Manual de Redação e Estilo

Introdução

O Manual de Redação e Estilo do site da FEB tem por objetivo auxiliar trabalhadores e voluntários a alimentar suas páginas, notícias e agenda, mantendo uma unidade geral sem perder as características individuais. A idéia é oferecer um padrão geral de orientação que resulte em textos leves, informativos, fluentes e que respeitem as regras da língua portuguesa, mas que igualmente preservem o bom conteúdo e o tom coloquial que facilitam o entendimento da linguagem escrita por parte de todos os internautas, independentemente de sua escolaridade ou especialização. 

Lembramos que a leitura na tela do computador é extremamente rápida. Ou seja, não é feita da mesma forma que a leitura de um livro, jornal ou revista. Por isso, quanto mais clara, objetiva e bem escrita for a informação, melhor para o internauta, que a registrará prontamente, e também para quem a divulga, pois terá a garantia de que o recado está sendo entendido por todos. 

O Manual tem três capítulos. O primeiro dá ênfase à linguagem jornalística/informativa, que é essencialmente simples, porém muito correta. Nos anexos 1 e 2 (que podem ser destacados do texto principal), o documento apresenta as principais regras da língua portuguesa e os equívocos mais comuns. O objetivo é evitar que a página seja comprometida por vícios da linguagem oral ou pela não intimidade do autor com a escrita, uma vez que o conhecimento das regras costuma corrigir – ou no mínimo minorar – essas deficiências.

Capítulo I – Normas gerais

1. Texto direto, linguagem clara e objetiva:

O texto deve ser claro, preciso, direto e objetivo. As frases devem ser curtas. Evite intercalações excessivas ou ordens inversas desnecessárias. Não é necessário exigir que o leitor faça complicados exercícios mentais para compreender o texto. 

Ao pôr uma notícia ou texto informativo na página, observe se o documento traz, no primeiro parágrafo, as informações essenciais para o leitor: o quê, quem, quando, onde, como e por quê.  O texto deve oferecer o máximo de informações possível, para que o leitor não precise telefonar ou escrever apenas para conseguir uma informação básica. Se a informação for um aviso de evento, acrescente endereço, telefone e e-mail para contato.

As respostas que não puderem ser esclarecidas no parágrafo inicial deverão figurar, no máximo, no segundo parágrafo, para que, dessa rápida leitura, o leitor já possa ter uma idéia sumária do assunto. 

Adote como norma a ordem direta, pois esta é a que conduz mais facilmente o leitor à essência da informação. Dispense os detalhes irrelevantes e vá direto ao assunto, sem rodeios. 

Exemplo: A Federação Espírita Brasileira abre, no dia 5 de fevereiro de 2005, em Brasília, as inscrições para o Curso de Monitores do Estudo Sistematizado da Doutrina Espírita. As aulas serão aos sábados, das 18h30 às 20 horas, na sede da FEB em Brasília (avenida L-2 Norte, quadra 603, Asa Norte, Brasília-DF) e os interessados nas 120 vagas cumprirão uma carga horária total de 240h. Matrículas devem ser feitas pessoalmente na sede da FEB, Prédio Colméia, sala 2, aos sábados e domingos, das 15 às 19h, com Silvia ou Maria. Mais informações pelo telefone 321-1767 (ramal 15) ou pelo E-mail esde@febnet.org.br .

2. Textos curtos, concisos: 

Construa períodos com no máximo duas ou três linhas de 70 caracteres. Os parágrafos, para facilitar a leitura, deverão ter entre cinco e oito linhas. Quando redigir uma notícia, convém abrir um intertítulo entre 12 e 20 linhas. 

Exemplo: O primeiro-ministro britânico, Tony Blair, fez ontem (09/02/2005) um pedido público de desculpas aos familiares de 11 pessoas inocentes que foram condenadas e presas por atentados cometidos pelo grupo terrorista IRA (Exército Republicano Irlandês) há 30 anos. 

Na época, membros de cinco famílias da Inglaterra – entre eles Conlon e Maguire, cuja história foi contada no filme "Em Nome do Pai" (1993), dirigido por Jim Sheridan – foram presos, acusados de ligação com os bombardeios ocorridos em Guildford e Woolwich, em 1974. Os ataques mataram sete pessoas e feriram mais de cem.

As 11 pessoas condenadas foram posteriormente absolvidas. O caso é um dos maiores erros judiciais já cometidos na Inglaterra.

"É lamentável que alguém sofra devido a erros da Justiça", afirmou Blair. "Eu reconheço o trauma que a condenação causou às famílias Conlon e Maguire. Eu sinto muito que eles tenham sido submetidos a tamanho sofrimento e injustiça. É por isso que peço desculpas hoje".

Filme
No filme "Em Nome do Pai", o ator Daniel Day-Lewis representou Gerry Conlon, que ficou preso por 15 anos, e Pete Postlethwaite fez o papel de seu pai, Giuseppe, que morreu na prisão em 1980. O filme foi aclamado pela crítica internacional e ganhou sete indicações ao Oscar. 

3. Textos simples:
A simplicidade é característica essencial do texto informativo. Lembre-se: você escreve para todas as pessoas: espíritas, não espíritas, cultas, de baixa escolaridade, de renda alta e de baixa renda. Todas elas, sem exceção, têm o direito de entender qualquer texto que seja colocado na página da FEB. 

Em qualquer ocasião, prefira a palavra mais simples (Exemplos: votar em vez de sufragar; pretender é sempre melhor que objetivar, intentar ou tencionar; voltar é sempre melhor que regressar ou retornar; tribunal é sempre melhor que corte; passageiro é sempre melhor que usuário; eleição é sempre melhor que pleito; entrar é preferível a ingressar). 

Se for escrever um texto que contenha uma palavra específica do vocabulário espírita (passe, perispírito, agênere, etc.) ou uma palavra que na Doutrina Espírita tenha uma conotação particular (obsessão, fascinação, etc.), procure, na medida do possível, abrir um hiperlink ou um parêntesis para explicar ao leitor a definição exata da palavra. Isso porque pode estar lendo o texto uma pessoa não espírita (pesquisador, jornalista, neófito) que poderá não entender adequadamente o contexto. Você pode ter familiaridade com determinados termos, siglas ou situações, mas o leitor, não. Por isso, seja explícito e não deixe nada subentendido. 

Exemplo: “O Estudo Sistematizado da Doutrina Espírita (ESDE) foi criado em...”,  em vez de “O ESDE foi criado em”

Atenção: simplicidade do texto não implica repetição de formas e frases desgastadas. 

4. Voz passiva:

O uso exagerado de voz passiva (Ex: será iniciado, será realizado) pode indicar pobreza vocabular. Tente escrever de maneira original e elabore frases elegantes, variadas e fluentes. 

5. Pseudo-erudição: 

Fuja dos excessos de erudição: rebuscamentos, pedantismos vocabulares, preciosismos e termos técnicos. Tudo isso é evitável e pode causar má impressão. Além de não comunicar adequadamente a mensagem a todos os leitores, o texto fica pesado e corre o risco de tornar-se ininteligível, pedante e dirigido apenas a “iniciados”. Assim, dispense as expressões que pretendem substituir termos comuns, como: causídico, soldado do fogo, elenco de medidas, data natalícia, primeiro mandatário, chefe do Executivo, precioso líquido, aeronave, campo-santo, necrópole, casa de leis, petardo, fisicultor, Câmara Alta, tecnologizado, agudização, consubstanciação, operacionalização, rentabilizar, programático, emblematizar, congressual, instrucional, embasamento, ressociabilização, dialogal, transacionar, parabenizar e outros do gênero. 

6. Repetições: 

Não inicie períodos ou parágrafos seguidos com a mesma palavra, nem use repetidamente a mesma estrutura de frase. Vale a pena procurar sinônimos quando tiver de usar a mesma palavra em um parágrafo. Mas atenção com uma armadilha: o uso de muitos sinônimos pode levar à imprecisão.
7. Gírias, modismos e coloquialismos: 

O texto jornalístico-informativo é um meio-termo entre a linguagem literária e a falada. Por isso, evite gírias, jargões, modismos, coloquialismos e lugares-comuns. Você pode encontrar uma forma elegante e criativa de dizer a mesma coisa sem incorrer nas fórmulas desgastadas pelo uso excessivo. Termos coloquiais, regionalismos ou gírias deverão ser usados com máxima parcimônia e apenas em casos muito especiais (nos diálogos e citações, por exemplo), para não darem ao leitor a idéia de banalização ou vulgaridade e, principalmente, para que não se tornem novos lugares-comuns. Veja algumas expressões evitáveis: deixar a desejar, chegar a um denominador comum, transparência, instigante, pano de fundo, estourar como uma bomba, encerrar com chave de ouro, segredo guardado a sete chaves, dar o último adeus, galera, aborrescente, jurássico, a mil, barato, detonar, deitar e rolar, flagrar, com a corda (ou a bola) toda, legal, grana, bacana, etc. 

8. Economia de palavras: 

O tempo é precioso nos dias de hoje; o tempo do internauta é ainda mais reduzido. Por isso, evite longas descrições e dê a informação com o menor número possível de palavras. Nunca escreva o que você não diria. Selecione com o máximo critério as informações disponíveis, para incluir as essenciais e abrir mão das supérfluas. 

Exemplo: em vez de “opor veto a” escreva “vetar”; prefira rejeita (e não declina de) um convite; protela ou adia (e não procrastina) uma decisão; aproveita (e não usufrui) uma situação. Da mesma forma, prefira demora ou adiamento a delonga; antipatia a idiossincrasia; discórdia ou intriga a cizânia; crítica violenta a diatribe; obscurecer a obnubilar, etc. 
9. A opinião é da FEB, não sua: 
Lembre-se de que a FEB expõe suas opiniões nas manifestações de seu Conselho Diretor ou da Presidência. Por isso, são dispensáveis comentários e opiniões pessoais no material informativo. A exceção: textos especiais assinados, em que se permite ao autor manifestar seus pontos de vista. Não use formas pessoais nos textos, como: Disse-nos o palestrante... / Em conversa particular comigo... / Chegou à nossa capital... / Temos hoje no Movimento Espírita uma situação peculiar. / Não podemos silenciar diante de tal fato. Algumas dessas construções cabem em comentários, crônicas e editoriais; jamais em textos puramente informativos. 

Faça textos imparciais e objetivos. Não exponha opiniões, mas fatos, para que o leitor tire deles as próprias conclusões. Veja o exemplo do que não queremos: Demonstrando mais uma vez seu caráter volúvel, o deputado Fulano de tal mudou novamente de idéia sobre a legislação referente ao aborto. 

Em vez disso, seja direto: O deputado Fulano de tal apresentou ontem um projeto de lei favorável à legalização do aborto. É a terceira vez em um ano que ele muda de idéia sobre o assunto. 

Como você notou, o caráter volúvel do deputado ficou claro pela simples menção do que ocorreu. 

Ironia, sarcasmos, expressões chulas ou descorteses não devem ser usadas em hipótese alguma.
10. Seqüência lógica: 

Encadeie os parágrafos. Um texto completo é uma série de elos (como os de uma corrente) de parágrafos que se ligam.
Nada pior do que um texto em que os parágrafos se sucedem uns aos outros como compartimentos estanques, sem nenhuma fluência: ele não apenas se torna difícil de acompanhar, como faz a atenção do leitor se dispersar no meio. Por encadeamento de parágrafos não entenda o uso de vícios lingüísticos, como: por outro lado, enquanto isso, ao mesmo tempo, não obstante, etc. Busque expressões não tão óbvias ou simplesmente não as use: se a seqüência do texto estiver correta, esses recursos se tornarão desnecessários. 

Uma boa dica para que o texto flua de forma agradável, num encadeamento lógico de idéias, facilitando a ligação dos elos que formam a informação, é a utilização de títulos, subtítulos, além de bullets e indentações, no caso de home pages. Vide o item 2, no qual 
o subtítulo “Filme”, além de completar a matéria sobre as desculpas dadas pelo governo Tony Blair, permite que o leitor descanse da leitura antes de concluí-la. 
11. Referências, remissões: 

Quando um mesmo assunto aparecer em mais de um local da página da FEB, deverá haver remissão, em itálico, de uma para outra. 

Exemplo: Mais informações sobre o assunto no link... / Clique no link “Estudo” para saber mais sobre o programa completo do ESDE / Na página... você poderá ler o estatuto da FEB / Sobre este assunto, leia na home page... a palestra do presidente da FEB, proferida na abertura do Conselho Federativo Nacional - 2005. 

12. Confira tudo antes de publicar o texto na página: 

Nunca deixe de ler até o fim o seu texto. Confira a linguagem, a gramática, os nomes das pessoas, seus cargos, os números incluídos numa notícia, somas, datas, horários, enumerações. Com isso você estará garantindo outra condição essencial do texto informativo: a confiabilidade. 

13. Cuidado ao registrar reações e emoções: 
Quando redigir um texto noticioso, registre as atitudes ou reações apenas quando forem significativas: mostre se as pessoas estão nervosas, agitadas, ou calmas em excesso. Em matéria de ambiente, essas indicações permitem que o leitor saiba como os personagens se comportavam no momento da entrevista, evento ou do acontecimento. 

Exemplo: A conferência de Divaldo Franco emocionou a platéia que lotava o ginásio Nilson Nelson, em Brasília. O conferencista baiano foi aplaudido de pé por mais de 10 minutos.

14. Mencione a fonte: 
Sempre que possível, mencione no texto a fonte da informação. Ela poderá ser omitida se gozar de absoluta confiança do autor do texto e, por alguma razão, convier que não apareça no noticiário. 

Exemplo: “O novo programa do Estudo Sistematizado da Doutrina Espírita (ESDE) estará disponível para utilização em março de 2005. A informação foi dada ontem (19/03/2005) pela vice-presidente da FEB, Cecília Rocha”. 

15. Nada de generalizações: 
A FEB não admite generalizações que possam atingir toda uma classe ou categoria, raças, credos, profissões, instituições, etc. 

16. Siglas: 

Geralmente, as siglas criam dificuldades para o leitor. Portanto, a não ser que seja uma sigla consagrada (PMDB, por exemplo), deve-se colocá-la logo adiante do nome completo: Secretaria Municipal de Esportes (Semesp). Sigla em título, somente se for consagrada. Além disso, quando se tratar de termos não pronunciáveis como palavras, todas as letras devem vir em caixa alta. Se formar uma palavra, alto e baixo. Esta regra tem uma única exceção: ONU. É que a sigla foi assim registrada pela organização. 
Exemplo: A Federação Espírita do Paraná (FEP) lançou em março de 2005 a coleção completa do programa de rádio Momento Espírita.

Atenção: tome cuidado com o excesso de siglas na mesma frase. 

Exemplo do que não fazer: A diretora do Departamento de Infância e Juventude (DIJ) da Federação Espírita Brasileira (FEB), Rute Ribeiro, informou ontem (14/05/2004) que a FEB já imprimiu as apostilas do DIJ e do novo programa do Estudo Sistematizado da Doutrina Espírita (ESDE).

Em vez disso, prefira: A diretora do Departamento de Infância e Juventude (DIJ) da Federação Espírita Brasileira, Rute Ribeiro, informou ontem (14/05/2004) que já estão impressas as apostilas da evangelização infanto-juvenil e do novo programa do Estudo Sistematizado da Doutrina Espírita (ESDE).

A única exceção possível: como estamos escrevendo para o site da FEB, não é necessário escrever o nome da nossa instituição por extenso e a sigla em seguida. Use “Federação Espírita Brasileira” ou FEB, simplesmente. Inclusive em títulos. Mas atenção: isso é válido somente para a página eletrônica da FEB e suas publicações (Reformador, Brasil Espírita) e programas de rádio e TV. Em textos dirigidos ao público externo e fora desses veículos de comunicação, use sempre “Federação espírita Brasileira (FEB)”. 

17. Evite excesso de adjetivos, advérbios e superlativos: 

O uso exagerado de adjetivos e de advérbios deve ser evitado, pois torna pesado o texto. Prefira verbos e substantivos. Dificilmente os textos noticiosos justificam a inclusão de palavras ou expressões de valor absoluto ou muito enfático, como certos adjetivos (magnífico, maravilhoso, sensacional, espetacular, admirável, esplêndido, genial), os superlativos (engraçadíssimo, deliciosíssimo, competentíssimo, celebérrimo) e verbos fortes como infernizar, enfurecer, maravilhar, assombrar, deslumbrar, etc. 
18. Fuja das ambigüidades: 
Tente não usar palavras ou formas que possam ter mais de um sentido. É um defeito grave e que induz o leitor ao erro. As ambigüidades também podem ser decorrentes de má pontuação; do adjunto adverbial ter sido colocado no lugar errado; da escolha inadequada de expressões; e de abusos na utilização da preposição 'de'. Além de expor a instituição a piadas, o texto ambíguo é de gosto duvidoso. Veja alguns exemplos de quem tentou ser engraçadinho e acabou ridicularizado:

"Cachorro faz mal a milhares de pessoas". (a notícia era sobre cachorro-quente estragado, mas estava com o título incompleto);

"Vendem-se lençóis para casal de algodão”. (ambigüidade provocada por troca da ordem das palavras);

"Estamos acabando com os pobres". (má escolha. Em vez de pobre deveria ter sido usada a palavra pobreza); 

"Subindo a serra, avistei vários animais". (ambigüidade provocada pelo gerúndio. Quem subia a serra: a pessoa que falava ou os animais?); 

"Eu noivaria com você, Verinha, se tivesse um pouco de dinheiro". (ambigüidade ocasionada por omissão de termos. Quem deveria ter dinheiro: o autor da frase ou Verinha? ).
19.Aspas: 
As aspas têm empregos específicos. 1 - assinalam as transcrições textuais: Caxias disse: "Sigam-me os que forem brasileiros!" 2 - caracterizam nomes, títulos honoríficos, apelidos (que só devem ser usados quando não ofensivos e quando já incorporados ao nome do personagem) e outros: “Eles passaram as férias no navio de turismo "Princesa Isabel"). 3 - marcam as expressões, palavras, vocábulos, letras, etc., exemplificadas no contexto de uma frase: Encerrou as despedidas com um "até breve" cheio de esperança. 

20. Itálico: 
Deve ser usado para realçar os nomes das obras de arte ou de publicações, sejam elas livros, revistas, jornais: A notícia foi publicada pela revista Reformador, em janeiro de 2004. O itálico também separa os estrangeirismos, neologismos ou quaisquer palavras que soem estranhas ao contexto: “O ideal é substituir a palavra petit pois por ervilha”.

21. Cargos:

Coloque sempre em primeiro lugar a designação do cargo ocupado pelas pessoas e não o seu nome: O presidente da FEB, Nestor Masotti, disse ontem... É em função do cargo ou atividade que, em geral, as pessoas se tornam notícia. A única exceção é para cargos com nomes (de instituições) muito longos. Exemplo: A professora Dalva Silva Souza, presidente da Federação Espírita do Estado do Espírito Santo (FEEES), garantiu ontem que... 

Escreva o cargo sempre em letras minúsculas: presidente, secretário, ministro, diretor, prefeito, professor, vereador, etc. Mas tome cuidado com isso, pois às vezes as regras da língua portuguesa consagram algumas formas como nomes próprios. 

Por outro lado, a função (Presidência, Ministério, Diretoria, etc.) é sempre grafada com letras maiúsculas.

22. Datas, horas, numerais e endereços:
Usamos sempre os dois recursos em nossos textos. Tanto datas quanto endereços corretos e completos têm que ser citados obrigatoriamente, pois somos prestadores de serviços. Se citar o dia da semana, ponha também o dia, o mês e o ano. 

Exemplo: “Na próxima terça-feira (19/10/2005) a FEB vai fazer uma grande distribuição de alimentos...”

Quanto aos endereços, ponha o CEP apenas se for necessário.

No que se refere a numerais, escreva por extenso números inteiros de zero a dez, além de cem e mil, sejam cardinais ou ordinais. Depois do dez, escrevemos os algarismos. Evite, quando não for obrigatório, o uso de algarismos romanos.
Quanto aos horários: o dia começa à 0 hora e termina às 24 horas. A madrugada vai de 0 hora às 6 horas; a manhã, das 6 horas às 12 horas (ou meio-dia); a tarde, das 12 horas às 18 horas; a noite, das 18 horas às 24 horas. Em horas quebradas, use 12h45min ou então 15h24min, e daí por diante. Tempos marcados são escritos assim: 2h10min36s356. Quando houver diferença de fuso horário, diga "às 21 horas de Paris (16 horas de Brasília)".

Atenção: existe uma convenção internacional, da qual o Brasil é signatário, que estipula o seguinte: o símbolo de hora é “h”, o de minuto é “min”. Não se deve usar 7:00, 10:00h,  21hs ou 14,00. Exemplos: a aula começa às 19h / A reunião começa às 14h30min. 

23. Declaração textual: 
Há um conhecido princípio jornalístico que determina: quanto menos se usa esse tipo de recurso, mais valor ele tem. Portanto, declarações textuais (que devem vir SEMPRE entre aspas) devem ser usadas quando o que a pessoa diz tem muito impacto.

Exemplo: O presidente da FEB, Nestor Masotti, foi enfático ao declarar que a instituição estará engajada nas iniciativas voltadas para impedir a legalização do aborto no Brasil: “A FEB vai atuar nas áreas jurídica e de comunicação social, a fim de impedir que esse crime se torne legal em nosso País”.  

24. Identificação do personagem mencionado em uma notícia:
Usa-se sempre a profissão da pessoa ou seu cargo/ função em uma instituição. Sempre que possível, o cargo deve anteceder o nome, até porque as pessoas costumam ser notícia em função de suas atividades. 

Exemplos: "A vice-presidente da FEB, Cecília Rocha, anunciou ontem (19/02/2005) que, em março deste ano, a FEB vai apresentar o novo módulo da evangelização infantil”. Ou “O médico Evandro Noleto foi eleito ontem (13/07/2004) secretário-geral da Federação Espírita Brasileira”. 

Chama-se de Doutor apenas se a pessoa fez doutorado. 

Em jornalismo, usam-se, de preferência, apenas dois nomes: o principal e o sobrenome mais usado.

Exemplos: Marta Antunes, Evandro Noleto, Nestor Masotti. 

Trate de forma impessoal o personagem da notícia, por mais popular que ele seja: a apresentadora Xuxa ou Xuxa, apenas (e nunca a Xuxa), Nestor Masotti (e não o Nestor), o Sr. Nestor Masotti (e não o “seu” Nestor). 

Na primeira citação, use o nome e o sobrenome da pessoa. A partir da segunda citação, prefira o sobrenome ou nome pelo qual é mais conhecido. 
Exemplos: O diretor da FEB, Geraldo Campetti, informou na sexta-feira (14/05/2004) que vai coordenar a digitalização da revista Reformador.Campetti afirmou que o trabalho se estenderá até meados de 2006. 

O estudante de Desenho Industrial Tarcisio Ferreira é o autor do selo comemorativo do Bicentenário de Nascimento de Allan Kardec. Aos 21 anos, Tarcisio tem um portifólio que inclui dezenas de trabalhos.

25. Estrangeirismos: 

 O uso excessivo de expressões em língua estrangeira pode dar a idéia de um autor presunçoso ou que deseja mostrar grande conhecimento. Quando houver correspondentes em português, prefira a palavra em língua portuguesa. Fica mais simples, fácil e direto.

Exemplo: A página eletrônica da FEB inaugura um novo visual, mais dinâmico e despojado, sem poluição e com muitas informações, sem ser excessivo. 

ou

A home page da FEB inaugura um novo visual, mais dinâmico e despojado, sem poluição e com muitas informações, sem ser excessivo.

Cuidado, home page é a primeira página, dentro das outras, sítio ou site representa o conjunto!

Como não fazer: A home page da FEB inaugura um novo look, mais dinâmico e clean, sem poluição e com muitas informações, sem ser over.

26. Pontuação:  
Pontuação correta é fundamental. Se você não souber usar adequadamente as vírgulas e os demais sinais, opte pelo ponto. Sentenças curtas costumam funcionar muito bem.

Exemplo: A FEB está lançando o novo programa do Estudo Sistematizado da Doutrina Espírita (ESDE). Estruturado em 27 módulos, o currículo é dividido em dois segmentos. O segmento 1 é o Fundamental e tem 18 módulos. 

Veja, agora, exemplo do tipo de texto que devemos evitar: um parágrafo de sete linhas cheias, sem nenhum ponto e repleto de intercalações que dificultam a seqüência normal da leitura. 

O fazendeiro e piloto de aviões Carlos de Almeida Valente, que mora na cidade roraimense de Piracicaba do oeste, no extremo norte do País, apontado pela Polícia Federal como um dos reis do contrabando e transportando em seus aviões bimotores e turbinados mais de 70% das mercadorias contrabandeadas dos Estados Unidos e Paraguai para o Brasil, terá seus negócios financeiros investigados pela Receita Federal, que fará completa devassa nas suas empresas.
27. Na dúvida...

Em caso de dúvida, não hesite em consultar dicionários, enciclopédias, almanaques e outros livros de referência. Ou recorrer aos colegas da ASCOM.
Anexo 1

Dicas

1. Dois pontos: 
Usam-se dois pontos em cinco hipóteses: antes de citação, de enumeração, de explicação, de complementação e de conclusão. Antes de citação a pontuação vem seguida de letra maiúscula. Em todas as outras quatro hipóteses, o que a segue é letra minúscula. 

Exemplo de citação: E o homem disse: “Ajude-me, por favor!" 

2. Verbos na fala do entrevistado: 

Para abrir aspas e deixar falar o personagem ou fonte citados no texto, é preciso tomar cuidado com o verbo ou outro termo a ser usado. Os que geralmente antecedem as vírgulas são:

DIZER - Pode ser usado em quaisquer circunstâncias;

AFIRMAR - Igualmente. Só que, para este, recomenda-se utilização quando a afirmação for enfática: “Não sou orgulhoso", afirmou o palestrante;

CONTAR ou RELATAR - Podem ser usados em quaisquer circunstâncias, principalmente quando se trata de relato de algum fato que a fonte esteja fazendo;

REVELAR - Só quando a pessoa estiver dizendo uma coisa que ninguém ainda sabia;

INFORMAR - Deve ser usado quando a pessoa estiver tornando pública uma informação ainda não conhecida e referente a um fato de interesse público;

EXPLICAR - Só quando a fonte estiver explicando dados relacionados com alguma coisa;

ESCLARECER - Fica nas proximidades do "informar", com a diferença de que só deve ser usado quando houver alguma dúvida relacionada a algo;

ENFATIZAR ou DESTACAR - Usa-se quando alguém destaca um ou mais pontos ligados a uma informação;

LEMBRAR - Melhor usar quando o entrevistado estiver falando de fato ocorrido há muito tempo;

RESSALTAR – É melhor usar este verbo quando o entrevistado estiver destacando algum fato, ponto ou detalhe do todo;

AVALIAR - No caso deste verbo, usa-se corretamente quando o entrevistado estiver fazendo algum julgamento, sobretudo juízo de valor;

SEGUNDO FULANO - Recurso que torna o uso livre;

DE ACORDO COM FULANO - Também de uso livre.
3. Pirâmide invertida: 
Técnica de redação jornalística que remete as informações mais importantes para o início do texto. As demais, em hierarquização decrescente, vêm em seguida. 

4. Recomendações para se ter um bom texto: 
Áreas e departamentos da FEB – Em muitos textos, citamos as áreas e departamentos da FEB. Nestes casos, devemos unir os dois na citação da procedência. Exemplo: "O Departamento de Infância e Juventude da FEB" ou "O Conselho Federativo Nacional da FEB anuncia hoje..." 

Folclore - Jamais use com sentido de ridículo (Ex: Fulano é folclórico”). Folclore, no site da FEB, é tudo o que faz parte da cultura popular.
Gordo – Evite. Quando for absolutamente necessário dar esta informação, ou use o peso exato da pessoa ou o termo 'obeso'. Se o adjetivo é pouco recomendado, adjetivos que podem gerar algum constrangimento devem ser evitados a todo custo.
Governo – Escreva sempre com minúsculas: governo federal, governo estadual, etc.
Idade - Quando for necessário informar, escreva; "Maria Claudia, de 14 anos, esteve ontem..." Quando isso constranger a pessoa, evite. Pessoas idosas, sobretudo mulheres, às vezes não gostam de revelar suas idades. 
Imprensa – Imprensa é meio de comunicação escrita. Portanto, usa-se para designar jornal, revista e outros impressos. Não existe "imprensa escrita" porque é pleonasmo. Nem "imprensa falada" ou “televisionada” porque é errado. Quando a designação abranger a todos, devemos dizer "meios de comunicação".
Iniciais – O ideal é evitar abreviar nomes próprios. Quando não houver alternativa, não coloque espaço entre as iniciais: (B.J.L.). 

Menor ou “de menor” – Evite o termo para se referir a uma criança ou a um adolescente. A legislação brasileira proíbe a publicação de nome de criança ou adolescente a que se atribuam infrações. Use as iniciais como explicado acima.
Metáfora – Figura de linguagem na qual o significado imediato de uma palavra é substituído por outro. Pode ajudar a tornar o texto didático, mas deve ser usado com sensatez. Evite as metáforas já desgastadas pelo excesso de uso: aurora da vida, luz no fim do túnel, silêncio sepulcral, página virada e outras. 

Negro – Significa raça. As pessoas da raça negra jamais devem ser chamadas de pretas ou de qualquer outra designação preconceituosa. Preto é uma cor. Assim como amarelo, vermelho, azul, etc.
Nomes científicos – Escreva em itálico, com o gênero em maiúscula e a espécie em minúscula. Exemplo: Homo sapiens.
Nomes estrangeiros – Respeite a grafia original, mas ignore sinais que não tenham correspondentes em português. Em casos de nomes próprios provenientes de línguas com outros alfabetos, o ideal é transliterar de acordo com a pronúncia aproximada. Quando o nome tiver um correspondente consagrado em língua portuguesa, use-o em lugar da grafia original (Nova York em lugar de New York).
País – Com maiúscula, principalmente quando se referir ao Brasil. 

Pieguice – A função do jornalismo, mesmo da FEB, é informar e não comover. Emoção, em jornalismo, é resultado de fatos narrados e não de estilo. Veja esse texto, publicado por um grande jornal de São Paulo, na década de 30, e que se referia a uma garota que cometera suicídio: "Tinha 17 anos, na flor da mocidade, virgem e bela, Oh!, destino implacável. Morreu como morrem as flores nas Campinas..." Resultado: o jornalista emocionado foi demitido.
Pleonasmo – É a redundância de termos. Em texto informativo, como vício, é intolerável. Exemplo: "O alpinista João da Cruz subiu para cima da montanha". "O marido de Joana entrou para dentro do quarto".
Povo - Deve-se evitar o termo em sociedades nacionais organizadas em estruturas complexas como a nossa. Não temos problemas étnicos. O ideal é usar população ou sociedade.
Que - Evite o excesso, para tornar o texto mais leve. Se for necessário o uso de muito "que", utilize ponto e divida o período em dois ou três. 

Títulos de obras – Escreva os nomes das obras e espetáculos sem aspas, em itálico e com maiúsculas no início de cada palavra: E o Vento Levou, Mulheres à Beira de um Ataque de Nervos, Nosso Lar, Romance de uma Rainha. 

Transcrição – Transcrições literais de trechos de obras devem ser feitas sempre entre aspas. E usadas em doses homeopáticas, como já foi dito. 
Tratamento do leitor / internauta – Sempre no singular: Leia matéria no site da FEB. Não devemos escrever "Leiam..." 
Anexo 2: Esclarecendo quanto aos equívocos mais comuns
Verbos: grafia, regência, conjugações... 

A questão não tem nada "haver" com você. A questão, na verdade, não tem nada a ver ou nada que ver. Da mesma forma: Tem tudo a ver com você. 

Adivinhar ou advinhar? Adivinhar, pois o “d” não é mudo. 

“Aluga-se” casas. O verbo concorda com o sujeito: Alugam-se casas. / Fazem-se consertos. / É assim que se evitam acidentes. / Compram-se terrenos. / Procuram-se empregados. 

Analisar ou analizar? Analisar é a forma correta. Geralmente, quando transformamos um substantivo em verbo, usamos o sufixo “izar” (real – realizar, total – totalizar). No caso de análise, já há a letra “s” no final. Por isso, análise – analisar. O mesmo vale para paralisação – paralisar. 

Ascender e acender. Acender é pôr fogo. Ascender é subir. Por falar nisso, o ato de ascender é ascensão e não ascenção. 
Aterrissar ou aterrizar? Utilize aterrissar, que é a forma correta.  
Atraso implicará "em" punição. Implicar é direto no sentido de acarretar, pressupor: Atraso implicará punição. / Promoção implica responsabilidade. 

Corroborar. O significado deste verbo é confirmar e não colaborar.
Coser e cozer. Coser é costurar. Cozer é cozinhar. 
Descarrilar ou descarrilhar? Descarrilar, que significa fazer sair dos carris.  
Descriminar e discriminar. Descriminar é inocentar. Discriminar é distinguir. 
Destratar e distratar. Destratar é insultar. Distratar é descumprir. 
Disse o que "quiz". Não existe z, mas apenas s, nas pessoas de querer e pôr: Quis, quisesse, quiseram, quiséssemos; pôs, pus, pusesse, puseram, puséssemos. 

Ele "intermedia" a negociação. Mediar e intermediar conjugam-se como odiar: Ele intermedeia (ou medeia) a negociação. Remediar, ansiar e incendiar também seguem essa norma: Remedeiam, que eles anseiem, incendeio. 

Ele “perfazeu” a obra. Verbos como perfazer (que significa completar) e refazer seguem a conjugação do verbo fazer.  Ele fez, ele refez, ele perfez. Eu fizera, eu perfizera, eu refizerar. Se ela fizer, se ela desfizer, se refizer, etc. 

Ele “predizeu” o acontecimento. O verbo predizer segue a mesma conjugação do verbo dizer. Por isso, escreva ele predisse, eu predigo, se eu predisser, se nós dissermos. O mesmo vale para o verbo condizer. 

Evite que a bomba "expluda". Explodir só tem as pessoas em que depois do d vêm e e i: Explode, explodiram, etc. Portanto, não escreva nem fale "exploda" ou "expluda", substituindo essas formas por rebente, por exemplo. 

"Existe" ou “Existem” muitas esperanças? Existir, bastar, faltar, restar e sobrar admitem normalmente o plural: Existem muitas esperanças. / Bastariam dois dias. / Faltavam poucas peças. / Restaram alguns objetos. / Sobravam idéias. 
Fale alto porque ele "houve" mal. A confusão está-se tornando muito comum. O certo é: Fale alto porque ele ouve mal. Houve é forma de haver: Houve muita chuva esta semana. 

Favoreceu "ao" time da casa. Favorecer, nesse sentido, rejeita a: Favoreceu o time da casa. / A decisão favoreceu os jogadores. 

“Fazem cinco anos” ou “Faz cinco anos”? Fazer, quando exprime tempo, é impessoal: Faz cinco anos. / Fazia dois séculos. / Fez 15 dias. 

Ganho, gasto e pago. Ganho e não ganhado. Gasto e não gastado. Pago e não pagado;
Gerundismo. Disseminado pelos profissionais de telemarketing, o gerundismo vem contaminando o linguajar cotidiano. É comum ouvirmos expressões do tipo “vou estar enviando”, “vou estar telefonando”, “posso estar falando”. O correto é “vou enviar” ou “enviarei”, “vou telefonar”, “posso falar”, etc. 

Governo "reavê" confiança. Equivalente: Governo recupera confiança. Reaver segue haver, mas apenas nos casos em que este tem a letra v: Reavemos, reouve, reaverá, reouvesse. Por isso, não existem "reavejo", "reavê", etc. 

Hesitar ou exitar? O verbo correto é hesitar. Ele hesitou em comprar o carro. 

"Houveram" ou “Houve” muitos acidentes? Haver, como existir, também é invariável: Houve muitos acidentes. / Havia muitas pessoas. / Deve haver muitos casos iguais. 
"Inflingiu" o regulamento. Infringir é que significa transgredir: Infringiu o regulamento. Infligir (e não "inflingir") significa impor: Infligiu séria punição ao réu. 
Intitular ou entitular? O correto é intitular, que significa dar título. 
Ministro nega que "é" negligente. Negar que introduz subjuntivo, assim como embora e talvez: Ministro nega que seja negligente. / O jogador negou que tivesse cometido a falta. / Ele talvez o convide para a festa. / Embora tente negar, vai deixar a empresa. 

Não queria que "receiassem" a sua companhia. O i não existe: Não queria que receassem a sua companhia. Da mesma forma: passeemos, enfearam, ceaste, receeis (só existe i quando o acento cai no e que precede a terminação ear: receiem, passeias, enfeiam). 

Ninguém se "adequa". Não existem as formas "adequa", "adeqüe", etc., mas apenas aquelas em que o acento cai no a ou o: adequaram, adequou, adequasse, etc. 

O governo "interviu". Intervir conjuga-se como vir. Assim: O governo interveio. Da mesma forma: intervinha, intervim, interviemos, intervieram. Outros verbos derivados: advir, convir, provir e sobrevir. Atenção para a conjugação das terceiras pessoas do presente do indicativo. Ele vem / eles vêm; ele intervem / eles intervêm e assim por diante. Outras formas de conjugação: Quando ela vier, quando o governo intervier, se a crise sobrevier, etc. 

O homem "possue" muitos bens. O certo: O homem possui muitos bens. Verbos em uir só têm a terminação ui: Inclui, atribui, polui. Verbos em uar é que admitem ue: Continue, recue, atue, atenue. 

Pichar ou pixar? Pichar, que significa pintar ou untar com piche. 

Posar e pousar. Posar é tomar posição, fazer pose. A modelo posou para o fotógrafo o dia todo. Pousar é descer, pernoitar. A águia pousou. Pousarei neste hotel esta noite.  

Precaver-se. Este verbo também não se conjuga em todas as pessoas. Assim, não existem as formas "precavejo", "precavês", "precavém", "precavenho", "precavenha", "precaveja", etc. 

Quando "estiver" voltado da Europa. Nunca confunda tiver e tivesse com estiver e estivesse. Assim: Quando tiver voltado da Europa. / Quando estiver satisfeito. / Se tivesse saído mais cedo. / Se estivesse em condições. 

Se ele “retesse” a multidão. Reter segue a mesma conjugação do verbo ter. Se ele tivesse, se ele retivesse. O mesmo vale para os demais verbos terminados em “ter”, como manter, conter, deter e entreter. Se ela mantivesse, se eu tiver, quando nós detivermos, etc.  

Se ele não se “opor”. Opor-se conjuga-se como pôr. Se ele não se opuser, se ele pusesse. Os demais verbos terminados em “por” - compor, dispor, propor, pressupor, predispor, repor, impor, expor... - seguem a mesma conjugação. 

Se eu "ver" você por aí... O verbo ver, no futuro do subjuntivo, conjuga-se “vir”. Se eu vir Arnaldo, direi a ele que o seminário foi adiado. Quando virmos a beleza do Cristo Redentor, tiraremos muitas fotos. Nas terceiras pessoas do presente do indicativo, o verbo ver é escrito das seguintes formas: ele vê / eles vêem. Esta mesma regra vale também para os seguintes verbos: ler e crer, no presente do indicativo:  ele lê / eles lêem; crer: ele crê / eles crêem;  e dar, no subjuntivo: que ele dê / que eles dêem.

Seje e esteje – Não existem. O subjuntivo de ser e estar é seja e esteja: Que seja feliz. / Que esteja (e nunca "esteje") alerta. Portanto, use “seja” e “esteja”.
Sentido conotativo e sentido denotativo. Sentido conotativo (ou conotação) é o sentido figurado. Sentido denotativo (ou denotação) é o sentido real. 
Tachar e taxar - Tacha é um tipo de prego. O termo também significa mancha, nódoa, defeito. O vereador foi tachado de corrupto. Já taxa é uma e espécie de imposto.
Terraplenar ou terraplanar? Ambas as formas são aceitas. 
Tinha "chego" atrasado. "Chego" não existe. O certo: Tinha chegado atrasado. 
"Tratam-se" de. O verbo seguido de preposição não varia nesses casos: Trata-se dos melhores profissionais. / Precisa-se de empregados. / Apela-se para todos. / Conta-se com os amigos. 
Usufruir bons momentos ou usufruir de bons momentos? O verbo usufruir pede regência direta: Usufruiu bons momentos. O mesmo vale para o verbo desfrutar: Desfrutou bons momentos. 
Vai assistir "o" jogo hoje. Assistir como presenciar exige a: Vai assistir ao jogo, à missa, à sessão. Outros verbos com a: A medida não agradou (desagradou) à população. / Eles obedeceram (desobedeceram) aos avisos. / Aspirava ao cargo de diretor. / Pagou ao amigo. / Respondeu à carta. / Sucedeu ao pai. / Visava aos estudantes. 
Vou "emprestar" dele. Emprestar é ceder, e não tomar por empréstimo: Vou pegar o livro emprestado. Ou: Vou emprestar o livro (ceder) ao meu irmão. Repare nesta concordância: Pediu emprestadas duas malas. 

Zoar ou zuar? Zoar, cujo significado é soar fortemente. 

Expressões, parônimos, vícios de linguagem e afins

A artista "deu à luz a" gêmeos. A expressão é dar à luz, apenas: A artista deu à luz quíntuplos. Também é errado dizer: Deu "a luz a" gêmeos. 

À custa ou “às custas”? O correto é à custa. Ele vive à custa do irmão. 
A feira "inicia" amanhã. Alguma coisa se inicia, se inaugura: A feira inicia-se (inaugura-se) amanhã. 
A gente "fomos" embora. Concordância normal: A gente foi embora. E também: O pessoal chegou (e nunca "chegaram"). / A turma falou. 

À medida "em" que a epidemia se espalhava... O certo é: À medida que a epidemia se espalhava... Existe ainda na medida em que (tendo em vista que): É preciso cumprir as leis, na medida em que elas existem. 

A meu ver ou ao meu ver? O correto é a meu ver, que significa na minha opinião. A meu ver, este projeto tem tudo para dar certo.  
A moça "que ele gosta". Como se gosta de, o certo é: A moça de que ele gosta. Igualmente: O dinheiro de que dispõe, o filme a que assistiu (e não que assistiu), a prova de que participou, o amigo a que se referiu, etc. 

A nível de... – Não use jamais. “A nível de...” é um vício de linguagem. Surgida no início da década de 1990, tal expressão era usada como “muleta” na linguagem coloquial, dando um quê de intelectualidade à fala. Na época, era comum ouvir expressões como “A nível de relacionamento”, “A nível de linguagem”, etc. Só que nada significam. Os exemplos a seguir mostram que podemos muito bem viver sem esta “muleta”: “A nível de feijão a safra foi boa”. Fale e escreva o correto, que é “A safra de feijão foi boa”. “A nível de repertório o CD é ótimo”. Use “O repertório do CD é ótimo”. “Cuidado para não ter nenhuma torção a nível de tornozelo”. O correto é “Cuidado para não ter nenhuma torção no tornozelo”. Existe a expressão “em nível de”, que deve usada quando em situações em que haja níveis, gradações, escalas. Exemplos: O problema será debatido em nível nacional. O relatório será analisado em nível de diretoria. “Venho instruir e consolar os pobres deserdados. Venho dizer-lhes que elevem a sua resignação ao nível de suas provas,...” (O Evangelho Segundo o Espiritismo – Cap. VI, item 6, 31ª edição, FEB, 1946). 

A par e ao par. A par significa por dentro: Estou a par (por dentro) do problema. Estar ao par é estar emparelhado. 
A promoção veio "de encontro aos" seus desejos. Ao encontro de é que expressa uma situação favorável: A promoção veio ao encontro dos seus desejos. De encontro a significa condição contrária: A queda do nível dos salários foi de encontro às (foi contra) expectativas da categoria. 

A temperatura chegou a 0 "graus". Zero indica singular sempre: Zero grau, zero-quilômetro, zero hora. 

A tese "onde"... Onde só pode ser usado para lugar: A casa onde ele mora. / Veja o jardim onde as crianças brincam. Nos demais casos, use em que: A tese em que ele defende essa idéia. / O livro em que... / A faixa em que ele canta... / Na entrevista em que... 

Abaixo-assinado ou abaixo assinado? Abaixo-assinado é o documento. Abaixo assinado, sem hífen, nomeia o indivíduo que assinou um documento. 

Acerca de, há cerca de, a cerca de – Acerca de significa a respeito, sobre: Falávamos acerca da reencarnação quando ele chegou. A cerca de significa perto de, aproximadamente. Estamos a cerca de 2km da FEB. Há cerca de pode significar quantidade aproximada: Há cerca de 100 pessoas aqui; ou proximidade: Não vou a Recife há cerca de cinco anos. 

Acidente ou incidente? Ambas são utilizadas. Só que acidente é fato imprevisto. Incidente é pequeno episódio. 
Acontecer. Usar acontecer somente quando o fato suceder de repente, como em um acidente. Em vez da expressão “a manifestação aconteceu ontem”, prefira “ocorreu ontem”. No sentido de haver, realizar-se, ocorrer, suceder, não substitua por acontecer. 
Acredito "de" que. Não use o de antes de qualquer que: Acredito que, penso que, julgo que, disse que, revelou que, creio que, espero que, etc. 

Aficionado ou aficcionado?  O correto é aficionado com um só “c”; 
Afim e a fim. Ambas estão corretas, desde usadas para os respectivos significados. Afim é semelhante (afinidade). A fim de é o mesmo que com a finalidade de, com o objetivo de. 
Aonde e Onde. Só use aonde com verbos que indicam movimento: Aonde ele vai? Para verbos parados use onde. Onde ele está?
Apóstrofo ou apóstrofe? O correto é apóstrofo, que significa interpelação direta e inopinada. 
Asterisco ou asterístico? O correto é asterisco e não “asterístico”. 
Através – Use apenas quando quiser dar a noção de “atravessar”. Ex: “Olhava a rua através do vidro da janela”.  Nos demais casos prefira: “por meio de”, “por intermédio”, “mediante” ou “pelo (a)”.

Bem-vindo ou benvindo? Fique com a primeira opção: bem-vindo. 

Beneficente ou beneficiente? Beneficente é a forma correta.  
Bimestral e bimensal. Bimestral é de dois em dois meses. Bimensal é duas vezes por mês; 
Boa-noite e boa noite. O cumprimento leva hífen: Ele me deu boa-noite e foi dormir. Caso contrário, escreva sem hífen: Desejo que você tenha uma boa noite de sono. O mesmo para bom-dia e boa-tarde. 
Calcário ou calcáreo? Calcário, que designa todo elemento que contém cal. 

Cauda e calda. Lembre-se: os animais e o piano têm cauda e o doce, calda. 

"Cerca de 18" pessoas o saudaram. Cerca de indica arredondamento e não pode aparecer com números exatos: Cerca de 20 pessoas o saudaram. 

Chamei-o e "o mesmo" não atendeu. Não se pode empregar o mesmo no lugar de pronome ou substantivo: Chamei-o e ele não atendeu. / Os funcionários públicos reuniram-se hoje: amanhã o país conhecerá a decisão dos servidores (e não "dos mesmos"). 

Chegou "a" duas horas e partirá daqui "há" cinco minutos. Há indica passado e equivale a faz, enquanto a exprime distância ou tempo futuro (não pode ser substituído por faz): Chegou há (faz) duas horas e partirá daqui a (tempo futuro) cinco minutos. / O atirador estava a (distância) pouco menos de 12 metros. / Ele partiu há (faz) pouco menos de dez dias. 
Chegou "em" São Paulo. Verbos de movimento exigem a, e não em: Chegou a São Paulo. / Vai amanhã ao cinema. / Levou os filhos ao circo. 

Chegou a Brasília ou em Brasília? A mesma explicação do exemplo anterior. Chegou a Brasília (e não em). Chegou ao Rio (e não no).
Chuchu ou xuxu? Chuchu, com ch, sempre. 

Cinqüenta ou “cincoenta”? A primeira, cinqüenta, é a correta. 

Círculo vicioso ou ciclo vicioso? A expressão correta é círculo vicioso. 

Cociente e quociente. Ambas as formas de escrita estão corretas.  
Colocação. Evite usar a palavra “colocação” no sentido de comentário. Por exemplo, a frase “Ele fez uma boa colocação: disse que seu adversário era tolo e não estava à sua altura” pode ser perfeitamente escrita assim: “Ele observou (ou comentou, disse, falou) que seu adversário era tolo e não estava à sua altura”. 

Comeu frango "ao invés de" peixe. Em vez de indica substituição: Comeu frango em vez de peixe. Ao invés de significa apenas ao contrário: Ao invés de entrar, saiu. 

Comprei "ele" para você. Eu, tu, ele, nós, vós e eles não podem ser objeto direto. Assim: Comprei-o para você. Também: Deixe-os sair, mandou-nos entrar, viu-a, mandou-me. 

Comprimento e cumprimento. Comprimento dá medida; cumprimento dá as mãos. 
Comprou uma TV "a cores". Veja o correto: Comprou uma TV em cores (não se diz TV "a" preto e branco). Da mesma forma: Transmissão em cores, desenho em cores, entrega em domicílio. 

Concerto e conserto. Concerto musical. Conserto de máquinas. 
Consenso. Consenso é a conformidade de idéias. Mas não existe na forma verbal: “consensar” ou “consensado”.  
Convalescença ou convalescência? O correto é convalescença. 
Cota e quota. Ambas estão corretas. 

De "formas" que. Locuções desse tipo não têm s: De forma que, de maneira que, de modo que, etc. 

De encontro a e ao encontro de. Quem vai “de encontro a” bate de frente, entra em conflito. Vá “ao encontro de” se quiser somar, concordar, contribuir. 
De forma que, de maneira que, de modo que. Tais expressões são sempre no singular. 
Desapercebido e despercebido. Desapercebido é desprevenido. Use despercebido quando quiser dizer sem ser notado. 
Descrição e discrição. Descrição é o ato de descrever. Discrição é de discreto. 
Dia-a-dia e dia a dia. Dia-a-dia significa cotidiano: O meu dia-a-dia começa às 8h da manhã.  Dia a dia quer dizer todos os dias: Dia a dia, o Dr. Humberto chega ao consultório às 8h da manhã.   
Divisa, fronteira e limite. Divisa divide estados. Fronteira, países. Cidades têm limites. 
Ecologia não é sinônimo de meio ambiente – Ninguém comete crime contra a ecologia, mas contra o ambiente, a natureza, etc. A Ecologia estuda a relação homem-ambiente. Já o ambientalismo é um movimento. O Greenpeace, por exemplo, é um grupo ambientalista. 
Ela "mesmo" arrumou a sala. Mesmo, quanto equivale a próprio, é variável: Ela mesma (própria) arrumou a sala. / As vítimas mesmas recorreram à polícia. 

Ela era "meia" louca. Meio, advérbio, não varia: meio louca, meio esperta, meio amiga. 

Ela veio, "mais" você, não. É mas, conjunção, que indica ressalva, restrição: Ela veio, mas você, não. 

Elo de ligação. Trata-se de uma expressão redundante, já que elo é algo que liga. Utilize somente a palavra elo. 

Em alto e bom som. E não em alto e bom “tom”;
Eminente e iminente. Eminente é o mesmo que nobre, ilustre. Iminente é algo que está prestes a acontecer (imediato). 
Empecilho ou impecilho? O correto é empecilho. 
Entre "eu" e você. Depois de preposição, usa-se mim ou ti: Entre mim e você. / Entre eles e ti. 

Espectador e expectador. O espectador assiste ao espetáculo. O expectador aguarda por algo. 
Estadia e estada. Navios, assim como outros meios de transporte, têm estadia (no porto, no hangar, etc.). Pessoas têm estada em navios, hotéis, cidades, etc.
Estávamos "em" quatro à mesa. O em não existe: Estávamos quatro à mesa. / Éramos seis. / Ficamos cinco na sala. 

Etc. – Trata-se da abreviatura do termo latim et cetera, e quer dizer "e mais outros". Deve ser usado com parcimônia, sempre com um ponto (pois é uma abreviatura) e jamais em títulos. Nunca escreva “e etc.”, pois o “e” já está embutido na palavra.
Exceção ou excessão? O correto é exceção. Não há regra sem exceção. 

Fato real – Esta expressão é redundante. Um fato é algo que aconteceu. Portanto, é real. Não existe fato irreal. Ao utilizar a palavra fato, não use a palavra real. Exemplo: Esta história é baseada em fatos. 

"Fica" você comigo. Fica é imperativo do pronome tu. Para a 3.ª pessoa, o certo é fique: Fique você comigo. / Venha pra Caixa você também. / Chegue aqui. 

Ficou "sobre" a mira do assaltante. Sob é que significa debaixo de: Ficou sob a mira do assaltante. / Escondeu-se sob a cama. Sobre equivale a em cima de ou a respeito de: Estava sobre o telhado. / Falou sobre a inflação. 

Ficou contente "por causa que" ninguém se feriu. Embora popular, a locução não existe. Use porque: Ficou contente porque ninguém se feriu. 

Fiquei fora de "si". Os pronomes combinam entre si: Fiquei fora de mim. / Ele ficou fora de si. / Ficamos fora de nós. / Ficaram fora de si. 

Flagrante e fragrante. Flagrante é evidente. Fragrante é perfumado. 
Frustado ou frustrado? Frustrado, com “r” depois do “t”. 

"Há dois mil anos "atrás". Há e atrás indicam passado na frase. Use apenas há dez anos ou dez anos atrás. A literatura espírita nos oferece um exemplo incontestável, que é o título de um romance editado pela FEB: Há 2.000 Anos. 

"Haja visto" seu empenho... A expressão é haja vista e não varia: Haja vista seu empenho. / Haja vista seus esforços. / Haja vista suas críticas. 

Hífen. Sempre utilize hífen nos cargos de nomes compostos como secretário-geral, diretor-presidente, etc.; 
História e estória. História em vez de estória, em qualquer caso. 
Independentemente de ou independente de? O correto é independentemente de.  
Inter. O prefixo inter só pede hífen antes de palavra iniciada por “h” ou “ r ”. Exemplo: inter-racial. 
Invólucro ou envólucro? Resposta: invólucro. 

Ipsis litteris. Expressão latina que significa “com as mesmas palavras”. Entretanto, prefira “literalmente”. 
Item e itens ou ítem e ítens? Item e itens não levam acento. Paroxítonos terminados em “em e “ens” não levam acento. Basta lembrar de palavras como nuvem, nuvens, jovem, jovens. Já hífen leva acento, pois é paroxítono terminado em “en”, tal como pólen e sêmen. Mas o plural, hifens, não leva acento por terminar em “ens”. 
Já "foi comunicado" da decisão. Uma decisão é comunicada, mas ninguém "é comunicado" de alguma coisa. Assim: Já foi informado (cientificado, avisado) da decisão. Outra forma errada: A diretoria "comunicou" os empregados da decisão. Opções corretas: A diretoria comunicou a decisão aos empregados. / A decisão foi comunicada aos empregados. 

Maiores informações. Trata-se de uma expressão equivocada. A informação não pode ser maior ou menor, pois informação é algo que não tem tamanho. Se todas as informações não foram prestadas no texto, devemos dizer: Mais informações sobre o curso para expositores pelo telefone... 

Mal e mau – Mal opõe-se a bem e mau, a bom. Assim: mau cheiro (bom cheiro), mal-humorado (bem-humorado). Igualmente: mau humor, mal-intencionado, mau jeito, mal-estar. 

Mandato e mandado. Mandato é de prefeito, presidente, etc. Mandado é recurso judicial.  
Microrregião ou micro-região? O correto é microrregião.  
Não sabiam "aonde" ele estava. O certo: Não sabiam onde ele estava. Aonde se usa com verbos de movimento, apenas: Não sei aonde ele quer chegar. / Aonde vamos? 
Não. A palavra “não”, quando usada como prefixo, pede hífen: não-fumante, não-ficção, etc. 
Nobreza ou nobresa? O correto é nobreza (adjetivo “nobre” mais o sufixo “eza”). Veja outros exemplos: rico – riqueza, delicado – delicadeza, firme – firmeza, real – realeza, etc. 

Nunca "lhe" vi. Lhe substitui a ele, a eles, a você e a vocês e por isso não pode ser usado com objeto direto: Nunca o vi. / Não o convidei. / A mulher o deixou. / Ela o ama. 

O fato passou "desapercebido". Na verdade, o fato passou despercebido, não foi notado. Desapercebido significa desprevenido. 

O ingresso é "gratuíto". A pronúncia correta é gratúito, assim como circúito, intúito e fortúito (o acento não existe e só indica a letra tônica). Da mesma forma: flúido, condôr, recórde, aváro, ibéro, pólipo. 

O pai "sequer" foi avisado. Sequer deve ser usado com negativa: O pai nem sequer foi avisado. / Não disse sequer o que pretendia. / Partiu sem sequer nos avisar. 
O processo deu entrada "junto ao" STF. Processo dá entrada no STF. Igualmente: O jogador foi contratado do (e não "junto ao") Guarani. / Cresceu muito o prestígio do jornal entre os (e não "junto aos") leitores. / Era grande a sua dívida com o (e não "junto ao") banco. / A reclamação foi apresentada ao (e não "junto ao") Procon. 

O resultado do jogo, não o abateu. Não se separa com vírgula o sujeito do predicado. Assim: O resultado do jogo não o abateu. Outro erro: O prefeito prometeu, novas denúncias. Não existe o sinal entre o predicado e o complemento: O prefeito prometeu novas denúncias. 
O time empatou "em" 2 a 2. A preposição é por: O time empatou por 2 a 2. Repare que ele ganha por e perde por. Da mesma forma: empate por. 

"Obrigado", disse a moça. O termo obrigado concorda com a pessoa: "Obrigada", disse a moça. / Obrigado pela atenção. / Muito obrigado por tudo. 

 “Para mim" ou “para eu” fazer? Mim não faz, porque não pode ser sujeito. Assim: Para eu fazer, para eu dizer, para eu trazer. 
Persuasão ou persuazão? O correto é persuasão. Mas lembre-se de que a pronúncia da última sílaba (são) tem som de Z. 

Plural de ar condicionado. O plural é ares-condicionados, mas prefira aparelhos de ar-condicionado. O mesmo para ar-refrigerado. 
Polpa e poupa. Polpa é a substância carnuda de alguns frutos: polpa do tomate. Poupa é a terceira pessoa do singular do verbo poupar: Ele poupa tempo almoçando perto do trabalho. 

Porcentagem ou percentagem? Porcentual ou percentual? Ambas as formas estão corretas. Atenção para os plurais: 80% votaram, mas 80% do eleitorado votou. 1% votou. 
"Porisso". Duas palavras, por isso, como de repente e a partir de. 

Precursor ou precurssor? O correto é precursor com um “s” só. 
Preferia ir "do que" ficar. Prefere-se sempre uma coisa a outra: Preferia ir a ficar. É preferível segue a mesma norma: É preferível lutar a morrer sem glória. 

Prefixos numerais do tipo bi, tri, tetra, penta, hexa não levam hífen. Exemplo: Brasil pentacampeão.
Privilégio ou previlégio? Privilégio. Tenho o privilégio de participar desta assembléia. 

Quebrou "o" óculos. Concordância no plural: os óculos, meus óculos. Da mesma forma: Meus parabéns, meus pêsames, seus ciúmes, nossas férias, felizes núpcias. 

Queria namorar "com" o colega. O com não existe: Queria namorar o colega. 

Quite. Esta palavra varia em número: A empresa está quite com seus fornecedores. As empresas estão quites com seus fornecedores. 
Ribeirinho e ribeirinha. s no masculino. Mas população ribeirinha;
Se não e senão - Se não deve ser usado quando a expressão puder ser substituída por caso não ou quando não. Ou então quando introduzir oração como conjunção integrante: Perguntou se não era tarde demais. Senão deve ser usado nos demais casos: Corre, senão a polícia te pega.

Seção, sessão e cessão - Seção quer dizer parte, divisão: seção de pessoal; sessão significa tempo de duração de alguma coisa: sessão de cinema; finalmente, cessão quer dizer o ato de ceder: fazer cessão de seus direitos.
Sem-terra, sem-teto, sem-vergonha... Tais expressões são escritas com hífen, sempre no singular.
Sentou "na" mesa para comer. Sentar-se (ou sentar) em é sentar-se em cima de. Veja o certo: Sentou-se à mesa para comer. / Sentou ao piano, à máquina, ao computador. 

Socio e sócio. “Socio”, o prefixo, dispensa hífen e o acento. Exemplo: sociocultural, socioeconômico, sociologia, etc. Mas se vem só, pede acento: sócio.
Sub. O prefixo “sub” só provoca hífen antes de palavras iniciadas por “r” (como sub-rogação) e em pouquíssimas iniciadas por “b”, como sub-base. 
Subsídio ou subzídio? O correto é subsídio, e com som de S na sílaba do meio (si). Basta reparar que ninguém diz “subzerviente” ou “subzolo”. 
Todo dia e todo o dia – Sem artigo significa diariamente. Com o artigo, durante o dia inteiro. Coisa parecida acontece com todo mundo e todo o mundo. Sem o artigo significa todos. Com ele, o mundo inteiro.
"Todos" amigos o elogiavam. No plural, todos exige os: Todos os amigos o elogiavam. / Era difícil apontar todas as contradições do texto. 

Todos somos "cidadões". O plural de cidadão é cidadãos. Veja outros: caracteres (de caráter), juniores, seniores, escrivães, tabeliães, gângsteres. 

Tons "pastéis" predominam. Nome de cor, quando expresso por substantivo, não varia: Tons pastel, blusas rosa, gravatas cinza, camisas creme. No caso de adjetivo, o plural é o normal: Ternos azuis, canetas pretas, fitas amarelas. 

Tráfico e tráfego. Tráfico é contrabando, comércio ilegal. Tráfego é trânsito. 

Traslado ou translado? O correto é traslado.  
Traz e trás. Trás é preposição. Exemplo: O estudante foi lá para trás. Traz é a conjugação do verbo trazer (terceira pessoa do singular). Ela traz os livros todos os dias.  

Válido – Vamos usar apenas no sentido de ter validade ou vigência.
Velho – Como isso geralmente significa deteriorado pelo tempo, não vamos usar para designar pessoa. O ideal é dizer a idade. Não sendo possível, pode-se usar idoso. E idosas são pessoas com mais de 60 anos.
"Venda à prazo". Não existe crase antes de palavra masculina, a menos que esteja subentendida a palavra moda: Salto à (moda de) Luís XV. Nos demais casos: A salvo, a bordo, a pé, a esmo, a cavalo, a caráter. 
Vendeu "uma" grama de ouro. Grama, peso, é palavra masculina: um grama de ouro, vitamina C de dois gramas. Femininas, por exemplo, são a agravante, a atenuante, a alface, a cal, etc. 

Vive "às custas" do pai. O certo: Vive à custa do pai. Use também em via de, e não "em vias de": Espécie em via de extinção. / Trabalho em via de conclusão. 

Vou "consigo". Consigo só tem valor reflexivo (pensou consigo mesmo) e não pode substituir com você, com o senhor. Portanto: Vou com você, vou com o senhor. Igualmente: Isto é para o senhor (e não "para si"). 

Vultuoso e vultoso.  Vultoso significa importante, de grande interesse. Já vultuoso quer dizer inchado, volumoso. 

