo.

Confira o quadro a seguir para melhor entendimento:

Fonte: Elaboragdo propria no Microsoft Word (2020).

4.5.2 Acima x anteriormente/antes

Esta secdo segue 0 mesmo raciocinio da anterior, s6 que em relagcdo a informacdo que
vem antes da chamada. A subsecdo anterior falou de elementos catafdricos, nesta se¢do 0s
elementos “acima” e “anteriormente/antes” se referem a elementoS ja citados, ou seja,

elementos anaforicos.
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Na figura seguinte, observe o quadro no final da pagina a esquerda e o primeiro

paréagrafo da pagina a direita:

Figura 42 — Exemplo com chamada “acima”

Este € um exemplo de periedo. Este € um exemplo de periodo.

Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este é
um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este € um
exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este é um exemplo
de periodo, Este € um exemplo de periodo.

Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de perfodo.
Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este €
um exemplo de perfodo. Este € um exemplo de periodo. Este € um

exemplo de periodo. Este € um exemplo de per

0. Este € um exemplo

& um exemplo de

de periodo. Este € um exemplo de perio
periodo.

Este € um exemplo de periedo. Este € um exemplo de periodo.
Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este €

um exemplo de perfodo. Este € um exemplo de periodo, Este & um

exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este é um exemplo

de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de
periodo.

Este € um exemplo de periodo. Este é um exemplo de perfodo.
Este € um exemplo de periode. Este € um exemplo de periodo. Este €
um exemplo de perfodo. Este &€ um exemplo de periodo. Este € um
exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo

de periodo. Este é um exemplo de periodo.

Quadro 1 — Categorias da morfologia

Pronome Interjeigdo | Preposigio Verbo Advérbio

Conjuncio Artigo Mumeral Substantivo Adjetive

Fonte: Elaboragdo Prépria (2020)

© guadro acima aborda as categorias da morfologia, importante

area a ser estudada por um revisor que se preze.

Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo.

Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este €
um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este € um
exemplo de periode. Este € um exemplo de periodo. Este é um exemplo

de periodo. Este € um exemple de periodo.
Este € um exemplo de periodo. Este é um exemplo de periodo.
Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este &

um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este € um

exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo

de periodo. Este € um exemplo de periodo.

Este € um exemplo de periodo. Este é um exemplo de periodo.

Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este &

um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este € um

exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo
de periodo. Este € um exemplo de periodo.

Este € um exemplo de periodo. Este é um exemplo de periodo.
Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este &
um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este € um
exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo
de periodo. Este € um exemplo de periodo.

Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo.
Este € um exemplo de periodo. Este € um exemplo de periodo. Este é
um exemplo de perioda. Este € um exemplo de periodo. Este € um
exemplo de periode. Este € um exemplo de periodo. Este é um exemplo

de periodo. Este € um exemple de periodo.

Fonte: Elaboragdo propria (2020)

Vejamos a defini¢do de “acima” conforme os dicionarios digitais Michaelis e Aulete Digital:

1. Em posicéo ou local mais elevados, mais altos:

2. Em posicéo hierdrquica ou em nivel de exigéncia superior:

3. Em direcdo a parte mais alta de:

4. Em posicao precedente (num texto), ou em parte superior de pagina:
[AULETE DIGITAL]®

1 Da parte inferior para a superior; para o lugar ou a parte superior; para um lugar ou
uma parte mais altos; em movimento ascensional:

2 Em lugar precedente; anteriormente, atras:

[MICHAELIS]®*

% Disponivel em: http://www.aulete.com.br/acima. Acesso em: 30 jan. 2021.
%2 Disponivel em: https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/busca/portugues-brasileiro/acima/. Acesso
em: 30 jan. 2021.



146

O Michaelis traz definicdo que relaciona “acima” ao sentido de “precedente,
anteriormente, atrds”; entretanto se percebe nas demais defini¢des que predomina a ideia de
“algo acima, superior, mais elevado”, portanto se pode depreender que “acima” tem uma carga

semantica espacial relacionada a “local mais elevado”.

Retomando a figura anterior, o quadro ndo estd espacialmente localizado acima do
paragrafo de chamada, est& na pagina anterior. Logo o ideal seria usar expressao que remeta a

noc¢do de anterioridade, tal como “anterior”. Observe na figura a seguir:

Figura 43 — Exemplo com chamada “anterior”

Este & um exe periodo. Este & um exemplo de periodo. O quadro anterior aborda as categorias da morfologia,

Este & um exempl m exemplo de perfoda. Este & importante drea a ser estudada por um reviser que se preze.

um exemp

€ um exemplo de Este € um Este € um exemplo de periodo. Este é um exemplo de periodo.

exempl & um exemplo de period

& um exemplo Este € um exe um exemplo de periodo. Este é

de per um exemple de periodo. um exemple um exemplo de riodo. Este € um

exemplo

& um exemplo de periodo € um exemplo

Este € um e periodo. Este & um exemplo de periodo.

de perio e € um exemplo de perioda.

Este € um ¢ um exemplo de periodo. Este €

um exemp € um exemplo i Este € um Este € um exem, periodo. Este & um exemplo de periodo.
exempl & um exemplo per & um exemplo Este € um exel £ um exemplo de periodo. Este €
de exemple de perio te € um exemple de um exemplc um exemplo riodo, Este € um
periodo exemplo £ um exe o de perit é um exemplo

o de periodo. Este & um exemplo de periodo. dep exemple de periodo.

Este € um exe

Este & um exemp do. Este &

um exemplo de p

0. Este € um exemplo de perfodo.

um exemp Este € um Este € um exel um exemplo de periodo. Este €

exempl & um exemplo um exemplc um exemplo de riodo, Este € um

de peris € um exemplo de peri

& um exemplo de perit é um exemplo

periodo e € um exemple de perfodo.

Este € um e

Este € um exs

um exemplo
eum E'-'EITp‘Z' de period

exemplo & um exemplo de perit

um exemplo de perfodo. de perf um exemplo de perfodo.

riodo. Este € um exemplo de periodo.

Quadro 1 — Categorias da merfologia um exemplo de periodo. Este €

um exemple um exemplo de periodo. Este € um

Pronome Interjeigdo | Preposigdo Verbo Adwvérbio exemplo

& um exemplo de periodo € um exemplo

de periodo. e € um exemplo de perioda.

Conjungdo Artigo Numeral Substantivo Adjetivo

Fonte: Elaboragdo Prépria (2020)

Fonte: Elaboragdo propria no Microsoft Word (2020).

O paragrafo ap6s o quadro faz chamada da seguinte forma:

Q) O quadro anterior aborda as categorias...

As chamadas poderiam ser feitas com outras palavras e de outras formas:
2 O quadro de antes aborda as categorias...

(2.1) O quadro anteriormente abordado discorre sobre as categorias...
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4.5.3 Paragrafacédo, Verbosidade e Periodos longos

Os paragrafos séo divisdes de um texto de longa extensdo. Assim como a virgula e
ponto-final, que também dividem paragrafos e unidades menores a fim de melhorar a leitura, a
divisdo de um texto em paragrafos facilita a leitura (ou de um longo paragrafo em paréagrafos

menores).

Ritondale (2012, p. 28), ao falar sobre a estrutura¢do de um texto, aconselha: “Atente
para o tamanho das frases. Frases muito compridas, paragrafos de 10, 5 linhas, textos longos,

sem itens ou subitens, provocam cansago e podem néo ser lidos até o fim”.

Figura 44 — Exemplo de texto com paragrafo muito longo

Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto
exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um
paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de wm paragrafo bas-
tante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo.
Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo
de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo
bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo.
Texto exemplo de wm paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo
de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo
bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo.
Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo
de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo
bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo.
Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo
de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo
bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo.
Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo
de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo
bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo.
Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo

de um paragrafo bastante longo. Texto exemplo de um paragrafo bastante longo.

Fonte: Elaboragdo propria no Microsoft Word (2021).

Perceba que um texto ou até mesmo um paragrafo de longa extensao pode desestimular
a leitura. O ideal neste caso seria fragmentar o longo paragrafo em outros menores, de acordo

com o conteudo ali abordado. Observe na figura a seguir como essa fragmentacao poderia ficar.
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Figura 45 — Exemplo de texto com paragrafo muito longo que foi fragmentado

Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um para-
grafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi
fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um
paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que

foi fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado.

Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um para-
grafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi
fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um
paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que
foi fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de

um paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado.

Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um para-
grafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi
fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um
paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que

foi fragmentado.

[Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um para-
grafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi
fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um
paragrafo excessivamente longo que foi fragmentado. Texto exemplo de um paragrafo excessivamente longo que

foi fragmentado.

Fonte: Elaboragdo propria no Microsoft Word (2021).

Athayde (2011, p. 109) discorre a respeito da revisdo de paragrafo na questdo estética
ao citar a ergonomia visual, a fim de contribuir para a legibilidade do texto. E possivel verificar
esta questdo de legibilidade ao analisar as duas figuras anteriores e avaliar em qual delas o texto

é esteticamente mais convidativo para ser lido.

Saindo desta parte macro e indo para a micro, poder-se-a falar da mesma situacéo, sé
que a respeito dos periodos que compdem um paragrafo. Ritondale (2012, p. 40) aconselha o
uso de frase curtas: “Nos dias de hoje, a melhor atitude ¢ buscar ndo alongar os periodos. [...]
Se houver necessidade de periodos compostos, deve-se preferir inicialmente as estruturas mais

simples e evitar a concatenagao de mais de trés oragcdes num so periodo”.

Observe a seguir um periodo longo:

Resumidamente periodo é aquilo que compreende o que vai desde a letra maitscula da
primeira palavra de um paragrafo e vai até o ponto-final deste mesmo paragrafo e este € um
exemplo de um paragrafo excessivamente longo, porque poderiam ser utilizados mais pontos-

finais e virgulas para poder deixa-lo mais bem dividido a fim de facilitar a leitura deste.

Com base no que ja foi discorrido até agora nesta secdo, percebe-se que se pode

fragmentar esse periodo longo em outros periodos menores, de acordo com o contetido. E
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possivel que isto ndo possa ser feito e o periodo tenha de ficar longo mesmo, contudo pode-se
reescrever, usar sindnimos menores e atributos como concisdo, precisdo e objetividade para
ajudar nessa tarefa. Observe a seguir um exemplo de adaptacdo do exemplo de paragrafo

anterior com adaptacoes:

Resumidamente, periodo € aquilo que vai desde a letra maiuscula da primeira palavra
até o ponto-final de um mesmo paragrafo. Esta € uma versdo mais fragmentada do texto
anterior. Observe que se usaram mais pontos-finais e virgulas para poder deixa-lo mais bem

dividido, a fim de se facilitar a leitura. Perceba a diferenca entre este paragrafo e o anterior.

4.5.4 Topicalizacdo

A topicalizacdo é um instrumento que pode ajudar melhorar a leitura de um texto e
aumentar a aceitabilidade desse. Relembremos a citacdo de Ritondale (2012, p. 28) na segéo

anterior, acerca da estruturacdo de um texto, s6 que um pouco mais expandida:

Atente para o tamanho das frases. Frases muito compridas, paragrafos de 10, 5 linhas,
textos longos, sem itens ou subitens, provocam cansaco e podem ndo ser lidos até o
fim. Se estiver digitando, lance mao dos marcadores para que o leitor fixe melhor as
informagcoes:

Lembre que o texto s6 sera bem-aceito se tiver:

e Vocabuléario preciso

Bom uso dos sinais de pontuagéo

Concordancia entre os elementos da frase

Conectores e articuladores textuais adequados

Grafias corretas.

Facamos um exercicio de emprego de marcadores ou topicalizadores num determinado

texto a fim de melhorar sua apresentacdo. Observe o seguinte paragrafo:

Uma forma de lembrar as areas de morfologia ¢ pela frase “Pagar IPVA CANSA”. Este
facilita lembrar de todas as classes dentro dessa area da morfologia, que sdo (ordenadamente
seguindo o mneménico): Pronome, Interjeicdo, Preposicdo, Verbo, Advérbio, Conjuncéo,
Artigo, Numeral Substantivo e Adjetivo.

Poder-se-ia topicalizar as dez areas da morfologia e mudar a estruturagdo do texto da

seguinte forma:
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Uma forma de lembrar as areas de morfologia ¢é pela frase “Pagar IPVA CANSA”. Este
facilita lembrar de todas as classes dentro dessa area da morfologia, que sédo (ordenadamente

seguindo 0 mnemaénico):

* Pronome; * Conjuncao;

* Interjeicdo; * Artigo;

* Preposicao; * Numeral,

* VVerbo; « Substantivo; e
* Advérbio; * Adjetivo.

A reformulacéo do texto anterior pode ser benéfica até mesmo para fins didaticos, conforme

Ritondale (2012) quando afirmou que, por meio dela, o leitor pode fixar melhor as informagdes.

Observe que em topicalizacdo, os elementos se coordenam com ponto e virgula. Quando
a lista € exaustiva (citam-se todos os elementos), acrescenta-se a preposicdo apds o ponto e
virgula do penultimo elemento, entdo finaliza-se a lista com ponto-final. Se a lista ndo for
exaustiva (citam-se apenas alguns elementos para exemplificar), ndo se adiciona o “e” apds 0

ponto e virgula do pendltimo elemento.

4.5.5 Caminho de rato

Na secdo sobre revisdo de provas, o autor Athayde (2011) fala acerca deste problema na
estrutura estética de um texto, mas nao define nem explica muito acerca dele. Vejamos o0 que

Aguiar (2019) diz a respeito do caminho de rato:

Um erro que ainda € muito comum de ser encontrado na web, é 0 uso do alinhamento
justificado. Esse tipo de alinhamento ndo é uma boa op¢do para web pois ndo é
possivel hifenizar automaticamente os textos de acordo com a exibicdo, gerando os
chamados “caminho de rato”, que sdo aqueles espagos desproporcionais entre as
palavras, criando um aspecto visual muito ruim. (AGUIAR, 2019, grifo do autor)

E interessante notar que se informa que o caminho de rato ocorre em razio da
desproporcdo de espagos em branco ocorre em virtude do alinhamento justificado, e ndo por

excesso de espacos em branco, as lacunas; entretanto estas podem ocasionar caminhos de ratos
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também, ou buracos em branco num texto. Veja a seguir um texto com esses problemas,
sinalizados por tragos (caminhos de rato) e bolas (buracos).

Figura 46 — Texto com exemplos de caminho de rato e buracos

T e xt o e x emplo com/
at o e b ur c o s . T e xto

a

am 1 n h o d e rat o 7 b
x em pl o / ¢ 0 m ¢ a m

; s . T e xt o

inho d e / at o e /b u
e 3 mp 1l o c 0o m c a m i
a . ; ;

n h o r atoe b uraco s .

plo / c o 111\ camimnh o d e T

Fonte: Elaboragdo propria (2021).

- - = O

4.6 Erros de Composicéo

Em toda area de conhecimento, existem jargGes, termos técnicos proprios para
denominar certos acontecimentos, na area da revisao de textos ndo é diferente.

Coelho Neto (2013, p. 61-2) elenca cinco tipos de erros de composi¢ao que 0s revisores
frequentemente se deparam em suas revisoes:

e Pastel;
¢ Piolho;
e Gralha;
o Gato;e

e Salto.

Nas subsecbes a seguir, definir-se-4 cada uma delas conforme o autor e havera
exemplificacOes da ocorréncia delas. Coelho Neto (2013) ndo traz explicacéo da razdo do nome
de cada uma delas; contudo, a fim de contribuir para a fixagdo de conhecimento, tentar-se-a

fazer analogias da nomenclatura dos termos a fim de tentar ajudar a assimila-los.
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4.6.1 Pastel

A palavra-chave que resume este erro é: Inversao.

“Antigamente chamado ‘erro de caixa’, é inversdo indevida de sinais, letras, silabas,

palavras, linhas ou trechos. Também ¢é pastel a mistura desordenada de caracteres tipograficos”
(COELHO NETO, 2013, p. 61).

Ex.:  Preciso de acesso a area do evento benecifente. [a &rea / beneficente]
Quebraram o vrido da loja do cabeleleiro. [vidro / cabeleireiro]
O mindingo foi acusado de estrupo. [mendigo / estupro]

Analogia: Vocé e uma amiga foram comer pastel, vocé pediu de carne e ela de frango.
Ap0s a primeira mordida, percebeu-se que um pegou o pastel do outro, ou seja, 0s pastéis foram

trocados, invertidos.

4.6.2 Piolho

A palavra-chave que resume este erro €: Duplicacéo.

“Duplicacao indevida de sinais, letras, silabas, palavras, linhas ou trechos. O pequeno
erro tipografico que escapa a revisdo ¢ também conhecido como piolho” (COELHO NETO,

2013, p. 61).
Ex.: O cellular precisa ser consertado.. [celular / .]
Ultimamente,, nds temos gostado de de comer pizzaa. [, / de / pizza]

Analogia: Quando uma crianca pega piolho, este se reproduz, se multiplica, se duplica.

4.6.3 Gralha

A palavra-chave que resume este erro é: Presenca indevida.

“Presenga indevida de letras ou sinais virados (erro frequente na composi¢do

tipografica), fora de lugar ou trocados” (COELHO NETO, 2013, p. 62).
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Ex.:  Foi, ao m sal&o fazer as sombrancelhas. [, / m / sobrancelha]
A loja & qaul irei é . bastante baratissima. [a qual / . / baratissima]

Analogia: Imagine que vocé esteja no deserto e la vocé vé uma gralha voando, a ave

ndo é natural daquele ambiente, logo ndo faz o0 menor sentido era estar ali, logo a presenca dela

ali é indevida.

4.6.4 Gato

A palavra-chave que resume este erro €: Troca.
“Troca indevida de uma palavra por outra” (COELHO NETO, 2013, p. 62).
Ex.:  Os policiais encontraram o corpo de benito. [delito]

Quem ndo tem cdo caga com gato. [como]

Analogia: Lembre-se do ditado popular: “Comprar gato por lebre”. Nele a pessoa

pensou que iria comprar lebre, mas trocaram por gato, ou seja, houve uma troca.

4.6.5 Salto

A palavra-chave que resume este erro é: Omissao.

“Qualquer omissdo involuntaria de letras, palavras, frases, linhas ou pardgrafos”

(COELHO NETO, 2013, p. 61).

Ex.: Incialmente o professor explicou o poblema. [Inicialmente / problema]
Assistimos o programa até mais tarde. [Assistimos ao]
Quem avisa é. [Quem avisa amigo é.]

Seu Madruga sempre dizia que a vinganca mata a alma e a envenena. [vinganca

nunca é plena, mata]
Analogia: Num texto, quando esta faltando letra, palavra, trecho etc., estes estdo

omitidos, porgque ndo estdo aparecendo, ou seja, houve omisséo.
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CONSIDERACOES FINAIS

Este Trabalho de Concluséo de Curso teve como objetivo elencar quatro grandes areas
que este autor, com base na em livros e artigos que este autor estudou durante sua experiéncia
profissional de 10 anos na area de revisdo (desde 2011). Consideram-se importantes para a
atuacdo eficiente quatro areas: Gramatica da lingua portuguesa; formatacdo ABNT; manuseio
do software editor de textos Microsoft Word e conhecimentos importantes para a area de

Revisdo de Textos.

O contetdo de cada capitulo se relaciona com o dos outros diversas vezes, por iSso
houve casos em que este autor ficou em duvida em qual capitulo alocar determinado contetdo,

mesmo assim acredita-se que se tenham feito as melhores alocaces.

O capitulo 1 abordou aspectos erros e/ou inadequacdes gramaticais recorrentes em
revisdes feitas durante essa trajetoria de 10 anos de servicos de reviséo.

O capitulo 2 discorreu desde as normas basicas do estilo ABNT até as nuances e detalhes
mais importantes desta. Ressalta-se que € inviavel abordar todas as especificidades dela neste
trabalho, visto que sdo muitas. Contudo, acredita-se que as mais importantes e fundamentais

foram desenvolvidas.

O capitulo 3 mostrou formas de usar o editor de textos Microsoft Word na hora de
revisar textos. Abordaram-se ferramentas fundamentais e estratégias eficientes para otimizar o
trabalho do revisor, para que este melhor a utilize em seus trabalhos de revisdo. Procurou-se
trazer estratégias ja conhecidas por quem utiliza o editor, bem como outras que este autor

descobriu que ndo sdo muito vistas por ai.

O capitulo 4 elencou atributos acerca da area de revisdo de textos. Muitos dele
relacionam-se de forma mais direta com o conteldo do capitulo 1 por se tratar de lingua
portuguesa, pode-se dizer que este capitulo € um nivel avancado daquele. Escrever um texto,
como se pdde observar, abrange inimeros atributos, com base nisso se acredita que este capitulo
renderia varios livros acerca de cada um deles. Neste capitulo tentou-se trazer os principais

atributos que auxiliaram bastante este autor em seu trabalho.

Pretendia-se abordas mais tematicas relacionadas a area de reviséo de textos (tal como vicios
de linguagem) e expandir algumas ja abordadas (tal como revisao gréafica, no capitulo 4); contudo isso

é invidvel em virtude do pouco tempo e pelo fato de que este trabalho ficaria muito grande.



155

A elaboracdo deste trabalho foi uma enorme realizagéo académica, este autor sempre
teve vontade de elaborar material préprio que servisse como consulta recorrente (espera-se que
0s consulentes deste trabalho também o usem para tal fim). Por meio deste trabalho, alcancou-
se isso em parte, porque nédo estdo abordados todos os assuntos que se pretendia (muitas secdes
foram cortadas, estima-se que este trabalho seja 70-80% do que se esperava desenvolver

inicialmente).

Em virtude de que este trabalho servird como um material de consulta recorrente,
eventualmente sera utilizado para postagens na pagina do Instagram como conteddo

informativo (@RevisorKdu).

Além disso, este trabalho de conclusdo de curso servird como base, um esboco para a
producdo de um livro ou manual sobre Revisao de Textos, da mesma forma que assim fez o
revisor Aristides Coelho Neto, em Além da Revisao: critérios para revisao textual (2013), obra
muito conhecida e citada por revisores estudiosos, que foi utilizada como referéncia recorrente

neste Trabalho.



156

REFERENCIAS

ABNT (Associacao Brasileira de Normas Técnicas). NBR 10.520: informacdo e
documentacdo — citagcdes em documentos — elaboracdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002a. 7 p.

ABNT (Associacao Brasileira de Normas Tecnicas). NBR 14.724: informacdo e
documentacdo — trabalhos académicos — apresentacéo. 3. ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.
11p.

ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas). NBR 6.022: informagéo e documentacao
— artigo em publicacéo periddica técnica e/ou cientifica— Apresentacdo — referéncias —
elaboragéo. 2. ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2018a. 8 p.

ABNT (Associacao Brasileira de Normas Técnicas). NBR 6.023: informacédo e documentacao
— referéncias — elaborag&o. 2. ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2018b. 68 p.

ABNT (Associacao Brasileira de Normas Técnicas). NBR 6.024: informacédo e documentacao
— numeracao progressiva das se¢des de um documento — elaboracéo. 2. ed. Rio de Janeiro:
ABNT, 2012a. 4 p.

ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas). NBR 6.027: informacao e documentacao
— sumario — elaboracéo. 2. ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2012b. 3 p.

AGUIAR, Everson. Como escolher a fonte tipografica certa para seu projeto. Evertec Digital,
18 set. 2019. Disponivel em: https://blog.evertecdigital.com.br/como-escolher-a-fonte-
tipografica-certa-para-seu-projeto/. Acesso em: 1° fev. 2021.

APA (American Psychological Association). Manual de publicacdo da APA. Trad.: Daniel
Bueno. 6. ed. Porto Alegre, RS: Penso, 2012.

APA (American Psychological Association). Publication manual of the American
Psychological Association. 7. ed. Washington, DC: APA, 2020.

ATHAYDE, P. Revisao de textos: teoria e pratica. Belo Horizonte, MG: Keimelion, 2011.
AULETE Digital [Dicionario on-line]. Disponivel em: http://www.aulete.com.br/.

BCE (Biblioteca Central da UnB). Capacitagdo em ABNT: trabalhos académicos. Brasilia,
DF: BCE, 2019. Disponivel em: https://www.bce.unb.br/wp-content/uploads/2019/10/Slides-
Treinamento-em-ABNT-Completo-2019-10-25.pdf. Acesso em: 9 out. 2020.

BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 38. ed. rev. ampl. Rio de Janeiro:
Nova Fronteira, 2015.



157

BRASIL. Acordo Ortografico da lingua portuguesa: atos internacionais e normas
correlatas. 2. ed. Brasilia, DF: Senado Federal, Coordenacao de Edi¢des Técnicas, 2014.
100 p.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Casa Civil. Manual de redacéo de Presidéncia da
Republica. 3. ed., rev., atual. e ampl. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 2018. 189 p.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 48. ed. Sdo
Paulo: Companhia Editora Nacional, 2010.

CODIGO de Catalogacido Anglo-Americano. 2. ed. rev. 2002. Sdo Paulo: FEBAB, 2004.
Disponivel em:
https://biblioteconomiasemcensura.files.wordpress.com/2013/05/aacr2_completol.pdf.
Acesso em: 9 out. 2020.

COELHO NETO, A. Além da revisao: critérios para revisao textual. 3. ed. revist. e ampl.
Brasilia, DF: Senac, 2013. ISBN 978-85-62564-27-7.

CONMETRO (Conselho Nacional de Metrologia, Normalizacédo e Qualidade Industrial).
Resolucéo n° 12, de 12 de outubro de 1988. 1988. p. 4. Disponivel em:
http://www.inmetro.gov.br/resc/pdf/RESC000114.pdf. Acesso em: 3 jun. 2020.

COSTA, José Maria da. Tampouco ou tdo pouco. Gramatigalhas, 13 maio 2020. Disponivel
em: https://migalhas.uol.com.br/coluna/gramatigalhas/220382/tampouco-ou-tao-pouco.
Acesso em: 24 out. 2020.

COSTA, Maria José. E nem. Gramatigalhas, 20 ago. 2008. Disponivel em:
https://migalhas.uol.com.br/coluna/gramatigalhas/67248/e-nem. Acesso em: 24 out. 2020.

CUNHA, Celso; CINTRA, Lindsey. Nova gramatica do portugués contemporaneo. 7. ed.
reimpr. Rio de Janeiro: Lexikon, 2017. 800 p.

EMBRAPA (Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria). Nomes cientificos e comuns.
Embrapa, 5 set. 2019. Disponivel em: https://www.embrapa.br/manual-de-
editoracao/nomenclatura-cientifica/nomes-cientficos-animais/-
/journal_content/56_INSTANCE_31ZvoOU501g0/1355746/28900023?p_p_state=pop_up&
56_INSTANCE_3I1ZvoOU50Ilg0O_page=1& 56 INSTANCE_31ZvoOU50lgO_viewMode=pr
int. Acesso em: 19 out. 2020.

FRBRUM. Conmetro. Inmetro, 27 ago. 2018. Disponivel em:
https://www4.inmetro.gov.br/acesso-a-informacao/participacao-social/conmetro. Acesso em:
7 jun. 2020.

GARCIA, Othon M. Comunicagdo em prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a
pensar. 26. ed. Rio de Janeiro: Editora FGy, 2007. 540 p.



158

HORAS em inglés. S6 Lingua Inglesa, [2020]. Disponivel em:
https://www.solinguainglesa.com.br/conteudo/horas.php#:~:text=Dizend0%20as%20horas%2
0%2D%20Telling%20the%20time&text=0s%20americanos%20preferem%20escrever%20do
is,apresentada%20acima%2C%20%C3%A9%20tipicamente%20brit%C3%A2nica.&text=No
%20ingl%C3%AAs%20american0%2C%20com%20frequ%C3%AAncia,americanos%20n%
C3%A30%20falam%?20half%20after. Acesso em: 19 out. 2020.

IBGE. Centro de Documentacédo e Disseminacéo de Informagdes. Normas de apresentacao
tabular. 3. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1993. 62 p.

MACHADO, Carolina. 6 erros que pessoas comuns nao notam, mas que todo revisor deve
corrigir. Revisdo para qué?, 3 abr. 2017a. Disponivel em:
https://revisaoparaque.com/blog/correcoes-que-todo-revisor-deve-fazer/. Acesso em: 26 nov.
2020.

MACHADO, Carolina. Glossario de termos do design editorial. Revisdo para qué?, 23 fev.
2016. Disponivel em: https://revisaoparaque.com/blog/glossario-de-termos-do-design-
editorial/. Acesso em: 24 jan. 2021.

MACHADO, Carolina. Manual de sobrevivéncia do revisor iniciante. [S.l.]: [s.n.], 2017b. 91 p.

MACHADO, Carolina. Usar ou ndo o espaco entre 0 nimero e a unidade de medida? Revisao
para qué?, 8 maio 2012. Disponivel em: https://revisaoparaque.com/blog/espaco-entre-
unidade-de-medida/. Acesso em: 3 maio 2020.

MARCUSCHI, Luiz Antdnio. Géneros textuais: definicdo e funcionalidade. [S.1.]: [s.n.],
[2008]. No prelo.

MARTINS, Eduardo. Manual de redacao e estilo de O Estado de S. Paulo. 3. ed. rev. e
ampl. Sdo Paulo: O Estado de S. Paulo, 1997.

MARTINS, Eduardo. Os 300 erros mais comuns da lingua portuguesa. Sao Paulo: Barros,
Fisher & Associados, 2011.

MATOS, Léo. Dica— Vocé sabe o que sdo Linhas Orfas e Vilvas. Youtube, 2 fev. 2016.
Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=cOTCLAG6AXjl. Acesso em: 5 abr. 2020.

MELO, Marise de Céssia Soares de. H& alegria no saber: um estudo sobre a coesdo e a
coeréncia na promogéo da comicidade nas historias em quadrinhos. [Rio de Janeiro]: UERJ,
2003. 19 p. Disponivel em:
http://repositorio.ufes.br/bitstream/10/3691/1/tese_3075_Disserta%C3%A7%C3%A30%20M
onica%?200liveira.pdf. Acesso em: 1° fev. 2021.

MICHAELIS [Dicionério on-line]. Disponivel em: https://michaelis.uol.com.br/moderno-
portugues/busca/portugues-brasileiro/abaixo/.



159

NEVES, Flavia. Barra obliqua [/]. Norma Culta, 17 mar. 2014a. Disponivel em:
https://www.normaculta.com.br/barra-
obliqua/#:~:text=A%20barra%200bl%C3%ADqua%20%5B%20%2F%20%5D%20%C3%A9
,5er%_20substitu%C3%ADda%20pela%20conjun%C3%A7%C3%A30%200u. Acesso em: 24
out. 2020.

NEVES, Flavia. Meia-risca ou meio-traco [-]. Norma Culta, 6 mar. 2014b. Disponivel em:
https://www.normaculta.com.br/autor/flavia-neves/. Acesso em: 5 out. 2020.

NUMEROS em inglés de 0 a 1.000.000.000. English Experts, 22 ago. 2008. Disponivel em:
https://www.englishexperts.com.br/forum/numeros-em-ingles-de-0-a-1-000-000-000-
t1078.html. Acesso em: 19 out. 2020.

NUMEROS em inglés. Education First, [2020]. Disponivel em: https://www.ef.com.br/guia-
de-ingles/gramatica-inglesa/numeros-em-ingles/. Acesso em: 19 out. 2020.

PESTANA, Fernando. A gramatica para concursos publicos. Rio de Janeiro: Elsevier,
2013.1.112 p.

PIACENTINI, Maria Tereza de Queiroz. Aspas e maiores ou mais informag@es. Lingua
Brasil, 22 abr. 2019a. Disponivel em: http://www:.linguabrasil.com.br/nao-tropece-
detail.php?id=778&busca=82. Acesso em: 8 abr. 2020.

PIACENTINI, Maria Tereza de Queiroz. Fi-lo porque qui-lo, entre...e, 0 elevado, a baila.
Lingua Brasil, n. 277, 5 abr. 2017. Disponivel em:6 http://www.linguabrasil.com.br/nao-
tropece-detail.php?id=855&busca=entre. Acesso em: 24 out. 2020.

PIACENTINI, Maria Tereza de Queiroz. Se se sabe ou se se sente... Lingua Brasil, 21 ago.
2019b. Disponivel em: http://www.linguabrasil.com.br/nao-tropece-
detail.php?id=122&busca=95. Acesso em: 11 abr. 2020.

PIACENTINI, Maria Tereza de Queiroz. S0 virgula: método facil em vinte li¢Ges. 3. ed. Sdo
Carlos, SP: EAUFSCar, 2012. 143 p.

PIACENTINI, Maria Tereza de Queiroz. Ter de ou ter que e vistos etc. Lingua Brasil, n. 41,
8 ago. 2018b. Disponivel em: http://www.linguabrasil.com.br/nao-tropece-
detail.php?id=72&busca=etc. Acesso em: 9 out. 2020.

PIACENTINI, Maria Tereza de Queiroz. Ponto e virgula. Lingua Brasil, n. 21, 21 mar.
2018a. Disponivel em: http://www.linguabrasil.com.br/nao-tropece-
detail.php?id=71&busca=ponto%20e%20virgula. Acesso em: 19 out. 2020.

RITONDALE, Claudionor Aparecido. Reviséo de textos: elementos para profissionais. S&o
Paulo: Agbook, 2012. 364 p.

ROCHA LIMA, Carlos Henrique da. Gramatica normativa da lingua portuguesa. 49. ed.
Rio de Janeiro: José Olympio, 2011.



160

SECOM (Secretaria de Comunicacdo Social do Senado Federal). Cidades. Manual de
Comunicacéo da Secom, 21 mar. 2014a. Disponivel em:
https://www12.senado.leg.br/manualdecomunicacao/redacao-e-
estilo/estilo/cidade#:~:text=A0%20citar%20cidades%2C%20deve%2Dse,estad0%20deve%20
Vir%20entre%20par%C3%AAnteses. Acesso em: 24 out. 2020.

SECOM (Secretaria de Comunicacao Social do Senado Federal). Estado. Manual de
Comunicacdo da Secom, 15 ago. 2012. Disponivel em:
https://www12.senado.leg.br/manualdecomunicacao/redacao-e-estilo/estilo/estado. Acesso
em: 5 abr. 2020.

SECOM (Secretaria de Comunicacao Social do Senado Federal). Telefone. Manual de
Comunicacéo da Secom, 2 abr. 2014b. Disponivel em:
https://www12.senado.leg.br/manualdecomunicacao/redacao-e-
estilo/estilo/telefone#:~:text=S%C3%B3%20use%20a%20abreviatura%20de,N%C3%A30%2
Ouse%20fone. &text=Use%20h%C3%ADfen%20para%20separar%200,quatro%20algarismos
%3A%203303%2D3333. Acesso em: 24 out. 2020.

SILVA, Sérgio Nogueira Duarte. O portugués do dia a dia: como falar e escrever melhor.
Rio de Janeiro: Rocco, 2004. 304 p.

SQUARISI, Dad. Manual de redacéo e estilo para midias convergentes. Sao Paulo:
Geracdo Editorial, 2011.

WORD Reference. Disponivel em: https://www.wordreference.com/. Acesso em: 24 out.
2020.



