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APRESENTACAO

O Manual de Redacao e Estilo da Apex-Brasil tem o objetivo de esclarecer duvidas
relacionadas a construcdao de textos, com orientacdes prdaticas sobre duvidas
frequentes.

Na primeira parte, sdo listados cerca de 300 verbetes/expressdes de amplo uso no
ambito da Agéncia. Em seguida, ha anexos com as nomenclaturas das areas da
Apex-Brasil; uma relacao de entidades setoriais parceiras e 6rgaos de governo; e
um glossario de termos em inglés.

A publicacao tem por base instru¢des do Manual de Comunicacdao da SECOM-PR
complementadas por informagdes de gramaticas e dicionarios de amplo uso, e
contempla as alteracdes do Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa.

O Manual seguira em progresso, com a inser¢dao de novos verbetes sempre que
necessario. Para isso, contribuicdes e sugestdes sao bem-vindas, e devem ser
enviadas a Coordenacao de Comunicac¢ao pelo e-mail imprensa@apexbrasil.com.br



mailto:imprensa@apexbrasil.com.br

Parte 1 - REDAGAO E ESTILO
A

A (PARA) 1 - Verbos como dar, enviar, informar, escrever, consagrar, causar e
outros semelhantes ou equivalentes exigem a preposicao “a”, e nao “para”.
Repare que todos obedecem a mesma estrutura: dar alguma coisa a alguém. Exs:
Causaram danos ao aparelho. / Concederam o prémio aos vencedores. / Deram
atengdo aos convidados. / Prestaram homenagem aos pracinhas./ Comunicaram o
fato aos familiares. / Pagou a divida ao amigo.

Outros exemplos desses verbos: aconselhar, atribuir, causar, ceder, comunicar,
conceder, conferir, consagrar, dar, dedicar, devolver, dirigir, dispensar, distribuir,
doar, emprestar, encaminhar, entregar, enviar, facultar, fornecer, informar,
mandar, ministrar, ocasionar, oferecer, ofertar, outorgar, pagar, participar,
prestar, proporcionar, receitar, recomendar, render, restituir, revelar.

2 - Com verbos de movimento, “a” indica deslocamento rdpido, provisédrio, e
“para”, deslocamento demorado ou definitivo: Exs: Vai a Paris (vai e volta logo). /
Vai para Paris (vai de mudancga ou vai para ficar algum tempo). / Levou os filhos a
casa da mde (levou e trouxe de volta). / Levou os filhos para a casa da mde (levou
e deixou, pelo menos por algum tempo).

“A” ALGUM LUGAR E NAO “EM” Com verbos de movimento, use “a”, e ndo “em”.
Exs: Fui ao teatro (e ndo “no”). / Cheguei a cidade (e ndo “na”). / Chamaram-no ao
telefone. / Desceu ao sequndo andar. / Voltou ao Brasil. Igualmente: chegada a, ida
a, vinda a.

ACASO, CASO: 1. Com “se”, use “acaso”. Exs: Se acaso vocé chegasse... / Se acaso
vocé quiser... 2. “Caso” rejeita o “se”. Exs: Caso vocé queira... / Caso vocé
chegasse...

Nao utilize “Se caso”.

ACEITADO, ACEITO: Com “ter” e “haver”, use aceitado; com “ser” e “estar”, aceito:
Tinha (havia) aceitado, foi (estava) aceito.

ACENDIDO, ACESO Com “ter” e “haver”, use acendido; com “ser” e “estar”, aceso:
Tinha (havia) acendido, foi (estava) aceso.

ACERCA DE, CERCA DE, HA CERCA DE: 1 - Acerca de. Equivale a “sobre”, “a respeito
de”. Exs: Falou acerca da nomeagdo, do autor, do governo. / Explique-me tudo
acerca do PIS. 2 - A cerca de ou cerca de. Corresponde a “perto de”,
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“aproximadamente”. Exs: Os jogadores ficaram a cerca de 20 metros uns dos
outros. / Cerca de 100 pessoas estavam ali. / Dizia isso a cerca de 50 alunos. 3 - Ha
cerca de. Usa-se no lugar de “faz aproximadamente”, “desde mais ou menos”. Exs:
Ha cerca de dois anos o governo baixou essas medidas. / Partiu hd cerca de 15
minutos.

AERO (prefixo) Liga-se sem hifen ao termo seguinte. O “h” intermediario

a_n

desaparece, enquanto o “r’e o “s” devem ser dobrados. Exs: aeroespacial,
aeroclube, aerossol.

A FIM DE/AFIM A locucdo “a fim de” equivale a “para”, “com o objetivo de” ou com
“vontade de”. O adjetivo “afim” revela semelhanca, afinidade ou parentesco. Exs:
Projeto em andlise na CCJ estipula que pegas publicitarias da industria
automobilistica ou afim deverdo incluir mensagem educativa de trdnsito. Na
proxima semana, a comiss@o se reunird a fim de (para) avaliar a proposta.

AFORA, A FORA 1 - Afora, numa palavra s, significa “a excecao de”, “além de”.
Exs: Sairam todos, afora (menos, a excecdo de) o pai. / Saiu pela porta afora (para
o lado de fora). / Andou pelo Brasil afora (ao longo, espaco). 2 - A fora,
separadamente, existe apenas em oposi¢cao a dentro. Ex: De dentro a fora.

AFRO 1 - Pode ser adjetivo e substantivo, flexionando-se normalmente: os povos
afros, ritmos afros, musica afra, cabeleiras afras, os afros do centro do continente,
etc. 2 - Como prefixo, exige hifen na constituicdo de adjetivos patrios: afro-
asiaticos, afro-brasileiro, afro-lusitano, afro-negro. Nos demais compostos, ndo ha
hifen: afrolatria, afrogenia, etc.

A MEU VER Esta errada a forma “ao meu ver”. Nao use artigo em expressdes com
pronome possessivo: a meu ver, a seu ver, a nosso ver, a seu dispor, a meu alcance,
a meu lado, a seu pedido. Ex: “A meu ver, a elevada carga de tributos compromete
o desenvolvimento econémico do pais”, afirmou o senador.

APEX-BRASIL O nome por extenso é Agéncia Brasileira de Promoc¢ao de
Exportacdes e Investimentos. Na sigla, devem ser usadas iniciais maiusculas, ou
caixa alta (“Apex-Brasil” ou “APEX-BRASIL”). O uso do hifen é obrigatério.

APEXIANA/APEXIANO Forma coloquial com que as colaboradoras e colaboradores
da Apex-Brasil fazem referéncia ao corpo funcional da Agéncia.

A PONTO DE Nao use “ae ponto de”. A forma correta é “a ponto de”. Exs: Quando
uma emenda apresentada alterar o projeto original a ponto de substitui-lo, diz-se
que o novo texto é substitutivo. A situacGo chegou ee a ponto de a prefeitura
decretar emergéncia.




A PRINCIPIO/EM PRINCIPIO A principio significa “inicialmente”, “no come¢o”.
Em principio quer dizer “em tese”, “em teoria”. Exs: 1) O autor do projeto de lei,
que a_principio apoiou a posi¢cdo, voltou atrds dias depois. 2) De acordo com
entendimento, a proposta ndo continha, em principio, vicio de iniciativa.

A SER/A SEREM A forma correta é [a ser]. Quando temos dois ou mais verbos se
referindo a um mesmo sujeito (locucdo verbal), s6 o primeiro deles deve
flexionar-se para concordar com o sujeito, ou seja, sé ele é conjugado. E por isso
que se diz “Eles precisam ser mais humildes” e nao “Eles precisam serem mais
humildes”. A flexao do infinitivo seria supérflua, ja que esta claro que seu sujeito é
o mesmo do verbo anterior.

ABAIXO, A BAIXO usa-se a baixo em construgbes como “de alto a baixo”, “de cima
a baixo”. Ex: Olhei o sujeito de alto a baixo. Nos outros casos, use abaixo, que é o
contrario de “acima”. Exs: Navegamos rio abaixo/Com a explosdo, a casa veio
abaixo.

ABAIXO-ASSINADO é escrito com hifen quando se refere a documento assinado
por varias pessoas. Ex: O abaixo-assinado ja conta com 10 mil assinaturas. Plural:
abaixo-assinados. Escreve-se sem hifen quando a expressao designa os signatarios
do documento. Ex: Os senadores abaixo assinados requerem o desarquivamento
do Projeto.

ABRANGER é verbo regular, mas cuidado com o uso do “j” (e ndo “g”) antes do “a”
e do “0”. Presente do indicativo: abranjo, abranges, abrange, abrangemos,
abrangeis, abrangem. Presente do subjuntivo: abranja, abranjas, abranja,

abranjamos, abranjais, abranjam.

ABREVIATURAS: Evite abreviaturas nos textos corridos. Ndo escreva “7 t”, “1.600
kg”, grafe: “sete toneladas”, “1.600 quilos”. No entanto, se um termo aparecer
muitas vezes no texto pode-se abrevia-lo, desde que a primeira ocorréncia seja
grafada por extenso. E o caso de termos como pagina (pag.), quildmetro quadrado
(km?) e metro cubico (m?3). Como usar:

1. As abreviaturas formadas por reducao de palavras, em geral a primeira silaba,
“w_n,

mantém a acentuacdo e recebem ponto. Para o plural, acrescenta-se “s”: pag.,
pags., Séc., sécs.

2. Os simbolos (sistema métrico, unidades, elementos quimicos) sdo invaridveis,
ndao tém plural e ndo sdo seguidos de ponto. Use espaco entre o numero e o
simbolo: 10 m, 101, 10 km

3. Em geral, os simbolos sdao escritos com letra mindscula. Se o nome da unidade
deriva de nome proprio, a primeira letra do simbolo é maiuscula: Pa (pascal), Hz
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(hertz), W (watt). O nome da unidade, porém, sempre é escrito com letra
minuscula, mesmo quando o simbolo comeg¢a com mailscula: pascal (Pa), hertz
(He), metros, quilbmetros.

4. Abreviaturas de valores de grandeza (mi, bi, tri) sdo usadas somente para valores
monetdrios. Emenda individual para o Orcamento sera de RS 10 mi.

5. O simbolo “°C”, para graus Celsius, é precedido de espaco para expressar o valor
da temperatura: 25,1 °C. Nao use “25,1°C” nem “25,1° C".

ACENTUACAO
1) Acentuam-se os vocabulos monossilabos tonicos terminados em a/as, e/es,
o/os: dd, pds, més, so, pos, fé, trds. Ex: Relator cré em consenso na votagdo do
projeto de lei.

Oxitonas: (aquelas cuja silaba tonica é a Ultima) que terminam em a/as, e/es, o/os,
em/ens s3o acentuadas: Carajds, café, invés, parabéns, porém. Ex: O Brasil ndo
pode ficar refém de tecnologias de outros paises.

b) As oxitonas que terminam com os ditongos tonicos abertos éi, éu, éi recebem
acento agudo: papéis, chapéu, llhéus, rouxindis. Ex: Zumbi dos Palmares é um heroi
da resisténcia antiescravagista.

c) Nas palavras oxitonas, as vogais tonicas “i(s)” e “u(s)” levam acento agudo
quando estiverem depois de um ditongo: tuiuiu, teius. Ex: Livro relata passagem
da Coluna Prestes pelo Piaui.

Paroxitonas: S3o acentuadas as paroxitonas (aquelas cuja silaba tonica é a
penultima) terminadas em ifis, us, r, |, X, n, um/uns, do/aos, a/as, ps, on/ons:
juari/juris, virus, cardter, téxtil, torax, hifen (hifens ndo tem acento), forum/féruns,
orgdo/orgdos, imd/imds, biceps, proton/protons.

2. Nas palavras paroxitonas terminadas em ditongo oral, acentua-se a vogal da
silaba tonica: dgeis, imundicie, lirio, tuneis, ténue, joquei, nddoa, ceriménia,
histdria.

Proparoxitonas: Todas as palavras proparoxitonas (aquelas cuja silaba tonica é a
antepenultima) sao acentuadas: llucido, século, proximo. Ex: A Cdmara de
Comércio Brasil-Peru apoiou a¢do da Apex-Brasil em Lima.

", .n

e u

“zn
|

Acentuacao das letras




wsn
|

De modo geral, as letras “i” ou “u”, quando tonicas, recebem acento quando sao a
segunda vogal de um hiato: heroina, cafeina, juizo, faisca, contrai-la, Grajau, ai,
raizes.

oa:n
|

Excecdo: O acento nao ocorre quando o “i” ou “u” ténico formarem silaba com as
letras |, m, n, rouz (ruim, contribuinte, raiz, juiz) ou forem seguidos de “nh” (rainha,
moinho). Ex: O endividamento rural tem raizes na mudang¢a da politica agricola.

ACENTUACAO - MUDANCAS DO NOVO ACORDO ORTOGRAFICO

Com as regras do novo Acordo Ortografico, ndao sdo mais acentuados:

1) Os ditongos abertos éi, 6i, nas paroxitonas: ideia, plateia, Coreia, boia, heroico,
paranoia, asteroide. Ex: As empresas elogiaram a participagéo na feira na Coreia.

2) As formas plurais dos verbos crer, dar, ler, ver (e seus derivados): creem, deem,
leem, descreem, releem, reveem. OBS: As formas plurais dos verbos ter, vir e seus
derivados continuam sendo acentuadas para diferencia-las das formas singulares:
tém, contém, convém (singular: tem, contém, convém). Ex: Deputados e senadores
vém se encontrando para discutir alteragbes no projeto de lei.

a“zn a“,.n

3) As vogais tonicas “i” ou “u”, nas paroxitonas, quando vém depois de ditongos:
feiura, baiuca, maoismo. Ex: Em visita ao municipio de Bocaiuva, o extensionista do
PEIEX comentou o impacto do Programa.

4) As paroxitonas terminadas em 00(s): enjoo, voo, coroo, perdoo. Ex: O projeto
reduz o limite aceitdvel de atraso nos voos de quatro para duas horas.

5) Acento diferencial: Ndo se usa mais acento para diferenciar palavras paroxitonas
com a mesma grafia de artigos, preposi¢des, contragdes e conjungdes atonas: para,
pela, pelo, pera, polo. Ex: A entidade setorial acredita que seu estado tem voca¢do
para ser um polo regional de inovagéo.

OBS: O acento diferencial continua sendo usado no verbo por, para distingui-lo da
preposicao “por”, e na forma verbal pode (pretérito), para diferencia-la de “pode”
(presente). Também foi mantida a acentuacdo do qué quando em fungao de
substantivo ou em final de frase. O acento é opcional na palavra forma (com o
sentido de modelo, molde): forma ou forma.

6) Trema: o novo Acordo Ortografico suprimiu o uso do trema nas palavras da
lingua portuguesa. No entanto, o trema continua a ser usado em palavras e nomes
estrangeiros e seus derivados em portugués: Biindchen, Miller, milleriano. Ex: A




Comiss@o de Educacgéo e Cultura examinou projeto que aumenta a frequéncia
minima exigida para aprovagdo.

7) Abreviaturas: Mantenha a acentuacao nas abreviaturas: pag., pags., séc., sécs.

ADJETIVOS Nos textos jornalisticos, evite adjetivos que emitam opinidao: bom, ruim,
certo, errado, verdadeiro, falso, importante, interessante. Use adjetivos que
acrescentam informacao de forma precisa e sucinta. Ex: Arte moderna brasileira
chega as galerias europeias. Evite também a imprecisdao de diversos, muitos,
poucos, vdrios, bastante.

ADJETIVOS GENTILICOS Adjetivos gentilicos compostos sdo grafados sempre com
hifen: porto-alegrense, mato-grossense, norte-rio-grandense.

Com as formas adjetivas afro, anglo, euro, franco, indo, luso, sino e assemelhadas,
use hifen quando o segundo elemento é outro adjetivo patrio, e a palavra envolve
mais de uma nacionalidade, etnia ou regidao de origem: afro-brasileiro, anglo-saxéo,
ibero-americano, euro-asidtico, luso-brasileiro. Nos demais casos (quando sé ha
uma nacionalidade ou etnia), use sem hifen: afrodescendente, eurocéntrico,
lusofonia.

ADJUNTO ADVERBIAL DESLOCADO A virgula é opcional depois de adjunto
adverbial deslocado que tenha até trés palavras. Use a virgula para destacar a
informacdo do adjunto adverbial. Exs: Hoje todos os envolvidos tém motivo para
comemorar. OU: Hoje, todos os envolvidos tém motivo para comemorar. Use
sempre a virgula para separar o adjunto adverbial longo (acima de 3 palavras) que
estiver deslocado.

AGRADECER Regéncias: 1. (transitivo direto) - Mostrar-se grato por. Ex: Agradeceu
o favor recebido. 2. (transitivo indireto.) - Demonstrar gratidao. Ex: Recebi o livro e
ainda ndo lhe agradeci. 3. (transitivo direto e indireto) Demonstrar gratidao a
alguém. Ex: Agradeceu a Deus a graga alcanc¢ada. /| Agradeceu-lhes a gentileza.
4. (intransitivo) Ganhou um presente e nem agradeceu. Observac¢des: Como se
agradece sempre a alguém, nao existe a forma "agradecé-lo", mas apenas
agradecer-lhe. Igualmente ndo se agradece alguém por alguma coisa, como neste
exemplo real: Técnico "agradece jogador" pela homenagem.

ALEM DE/TAMBEM A forma “além de” + “também” é redundancia. N3o a use. Da
mesma forma, “além” dispensa o uso de “outros”. Exs: Além do relator, trés
senadores tambénm se manifestaram a favor da proposta. / Além desse, outros 11
projetos estdo na pauta do Plendrio.

ANEXO: 1. Como adjetivo, sua forma habitual, “anexo” deve figurar em frases
concordando com o sujeito. Exs: Envio a carta anexa. / Prédios anexos ao central.
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/ Anexas lhes encaminho as citagoes. / A certiddo estd anexa aos autos. 2. Ja a
locucdo “em anexo” é invaridvel. Ex: A carta foi enderecada ao presidente da
Apex-Brasil, e em anexo sequiu uma copia da matéria publicada pela Folha.

ANEXADO: Para expressar uma acao, use “anexado” tanto com “ter” e “haver”
como com “ser” e “estar”. Exs: Tinha (havia) anexado; foi (estava) anexado aos
autos. Como adjetivo, prefira “anexo”: casa anexa, documentos anexos.

ANTARTIDA/ANTARTICA Antartida é o substantivo, e antartica o adjetivo. O
continente é Antartida, (com maiuscula).

ANTI (prefixo): Use hifen quando a palavra seguinte comecar com “h” ou com vogal

igual a ultima do prefixo: anti-inflamatdrio. Nos demais casos, escreva junto:

antiaéreo, antigripal. Observe que, quando o prefixo termina por vogal e o segundo
o n oa_n

elemento comeca por “r” ou “s”, as consoantes sao duplicadas: antirreligioso,
antissocial.

AO INVES DE/EM VEZ DE: Ao invés de significa “ao contrario de”. Use apenas
guando ha ideia de oposicao. Em vez de é o mesmo que “em lugar de”, “em
substituicao a”. Na duvida, use em vez de.

AO NIVEL DE/EM NIVEL DE: Ao nivel de tem o sentido de “a4 mesma altura”: ao
nivel do mar. Ex: O Rio Negro chegou ao nivel de 29,44 metros, quase alcan¢cando
o nivel histdrico 2009.

Em nivel de quer dizer “no ambito de”, “no plano de”. Ex: O fundo serd
administrado por um comité gestor em nivel (em dmbito) federal. Nao use “a nivel
de”, essa expressao nao existe.

APELIDO Se for necessario identificar pessoas por apelidos, use inicial maiuscula,
sem italico nem aspas. Exs: O Projeto Setorial BMA levou diversas atra¢des a Festa
do Livro de Medellin.

ARTIGO DEFINIDO

Titulos: nos textos jornalisticos, pode-se omitir o artigo definido nos titulos e
chamadas, por economia de espaco. Ex: Dirigente exalta medalhista Sarah
Menezes (em vez de exalta a medalhista Sarah Menezes).

Superlativos: use o artigo, mesmo nos titulos, com superlativos ou palavras de
sentido absoluto. Evite: Brasil é tnico pais a crescer e reduzir desigualdades. Use:
Inovagéio é um 6timo caminho para aumentar competitividade. Evite: Em breve, a
India serd pais mais populoso. Prefira: Em breve, a India serd o pais mais populoso.
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Nomes de pessoas: evite o uso de artigo definido antes de nomes de pessoas, pois
pressupde intimidade. Também ndo use artigo antes de nome de personagens
histéricos e de santos. Evite: O senador homenageou o Zumbi dos Palmares. Use:
O senador homenageou Zumbi dos Palmares.

Nomes de cidades: em geral, ndo se usa artigo com nomes de cidades e ilhas:
Brasilia, Buenos Aires, Sdo Paulo, Floriandpolis, Ilha Grande. Nomes derivados de
substantivos comuns mantém o artigo: o/do Rio de Janeiro, o/do Porto, o/do Cairo.
Com Recife, o artigo é facultativo.

Nomes de estados brasileiros: o0 nome de alguns estados brasileiros ndao aceita
artigo. Antes de Alagoas e Minas Gerais, o artigo é facultativo. Use sem artigo:
Alagoas, Goias, Mato Grosso, Mato Grosso do Sul, Minas Gerais, Pernambuco,
Rondobnia, Roraima, Santa Catarina, Sao Paulo e Sergipe.

Use: O governador de de Mato Grosso vem ao Senado.

ARTIGO INDEFINIDO Evite artigos indefinidos nos titulos. Nos textos corridos,
muitas vezes também aparece como “muleta”. Fuja desse recurso. Se a frase nao
se altera com o uso de “um, uma, uns, umas”, é porque o artigo ndao é necessario.

Use o artigo indefinido:

1) Para expressar aproximacao (antes de numeral). Ex: O orcamento era de uns
cinco milhoes.

2) Para indicar uma categoria ou espécie.

Ex: “E preciso saber o que acontecerd com esse pequeno produtor, que pode ser um
assentado da reforma agrdria, que pode ser um pequeno produtor que adquiriu a
sua terra”, afirmou a senadora.

3) Para realcar o substantivo. Exs: O jurista era uma figura notdvel.

“Esperamos que possamos estar bem estruturados para fazer uma boa e uma
grande conferéncia”, disse a ministra.

4) Para explicar melhor um substantivo ja citado no texto. Ex: O desconto é
provocado pelo fator previdencidrio, uma formula instituida em 1999, no governo
FHC, para desestimular as aposentadorias precoces.

5) Para reforcar expressOes exclamativas e dar intensidade a afirmacdes.
Ex: A Conferéncia realizada pela Apex-Brasil foi de um éxito fantdstico.

6) Em correlagbes. Ex: Uns deputados se candidatam a prefeito e outros, a
vereador.
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ASPAS: As aspas devem ser usadas com cautela para valorizar a informacao. Use
aspas em:

Reproducao literal de trechos de frases, palavras ou expressoes.
Reproducao de trechos de documentos, como justificativa de projetos:
Reproducao de trechos de musicas, contos, poemas.

BWNR

Palavras usadas em contexto diferente do habitual, expressdes populares e
regionalismos.

o

Tema, lema e slogan.

@

Nomes de capitulos de livros, poemas, cronicas, titulos de artigos e
reportagens, titulos de palestras e apresentagdes. Use entre aspas e com
apenas a primeira inicial maiuscula. Nao use italico.

Pontuagao e aspas: se a citacao estiver inteira entre aspas, o ponto fica dentro
delas. Caso contrario, o ponto vai depois das aspas. Ex: Braga assinalou que o Brasil
assumiu papel de lideranca mundial na drea ambiental, “gracas ao maior e mais
eficiente programa de sustentabilidade que foi a Zona Franca de Manaus”.

Aspas simples: use as aspas simples para marcar trechos que ja estejam entre aspas
ou para substituir as aspas duplas em titulos de noticias on-line.

N3ao use aspas em:
1. Expressdes que seguem a forma “o chamado XXX”:

2. Palavras estrangeiras. Ver estrangeirismos (pg. 24).
Obs: Evite aspas em excesso para reproduzir declaracdes de personagens.
Seu uso desnecessario quebra a fluidez do texto e incomoda a leitura.

ASSISTIR: E transitivo indireto quando tem o sentido de estar presente, presenciar.
Ex: Os sindicalistas assistiram a votagdo no Plendrio do Senado.

ATENDER Use a regéncia direta, tanto no sentido de dar atengdo, resolver, acatar,
quanto no de prestar assisténcia ou atender chamada telefénica. Exs: A
prorrogagdo do prazo atendeu o pedido dos interessados. URC atendeu XXX
demandas em julho e agosto. Em vez de: atender as demandas, prefira: atender as
demandas.

ATIVIDADE-FIM Grafe com hifen: atividade-fim. Plural; atividades-fim.
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ATRAVES DE/POR MEIO DE “Através” equivale a “por dentro de”, “de um lado a
outro”, “ao longo de”: Invadiram a casa através da janela. A locu¢ao nao deve ser
usada com o sentido de “mediante”, “por”, “por meio de”, “por intermédio de”.
Ex: O senador sugere que, etravés por meio de lei complementar ou medida

provisdria, a UniGio estabeleca convénios com os estados.

AUTO (prefixo) Hifen antes de palavras iniciada por “o0”: auto-Onibus, auto-
observacao. Em outros casos: autodeterminacao, autobiografia, autolotacao,
autovacina, autoestrada, autoaprendizagem.

AVISO-PREVIO Escreva com hifen. Plural: avisos-prévios.

BEM-VINDO/BEM-VINDA Emprega-se o hifen nos compostos sem elemento de
ligagdo, quando o primeiro elemento estd representado pelas formas ALEM,
AQUEM, BEM, RECEM e SEM. Exs: além-mar, bem-humorado, recém-casado,

BLOG Grafe a palavra “blog” sem itdlico. Se o termo blog for parte de nome
proprio, use-o com a inicial maiuscula.

BNDES: Banco Nacional de Desenvolvimento Economico e Social Use todas as
iniciais em maiuscula: BNDES. Nao use Banco Nacional de de Desenvolvimento
Econémico e Social.

BOAS-VINDAS Com hifen, segundo o Novo Acordo Ortografico.

Bovespa Bolsa de Valores do Estado de S3o Paulo. Use sd a inicial maiuscula.

BRICs Agrupamento politico-econémico formado por Brasil, Russia, India, China e
Africa do Sul. Use no singular: o Brics. Ex: Também sequndo a UIT, o Brasil é, entre
0s paises do Brics, o que tem a maior tarifa de telefonia movel.

C

CANA-DE-ACUCAR com hifen. Os nomes das espécies animais e botanicas
continuam com o hifen apds o Novo Acordo Ortografico.

CARGO e FUNCAO Use letra minuscula para cargos e fungdes. Observe que o nome
da instituicdao e o da drea que o ocupante do cargo representa ficam em letra
maiuscula: As empresas precisam se adaptar as especificidades do mercado.
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CHAVAO/CLICHE Algumas expressdes ou frases, de tdo utilizadas e repetidas, se
desgastam. Viram chavoes, féormulas prontas que empobrecem o texto e jogam
contra a originalidade. Principais exemplos: abrir com chave de ouro, a cada dia
que passa, astro-rei (Sol), a toque de caixa, antes de mais nada, chegar a um
denominador comum, chover no molhado, colocar um ponto-final, com direito a,
como se sabe, como todos sabem, divisor de dguas, erro gritante, efeito doming,
em pé de igualdade, fazer uma colocagdo, fonte inesgotdvel, gerar polémica,
inflagdo galopante, inserido no contexto, leque de opgdes, lugar ao sol, na ordem
do dia, poder de fogo, pér a casa em ordem, pér a mdo na massa, por as cartas na
mesa, preencher uma lacuna, propriamente dito, reta final, sem meias palavras,
sentir na pele, tirar uma conclusdo, via de regra, voltar a estaca zero.

Dispense também dos textos jornalisticos as expressdes que nao agregam valor
informativo, como: antes de mais nada, ao mesmo tempo, pelo contrdrio, por sua
vez, por outro lado, com direito a, até porque.

N3ao use o verbo “concluir” depois de declaragdes textuais em reportagens, a nao
ser que o personagem esteja realmente concluindo um pensamento. Prefira verbos
declaratdrios considerados neutros, como “dizer”, “afirmar”. Ex: “Ndo tenho
duvidas de que a China ird se tornar a maior economia mundial” eeretuiv disse.

CIDADE-SEDE Grafe com hifen: cidade-sede. Plural: cidades-sede.

CO (prefixo) ndo leva hifen (assim como pro, pre e re). Unem-se ao segundo
elemento, mesmo se este for iniciado por “0” ou “e”: coorganizar, coordenar,
cooperagdo, coirmdo, coorganizador, preestabeler, predeterminado, reedigdo,

reeleicdio, reempossar.

CONCORDANCIA VERBAL

Regra geral: o verbo concorda em numero e pessoa com o sujeito da oracao.

a) SUJEITO UNICO — CASOS PARTICULARES

1. Quando o sujeito é representado por expressdes partitivas (a maioria de, parte
de, uma porgao de, metade de), o verbo pode concordar com o partitivo ou com o
nome. Exs: A maior parte dos pacientes ndo desenvolve/desenvolvem os sintomas
no inicio da doenga. Pesquisa mostra que metade dos brasileiros se
protege/protegem da radiagdo solar.

2. Quando o sujeito é precedido por expressdes como cerca de, mais de, menos de
e outras que indicam quantidade aproximada, o verbo concorda com o numeral.
Exs: Com a medida, cerca de 50 milhbes de pessoas serdo beneficiados. Mais de
um senador votou contra a orientacdo do partido.
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3. Nos casos em que o sujeito € um nome proprio no plural:

a) Se o nome for precedido de artigo, o verbo fica no plural:

Os Estados Unidos consomem cerca de 20 milhbes de barris de petrdleo por dia.

b) Se o nome nao for precedido de artigo, o verbo fica no singular. Ex: Diante do
atual impasse, Minas Gerais defende regra de transicdo.

c) Em nomes de obras, prefira o verbo no singular. Ex: Segundo Sarney, Os Sertoes
define a nacionalidade do Brasil.

4. Quando o sujeito é formado pela expressao “um dos que”, o verbo fica no plural:
O estado foi um dos que haviam ingressado na Justiga contra os critérios do FPE.

5. Quando o sujeito é o pronome relativo “que”, o verbo concorda em numero e
pessoa com o antecedente do pronome. Ex: Foram os integrantes da comisséo que
rejeitaram a proposta.

6. Quando o sujeito é o pronome relativo “qguem”, o verbo fica na terceira pessoa
do singular ou concorda com o antecedente. Ex: Ndo sou eu quem decide isso.

7. Quando o sujeito € um pronome de tratamento, o verbo fica na terceira pessoa
do singular e concorda com o género da pessoa a que se refere. Exs:

— Senhor governador, Vossa Exceléncia esta equivocado — disse o parlamentar.
— Senhora governadora, Vossa Exceléncia esta equivocada — disse.

8. Nas oracdes com verbo impessoal, como nao ha sujeito, o verbo fica sempre na
terceira pessoa do singular. Sao os casos de:

a) verbo haver no sentido de existir ou de transcurso de tempo:

Ha 15 anos, s6 2% dos negros tinham ensino superior. Hoje esse indice é de 6%.

b) verbo fazer no sentido de tempo decorrido ou para indicar fendbmenos da
natureza (chover, ventar, amanhecer, anoitecer, gear). Ex: Faz dois anos que o
projeto esta na Cdmara, reclamou o parlamentar.

9. Quando o sujeito é indeterminado, o verbo vai para a 32 pessoa do plural.
Porém, quando a indeterminacao é indicada pela particula “se”, o verbo fica no
singular. Ex: Durante a reuniéo, decidiu-se pelo adiamento da votagdo.

b) SUJEITO COMPOSTO — CASOS PARTICULARES

1. Quando o verbo esta antes dos sujeitos, ele pode concordar com o nucleo mais
proximo ou ir para o plural.

Estreou/estrearam o filme e a pega com base na vida de Ruy Barbosa.
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2. Quando o verbo esta depois dos sujeitos, ele vai para o plural.

Ex: O senador e o deputado acreditam que a terceirizacGo pode ser uma das
explicacbes para os acidentes que vém ocorrendo nas instalacdes da empresa.

3. Quando os nucleos forem ligados pela conjuncdo “nem”, o verbo vai, de
preferéncia, para o plural.

Ex: “Nem eu nem a presidenta Dilma vamos passar a mao na cabeca de ninguém”,
afirmou o ministro.

4. Quando os nucleos forem ligados pela conjuncao “ou... ou”:

a) se indicar exclusdao ou se os nucleos forem similares, o verbo fica no singular:

Exs: Alienagdo parental é a situagdo em que a mde ou o pai de uma crianga a treina
para romper os lagos afetivos com o outro genitor.

Na acdo de oferecimento de alimentos, o pai ou mde ajuiza a a¢do, oferecendo a
quantia que se propde a pagar.

b) se indicar inclusdo (os dois nucleos do sujeito puderem desenvolver ou sofrer a
acao), o verbo fica no plural:

Ex: “Ou o pais ou as instituicbes ndo serdo prejudicados com a deciséGo”, afirmou.

5. Em caso de sujeito formado pela expressao “um ou outro”, o verbo fica no
singular:

Ex: “Apesar das tentativas vés que um ou outro membro de outros Poderes faz no
sentido de enfraquecer a atividade legislativa, querendo tomar o lugar do
legislador, nés somos insubstituiveis”, afirmou.

6. Em sujeito representado pela expressao “nem um nem outro”, o verbo fica no
singular.

Ex: “Nem uma nem outra forma de votagdo foi defendida”, disse o senador.
7. No caso de nucleos ligados pela particula “com”:
a) se tiver valor de adicado (e), o verbo fica no plural:

Ex: O sindicato dos rodovidrios com (e) os representantes dos trabalhadores rurais
fizeram manifestacdes na frente do Congresso.

b) se a ideia for de companhia, o verbo concorda com o nucleo do sujeito:

Ex: O lider, com os demais deputados do partido, discordou da proposta.
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CONGRESSO NACIONAL Use iniciais maiusculas em “Congresso Nacional”, quando
se referir ao Parlamento brasileiro. Em textos jornalisticos, pode-se usar apenas
“Congresso”. Nos textos institucionais, prefira a forma “Congresso Nacional”.

CONVITE: (inserir modelos de Carta-Convite)

wn

CRASE é a contragao da preposicdo “a” com outro “a”, que pode ser artigo definido,
pronome demonstrativo ou o “a” inicial dos pronomes “aquela”, “aquele”,
“aquilo”. E indicada pelo acento grave. Como regra geral, sé se usa crase antes de

palavras femininas. A exce¢ao sdao os pronomes demonstrativos “aquele” e
“aquilo”.

Em alguns casos, a palavra feminina estd subentendida, como ocorre normalmente
com “moda” e “maneira”: salto a Luiz XV (a moda de Luiz XV) e escrita a Camdées (a
maneira de Camaoes).

Use crase:

1. Antes de palavras femininas que aceitam o artigo definido. Ex: Congresso pode
aprovar novas restricbes a propaganda de bebidas alcodlicas.

DICA: para saber se a palavra feminina aceita ou ndo o artigo, troque-a por uma
masculina. Ex: Congresso pode aprovar novas restricbes ao consumo de bebidas
alcodlicas.

Ou substitua a preposicao “a” pela preposicao “para”:
Quando foi para a Bahia. / Em visita a (a+a) Bahia.

Aqui ocorre crase porque ha uma preposicao e um artigo juntos. Exs: Quando foi
para Rondédnia. / Em visita a Rondénia.

Aqgui ndo ocorre crase porque ha apenas a preposicao, ja que a palavra Rondodnia
nao pede o artigo definido.

2. Antes de palavras femininas que ndo aceitam o artigo acompanhadas de termos
modificadores ou determinantes. Ex: Em visita a Rondbnia de sua infdncia, o
senador foi homenageado pela popula¢éo local.

3. Quando a preposicao “a” se encontra com os pronomes “aquele”, “aquela”,
“aquilo”. Ex: O beneficio so passard a valer a partir de 12 de janeiro do ano seguinte
aquele em que a lei for implementada.

4. Antes de locugdes formadas por substantivos femininos no plural: “as vezes”, “as
claras”, “as escondidas”, “as 3 da manha”. Ex: Segundo os integrantes da bancada

governista, ndo é aconselhdvel votar o texto as pressas.
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5. Antes de palavras masculinas, quando ha palavra feminina subentendida antes
da masculina. Ex: O senador fez alusdo a (revista) Piaui.

Ha casos em que nao ocorre crase (unido da preposicdo a com o artigo definido a),
mas o acento grave é usado por motivos de clareza: a medida, a mingua, a noite, a
tarde, a mao.

N3o use crase:

a) Antes de verbos no infinitivo. Ex: Hd quase 10 mil funciondrios demitidos, que
estdo a ver navios.

b) Antes de palavras masculinas. Ex: No pagamento a vista, o que os lojistas
chamam de “descontos” sdo os juros que seriam cobrados se a compra fosse a

prazo.

c) Antes de palavras de sentido indefinido. Ex: O presidente sancionou o projeto
de lei que garante a qualquer pessoa o acesso ao ensino médio publico e gratuito.

d) Antes de pronomes pessoais e expressoes de tratamento. Ex: Peco a Vossa
Exceléncia que evite usar tal recurso.

e) Antes dos pronomes relativos “que”, “quem”, “cuja”. Ex: Projeto garante
protecdo a quem usa comércio virtual.

A crase é facultativa:

a) Antes de pronomes possessivos acompanhados de palavras femininas de sentido
definido. Ex: O senador rebateu todas as criticas a/a sua emenda.

b) Antes de nomes préprios femininos. Ex: No discurso, o senador fez alusdo a/a
Eunice Michelis, primeira senadora eleita no Brasil.

Crase em expressoes de uso habitual

Educacao a distancia (EAD) - sem crase;

D

DATAS (formatac3do)

Como grafar

Em textos, use da seguinte forma: 7 de fevereiro ou 7 de fevereiro de 2012.
Ex: Com participagéo de argentinos, Parlasul volta a se reunir em 2 de julho.

O primeiro dia do més é escrito em ordinal: 12 de fevereiro, e ndao 1 de fevereiro.
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OBS: Numero referente a ano nao tem ponto: 1997, e ndao 1.997.

Em infograficos, tabelas, créditos de imagens, ou textos de agenda, pode-se usar a
data de forma abreviada: 7/2/12.

Nesse caso, separe os numeros por barra e nao use zero antes de numeros:
07/02/12.

Preposicao

Com as palavras “dia” e “este” e antes dos dias da semana, a preposicao é
facultativa.

Exs: Pais comemora criagdo de 440 mil empregos (n)este ano. / Comissdo de
Educagdo vota bolsa-artista (n)esta semana. / A proposta formaliza casos como o
da estudante Mayara Petruso, condenada (n)este més a 1 ano e meio de priséo por
ter divulgado ofensas contra nordestinos em redes sociais. / Eles fizeram a
avaliagdo no programa Assunto de Estado, da TV Senado, gravado (na) seqgunda-
feira.

No entanto, com as palavras ano, més e semana, prefira usar a preposicdo:

Exs: A comissdo foi instalada no més passado. / Na proposta, que é relatada por
Antonio Carlos Valadares (PSB-SE), o governo projeta um cendrio otimista para a
economia no ano que vem.

Dias da semana

Nos textos, use a forma completa: segunda-feira, terca-feira, quarta-feira. Nao
esqueca o hifen. Os dois termos vao para o plural: segundas-feiras, sextas-feiras.

Em titulos, quando necessario, pode-se usar a forma reduzida: segunda, terca,
quinta. Nao use, no entanto, a forma com numerais ordinais. Ex: MP que altera
Fundo Soberano poderd perder seus efeitos 39 feira (a rigor, estd escrito terceira
feira)

Em enumeracdes, evite repetir o termo feira. Ex: De terca a sexta-feira, o Senado
promove a 32 Semana de Valorizacéo da Primeira Infdncia e da Cultura da Paz.

Datas comemorativas

Grafe em iniciais maiusculas o nome de festas populares e religiosas, datas
comemorativas ou historicas, feriados, comemoragdes civicas e tradicionais:
Natal, Pdscoa, Carnaval, Quaresma, RessurreicGo, Semana Santa, Corpus Christi,
Reis, Finados, Ano-Novo, Dia da Crianga, Dia do Professor, Dia da Bandeira.
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Para lembrar o Dia do Professor, comemorado em 15 de outubro, o Senado ontem
prestou uma homenagem ao professor paraibano Afonso Pereira.

Ver também: EXPRESSOES DE TEMPO

DE ENCONTRO A/AO ENCONTRO DE N&o confunda as duas expressdes. De
encontro a quer dizer “contra”, “contrariamente”. Ao encontro de tem o
significado de “estar de acordo com”, “favoravel a”.

DE O/DE ELE/DE ESTE

Antes do sujeito, ndo se faz a contracao da preposicao com o artigo.

Exs: Além de a reunido (da reuniéGo) formalizar a instalagGo da comissdo, também
vai permitir a eleicdo do presidente e do vice-presidente.

O senador alertou para a necessidade de o (a necessidade do) governo providenciar
o distrato com a empresa acusada de fraude.

No exemplo, governo é o sujeito do verbo. Por isso, ndao se pode contrair a
preposicao de com o artigo o, que encabeca o sujeito.

A oportunidade de a (oportunidade da) mulher com cancer fazer cirurgia plastica
reparadora esta prevista em projeto de lei.

A regra também vale para construcdes com pronomes: de ele e de este.

DESCRIMINAR/DISCRIMINAR

Cuidado para ndao confundir os verbos descriminar e discriminar. A grafia e a
pronuncia sao parecidas, mas os significados sao bem diferentes.

Discriminar é o ato de diferenciar, distinguir, separar. Pode ser empregado em
sentido negativo, com a conotacdo de preconceito, como no exemplo a seguir. Ex:
Alvaro Dias acusa governo federal de discriminar o estado do Parand.

Ja o verbo descriminar significa deixar de ser crime, inocentar. Com esse sentido,
também se pode usar a forma descriminalizar (des + criminalizar), mais comum no
meio juridico.

DESPENDER/DESPENDIDO e n3o “dispender/dispendido”

DESTRATAR/DISTRATAR Destratar significa “maltratar com palavras”.
Distratar tem o sentido de “desfazer um acordo, um trato”.
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E
EDUCACAO A DISTANCIA sem crase. Também é usada a abreviatura “EAD”.

E-MAIL Enderecos de e-mail e de site sdao grafados sem destaque. A palavra
“e-mail” é escrita com hifen, sem italico ou aspas. Ex: Mais informagdes podem ser
obtidas pelo e-mail apex@apexbrasil.com.br.

EM CORES Nao existe “a cores”. Reproducdao em cores, televisao em cores (e nao
IlE EEI:ESI’).

” u

EM FACE DE A expressao correta é em face de. Nao use as formas “face a(0)”, “em
face a(0)”.

EM QUE PESE A Quando a locugao faz referéncia a pessoa, “pese” fica invaridvel e
rege a preposicao “a”. Ex: Em que pese aos lideres da oposigdo, a criagéo da CPI foi
rejeitada.

Quando faz referéncia a coisa, o verbo concorda com o sujeito e dispensa a
preposicdao. Em que pesem as justificativas da oposicao, os senadores rejeitaram a
criagdao da CPI. Assim, ndo pode:

“Erm-gue-pese-(em que pesem) os esforcos que estéio sendo feitos no nosso pais, a
questdo da falta de dgua tem se agravado”, disse o parlamentar.

ENDERECO Cheque sempre os enderegos (fisicos e virtuais) antes de divulga-los.
Use letra maiuscula em nomes de vias, locais publicos, prédios e monumentos:
Avenida Bardo do Rio Branco, Avenida das Américas etc.

Os enderecos de Brasilia também sao grafados com iniciais maiusculas: L2 Sul, W2
Norte, Eixo Monumental.

Se necessario, pode-se abreviar enderecos (quando for uma série de enderec¢os ou
guando for preciso economizar espaco): Pca. Castro Alves, Al. Santos.

Use inicial minuscula para bairro: bairro da Liberdade. Complementos como ala,
anexo, auditorio, bloco, se acompanhados do nome, sdao escritos com iniciais
maiusculas. Senado Federal, Via N2, Anexo D, Ala Afonso Arinos.

Sala, apartamento, casa sao escritos com iniciais minusculas: O depoimento esta
marcado para as 10h15, na sala 2 da Ala Nilo Coelho do Senado.

Use virgula para separar os numeros e escreva-os sempre em algarismos arabicos:
Rua 7, 3609.

N3o use ponto para separar os numeros do CEP e use hifen para separar os trés
ultimos digitos. O CEP deve vir apds o nome da cidade e do estado. Ex: 70000-000.
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ENQUANTO N3ao use a forma “enquanto que”. Use apenas enquanto.

ENTRE/DENTRE “Dentre” é formado por de + entre. S6 deve ser usado quando
puder ser substituido por do meio de.

ESSE ou ESTE ou AQUELE

Os pronomes demonstrativos — este, esse, esta, essa, isto, isso — indicam a
relacao de um termo com outros no tempo, no espacgo e no texto.

No tempo: Este se refere ao tempo presente: esta semana, este més, este ano.

“Esse” e “aquele” indicam tempo passado. Esse é usado para um passado proximo
e aquele, para um passado mais distante.

No espaco: Este é usado para se referir a objetos que estdo perto de quem fala. Por
exemplo: esta sala estd quase cheia (a pessoa que fala se encontra no local), este
parecer aqui ja estd pronto (o documento esta perto de quem fala).

Esse indica que o objeto esta perto da pessoa com quem se fala. E o caso de: essas
pastas ai estdo vazias (as pastas estao préoximas da pessoa com quem se fala).

Aquele informa que o objeto esta longe tanto da pessoa que fala quanto da pessoa
com quem se fala. Veja: vamos pegar aquele livro |1a na estante.

ESTADO Use inicial maiuscula em “Estado” no sentido de nacdo politicamente
organizada. Ex: O projeto vai contribuir para dar transparéncia, eficiéncia e eficdcia
as relacbes entre o Estado e as ONGs.

Grafe com inicial minuscula quando estado se referir a unidade da Federacao. Pelo
projeto, o estado comprador receberd a diferenca entre a aliquota interna e a
interestadual. Ex: O estabelecimento de uma nova relacéo entre a UniGo, os
estados e os municipios avancou na Casa no primeiro semestre.

Depois de referéncias a cidades brasileiras, informe o estado entre parénteses. Em
caso de capitais, isso ndo é necessario. Ex: Outros dois empréstimos beneficiam
Blumenau (SC) e Colatina (ES), por meio do Banco Mundial.

Para enderecos de midias sociais, use tudo em letra minuscula, em italico:

Twitter: @apexbrasil
Facebook: facebook.com/apexbrasil
Instagram: www.flickr.com/apexbrasil
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ESTRANGEIRISMOS

Os estrangeirismos devem ser usados com cuidado.

1. Se ja existir uma forma aportuguesada, ndo use o estrangeirismo. E o caso de
folder, em vez de folder; pOster, em vez de poster; uisque, em vez de whisky.

Palavras que ja estao aportuguesadas: balé, boxe, bufé, caraté, champanhe, chique,
clipe, comércio eletrénico, conhaque, criquete, curriculo, fac-simile, fac-simile(s),
félder(es), gangue, golfe, hamburguer(es), handebol, jetom, pingue-pongue,
piquenique, pbéquer, portfdlio, péster, pbsteres, premié, quorum, ringue, surfe,
sutid, taré, tuite, uisque, vélei, xampu.

2. Se houver um termo equivalente em portugués, prefira-o a palavra estrangeira.
Use carddpio, e ndo menu; padrao, e ndo standard; primeiro-ministro ou premié, e
nao premier; pré-estreia, e ndao avant-premiere.

3. Se o termo estrangeiro ja foi incorporado a lingua portuguesa na sua forma
original, use-o sem italico. Em geral, esses termos estao registrados nos dicionarios
e no Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa, da Academia Brasileira de
Letras. Sao palavras de uso amplo, como: marketing, office boy, blog, royalty,
commodity, design, download, free shop, on-line, iceberg.

4. Quando forem necessarias, as palavras estrangeiras que nao estejam
incorporadas ao portugués na sua forma original e as que precisem ser traduzidas
ou explicadas devem ser grafadas em italico. E o caso de cluster, spread, subprime,
trading, startup, benchmarking.

5. Palavras de formagao hibrida (derivadas de estrangeirismos) sao escritas sem
italico. Mantém-se a forma original do termo e acrescenta-se o prefixo ou o sufixo
da lingua portuguesa: showmicio, motoboy, darwinismo (Darwin), neodarwinismo
(Darwin), kantiano (Kant), byronismo (Byron).

6. Citagoes em lingua estrangeira devem ser traduzidas, mesmo que bastante
conhecidas. Grafe a citacdo em .itdlico, entre aspas e escreva a traducdao entre
parénteses, sem itdlico, entre aspas. Por exemplo: "Libertas quae sera tamen"
("Liberdade ainda que tardia").

7. Nomes de instituigdes, empresas e estabelecimentos estrangeiros sao escritos
sem italico, com iniciais maiusculas. Quanto a traducao dos nomes, observe dois
aspectos: 1) Marcas comerciais ndo devem ser traduzidas: Apple, Bank of Boston,
Credit Suisse, Lehman Brothers. 2) No que se refere a instituicdes e drgaos
(museus, universidades, departamentos, zooldgicos, bibliotecas, 6rgados publicos,
entidades financeiras), o importante é que a informacado fique clara. Para isso,
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pode-se traduzir ou explicar o nome da instituicao ou compara-la a 6rgaos similares
brasileiros. Exemplos: Universidade Harvard; Zooldgico de San Diego; Federal
Reserve, o banco central americano; Moma, Museu de Arte Moderna de Nova
York; Museu do Louvre.

8. Para publicacdes estrangeiras citadas em matérias, use o nome original seguido
de uma versao traduzida ou de uma explicacdo. O importante é deixar claro o
conteudo para o leitor. Ex:

Da mesma forma, a Diretoria-Geral para Meio Ambiente da Comissdao Europeia
reconhece, no documento “Reclaiming City Streets for People: chaos or quality of
life?” (Reivindicando as Ruas da Cidade para as Pessoas: caos ou qualidade de
vida?, em traducao livre), que hd necessidade de convivéncia com os automoéveis.

9. A separacao silabica de palavras estrangeiras deve seguir as regras da lingua de
origem, tanto para os nomes comuns quanto para os proprios. Em caso de duvida,
consulte um dicionario ou evite a separacdo das silabas. As palavras da lingua
portuguesa derivadas de estrangeirismos seguem a regra do portugués, como em
pizzaria: piz-za-ria.

ETC. Use com ponto. A virgula antes é facultativa. Recomenda-se, no entanto, nao
usa-la.

EVENTO Grafe com iniciais maidsculas nome de eventos, como congresso,
workshop, seminario, encontro, férum, ciclo de debate, concurso, conferéncia,
painel, feira.

Os subtitulos que venham depois de dois-pontos ou travessao sao escritos com
iniciais minusculas. Use algarismos arabicos, e ndo romanos, em nomes de eventos.
Ex: O publico elogiou enfaticamente a 12 Bienal do Livro.

Tema e slogan de eventos e titulos de palestras devem ser escritos entre aspas,
sem itdlico, com apenas a primeira inicial em maiuscula. Ex:

Ele participou de audiéncia publica da Comissao de Servicos de Infraestrutura (Cl)
sobre o tema “Energia e desenvolvimento do Brasil — eletricidade convencional”.

EX-/ENTAO (+cargo) O prefixo ex pede hifen: ex-senador, ex-deputado, ex-
presidente, ex-diretor. Use o termo entao quando o texto faz referéncia explicita
ao periodo em que o cargo foi ocupado. Ex: O projeto foi apresentado em 2007,
pelo entao senador Renato Casagrande.

EXECUTIVO Use Executivo e Executivos, com inicial maiuscula, quando se referir ao
Poder Executivo, em qualquer nivel: federal, estadual ou municipal.
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Grafe com iniciais maiusculas “Poder Executivo”, “Poderes Executivos”, “Poderes
Legislativo, Executivo e Judiciario”. Poder e Poderes (em referéncia a um dos
Poderes da Republica) também tém inicial maiuscula.

EXPRESSAO LATINA Grafe sem itélico as expressdes latinas, como a priori, ad hoc,
habeas corpus, per capita, campus, campi, in loco, in natura, in vitro.

EXPRESSOES DE TEMPO

Em textos da Agéncia, identifique o dia da semana e, entre parénteses, o do més:
Na semana seguinte as votacdes ocorrerdo normalmente, a partir da terca-feira
(30). Evite as formas: na proxima quinta-feira, na ter¢a-feira proxima, na ultima
quinta-feira.

Em textos do Jornal, use a forma: hoje, ontem, amanha, nesta semana, na quarta-
feira, na semana passada. Ex: Prazo para tirar ou transferir o titulo de eleitor
termina amanhd.

Use o dia da semana, e ndo o do més, para fatos que vao ocorrer nos proximos sete
dias ou que ocorreram nos sete dias anteriores. Para eventos que ocorrerem fora
do intervalo de sete dias, informe o dia do més.

Quando for necessario informar o dia do més depois do dia da semana, coloque-o
entre virgulas, e ndo entre parénteses. Evite as formas: na préxima quinta-feira, na
terca-feira proxima, na ultima quinta-feira.

No textos de agenda e em material de divulgacao, prefira a forma: 6 de julho.

Observe que, se nao houver ambiguidade, pode-se dispensar o ano: 6 de julho, e
nao 6 de julho de 2012.

Se for preciso economizar espaco, use a forma abreviada: 6/7/12. Ndo use zero
antes dos numeros: 66/67/2012.

F

FACEBOOK Use sem italico e com inicial maiuscula.

FONTE Para grafar fontes de infograficos e ilustragdes, use italico. Ex:
Fonte: Fundag¢do Dom Cabral

Prefira a sigla do 6rgao (se existir) ao nome por extenso. Ex:

Fonte: instituto-de Pesguisa-Econbmica-Aplicada-Ipea
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FORMAS DE TRATAMENTO

As formas senhor e senhora sé devem usadas em reproducdes de falas ou em
entrevistas. Assim, nesses casos, quando seguidas de nome proprio, prefira
abrevia-las: sr. e sra. (use com inicial minuscula).

Nao use o titulo de doutor ou doutora como forma de tratamento. Use-o apenas
para identificacdo de pessoas que tenham o titulo académico. Médicos devem ser
identificados como os demais profissionais. Para reproduzir falas, prefira as
abreviaturas dr. e dra. quando seguidas do nome.

Usa-se dona, para mulher, e seu, para homem, quando a pessoa popularizou-se
assim: Dona Neuma (da Mangueira), Dona Ivone Lara. Nesses casos, use com inicial
maiuscula, porque a forma “Dona”/“Seu” incorporou-se ao nome.

Use dom em inicial minuscula. A forma de tratamento deve ser usada quando tiver
"se incorporado" ao nome da pessoa, como em nome de monarcas e autoridades
da Igreja Catdlica. Ex: O arcebispo do Rio de Janeiro, dom Orani Jodao Tempesta.

Abrevie os pronomes de reveréncia apenas quando seguidos de nome. Nesse caso,
no entanto, use iniciais maiusculas: V. Exa., S. Ema., S. Sa.

Pronomes de Tratamento

EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO - PODER EXECUTIVO

Destinatario Tratamento Abrev. Vocativo Envelope
Presidente da \Vossa Nao se usa Excelentissimo Excelentissimo Senhor
Republica Exceléncia Senhor Fulano de Tal Presidente
Presidente da  da Republica Endereco
Republica,
Vice-Presidente da  Vossa V.Exa. Senhor Vice-  Excelentissimo Senhor
Republica Exceléncia Presidente, Fulano de Tal Vice-
Presidente da Republica
Ministros de Estado Vossa V.Exa. Senhor Ministro, Excelentissimo Senhor
Exceléncia Fulano de Tal Ministro...
Secretario-Geral da  Vossa V.Exa. Senhor Excelentissimo Senhor
Presidéncia da Exceléncia Secretario, Fulano de Tal Secretario-
Republica Geral da Presidéncia
Consultor-Geral da  VVossa V.Exa. Senhor Excelentissimo Senhor
Republica Exceléncia Consultor, Fulano de Tal Consultor-
Geral da Republica
Chefe do Estado- Vossa V.Exa. Senhor Chefe, Excelentissimo Senhor
Maior das Trés Exceléncia Fulano de Tal Chefe do
Armas Estado-Maior das Trés
Armas
Oficiais-Generais  Vossa V.Exa.  Senhor + Cargo Excelentissimo Senhor
das Forcas Armadas Exceléncia respectivo, Fulano de Tal Oficial-
General das Forgas
Armadas
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Chefe do Gabinete Vossa
Militar da Exceléncia
Presidéncia da

Republica

Chefe do Gabinete Vossa
Pessoal do Exceléncia
Presidéncia da

Republica

Secretarios da Vossa
Presidéncia da Exceléncia

Republica

Secretario Executivo Vossa

e Secretario Exceléncia
Nacional de

Ministérios

Procurador-Geral da Vossa

Republica Exceléncia
Governador de Vossa
Estado Exceléncia

Vice-Governador de Vossa
Estado Exceléncia

Secretario de Estado Vossa

dos Governos Exceléncia

Estaduais

Prefeitos Municipais Vossa
Exceléncia

Embaixador \Vossa
Exceléncia

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.EXxa.

V.Exa.

V.EXxa.

V.Exa.

V.Exa.

Senhor Chefe,

Senhor Chefe,

Senhor
Secretario

Senhor
Secretario
Senhor

Procurador,

Senhor
Governador,

Senhor Vice-
Governador,

Senhor
Secretario,

Senhor Prefeito,

Senhor
Embaixador,

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Chefe do
Gabinete Militar da
Presidéncia da Republica
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Chefe do
Gabinete Pessoal do
Presidéncia da Republica
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Secretario da
Presidéncia da Republica
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Secretario
Executivo ou Secretario
Nacional de Ministérios
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Procurador-
Geral da Republica
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Governador
do Estado
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Vice-
Governador do...
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Secretario de
Estado de
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Prefeito do
Municipio
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Embaixador
do...

EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO - PODER LEGISLATIVO

Destinatario
Presidente do \Vossa
Congresso Nacional Exceléncia

Presidente da \Vossa
Céamara Exceléncia
Vice-Presidente da \Vossa
Camara Exceléncia
Membros da \ossa
Céamara dos Exceléncia
Deputados

Membros do SenadoVVossa
Federal Exceléncia

Tratamento Abrev

Nao se
usa

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

trong>Vocativo
Excelentissimo

Envelope
Excelentissimo Senhor

Senhor Presidente Fulano de Tal Presidente

do Congresso
Nacional,
Senhor
Presidente,

Senhor Vice-
Presidente,

Senhor Deputado,

Senhor Senador,

do Congresso Nacional

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Presidente
da Camara
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Vice-
Presidente da Camara
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Deputado

Excelentissimo Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal endereco
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Vo0ssa
Exceléncia

Presidente e
Membros do
Tribunal de Contas
da Unido e dos
Tribunais de Contas
Estaduais

Presidente e \Vossa
Membros das Exceléncia
Assembléias

Legislativas

Estaduais

Presidentes das \Vossa

Camaras Municipais Exceléncia

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

Senhor + cargo
respectivo,

Senhor + cargo
respectivo,

Senhor + cargo
respectivo,

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal cargo
respectivo,

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal cargo
respectivo,

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal cargo
respectivo,

EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO - PODER JUDICIARIO

Destinatario Tratamento
Presidente do \Vossa
Supremo Tribunal Exceléncia
Federal

Membros do \Vossa
Supremo Tribunal Exceléncia
Federal

Presidente e \Vossa
Membros do Exceléncia
Superior Tribunal

de Justica

Presidente e \Vossa
Membros do Exceléncia
Tribunal Superior

Militar

Presidente e \Vossa
Membros do Exceléncia
Tribunal Superior

Eleitoral

Presidente e \Vossa
Membros do Exceléncia
Tribunal Superior

do Trabalho

Presidente e \Vossa
Membros dos Exceléncia
Tribunais de Justica

Presidente e Vossa
Membros do Exceléncia
Tribunais Regionais

Federais

Presidente e \Vossa
Membros dos Exceléncia

Tribunais Regionais
Eleitorais

Abrev
Nao se
usa

V.Exa.

V.EXxa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

Vocativo
Excelentissimo

Envelope
Excelentissimo Senhor

Senhor Presidente Fulano de Tal Presidente

do Supremo
Tribunal Federal
Senhor + cargo
respectivo,

Senhor + cargo

respectivo,

Senhor + cargo
respectivo,

Senhor + Cargo
respectivo,

Senhor + Cargo
respectivo,

Senhor + Cargo
respectivo,
Senhor + Cargo

respectivo,

Senhor + Cargo
respectivo,

Supremo Tribunal Federal

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo

Excelentissimo Senhor

Fulano de Tal Cargo
respectivo
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Presidentes e \Vossa

Membros dos Exceléncia

Tribunais Regionais

do Trabalho

Juizes \Vossa
Exceléncia

Desembargadores Vossa
Exceléncia

Auditores da JusticaVVossa
Militar Exceléncia

V.Exa.

V.Exa.

V.EXxa.

V.EXxa.

Senhor + Cargo
respectivo,

Senhor Juiz,

Senhor
Desembargador,

Senhor + cargo
respectivo,

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo
Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal Cargo
respectivo

EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO - OUTROS CASOS

Destinatario Tratamento Abrev

Reitor de Vossa

Universidade Magnificéncia

Presidentes e Vossa V.Sa.

diretores de Senhoria

empresas

Consul Vossa V.Sa.
Senhoria

Outras autoridades Vossa
Senhoria

G

\Vocativo

N&o se usa Magnifico

V.Sa.

Reitor,

Senhor Fulano

Envelope

A vossa
Magnificéncia o
Senhor Fulano de
Tal Reitor da
Universidade

Ao Senhor Fulano de

de Tal ou SenhorTal Cargo

+ cargo
respectivo,
Senhor Consul,

Senhor + cargo
respectivo,

Respectivo

Ao Senhor Fulano de
Tal Consul da
Embaixada Local

Ao Senhor Fulano de
Tal Cargo respectivo
Endereco

GOVERNO FEDERAL: Grafe com iniciais mindsculas: governo federal.

H
HAJA VISTA

A expressao nao varia. Nao use “hajam vista” nem “haja visto” no sentido de

“por exemplo, veja-se, basta ver”.

O esgotamento dos recursos naturais nao permite a continuidade do
desenvolvimento nos moldes atuais, haja vista (e ndo haja—viste) o aquecimento

global e 0 aumento do nivel do mar em algumas regides.

29



HIFEN O novo Acordo Ortografico alterou o uso do hifen. Confira:
a) Formacgoes com prefixos e falsos prefixos

Prefixos: ante, anti, circum, co, contra, entre, extra, hiper, infra, intra, sobre, sub,
super, supra, ultra. Falsos prefixos: aero, agro, arqui, auto, bio, eletro, geo, hidro,
macro, maxi, micro, mini, multi, neo, pan, pluri, proto, pseudo, retro, semi, tele.

a.1) Use hifen quando a palavra seguinte comecar com “h” ou com vogal igual a
ultima do prefixo: anti-inflamatério, micro-ondas, auto-observag¢ao, anti-herdi,
anti-higiénico, super-homem, mini-hotel, neo-helénico, co-herdeiro,
sobre-humano, pré-histdria, sub-hepatico, auto-hipnose, neo-humanismo, semi-
hospitalar, proto-histéria, anti-horario. Exs:

O governo planeja um conjunto de medidas anti-inflaciondrias. A Comissao de
Direitos Humanos avaliara projeto da lei anti-homofobia.

a.2) Nos demais casos, escreva junto: aeroespacial, agroindustrial,
autoaprendizagem, contraindicacao, minirreforma, macroeconomia, ultrassom,
minissaia, autossustentavel. Exs:

Senadores defendem o aumento dos investimentos em educa¢ao para a regidao do
semiarido. De acordo com o novo texto, o preso em regime fechado ou semiaberto
podera reduzir sua pena em um dia para cada 20 horas de frequéncia escolar.

Observe que, quando o primeiro elemento termina por vogal e o segundo comeca
por “r” ou “s”, as consoantes sao duplicadas: antirreligioso, autorrequlamentacgdo,
contrassenha, macrorregiGo, autorretrato, ultrassonografia, microssistema,

contrarreforma. Exs:

E necessdrio identificar os transtornos de conduta que levam a um comportamento
antissocial. O presidente do Conselho Federal de Autorregulamentagdo Publicitdria
participou de debate na CCJ.

a.3) Quando o primeiro elemento é acentuado (pds, pré, prd), usa-se hifen: pds-
graduacgdo, pré-datado, pré-escolar, pré-historia, pré-natal, pro-africano, preé-sal.
Ex: Getulio Vargas liderou o governo de transicao pds-revolucao de 1930.

a.4) Co, pro, pre e re nao levam hifen; unem-se ao segundo elemento mesmo se
ow_n a_ 1,

este for iniciado por “0” ou “e”: coorganizar, coordenar, cooperagao, coirmao,
coorganizador, preestabeler, predeterminado, reedicao, reeleicao, reempossar.

E proibida a reedicdo, na mesma sessdo legislativa, de uma medida proviséria
rejeitada pelo Congresso ou que tenha perdido a validade por decurso de prazo.
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a.5) “Recém” exige hifen em gqualquer situacdo: recém-nascido, recém-casado,
recém-empossado, recém-eleita. Exs:

Os parlamentares avaliardao os recém-divulgados dados do Instituto de Pesquisas
Econdmicas Aplicadas (Ipea) sobre a economia brasileira.

A recém-empossada ministra da Casa Civil visitou o Senado.

a.6) “Ex” e “vice” exigem hifen sempre.

O ex-vice-presidente José Alencar morreu em margo de 2011.

N3o use hifen em compostos formados com ndo: organizacao nao governamental,
pacto de nao proliferagao de armas nucleares, nao indios.

O diretor-executivo da organizacéo ndo governamental disse que o sistema de
cotas raciais é apenas um dos tipos de a¢des afirmativas atualmente em uso no
Brasil.

Projeto de lei do Senado estipula que a Anvisa deverad intensificar as fiscalizacbes
contra remédios ndo autorizados.

a.7) Como prefixo, “bem” exige hifen sempre: bem-arrumado, bem-afortunado,
bem-aceito, bem-sucedido, bem-humorado, bem-estar, bem-querer.

Ha, no entanto, compostos em que bem aglutina-se com o segundo elemento:
benfeito, benfazer, benfeitor, benquerer, benquisto.

a.8) O prefixo “mal” exige hifen antes de vogal, h e I: mal-acabado, mal-agradecido,
mal-humorado, mal-intencionado, mal-lavado, mal-estar, mal-entendido. Nos
demais casos, escreve-se sem hifen, com aglutinacdo: malcriado, malfeito,
malsucedido.

Figue atento: quando usados como advérbios, bem e mal ficam separados, sem
hifen nem aglutinacao, da palavra que acompanham (como nos casos em que estao
antes de participio):

— Nosso parecer é bem elaborado e ndao dard margem a mal-entendidos —
garantiu o relator.

— Tenho certeza de que o plano agricola serd bem executado — afirmou a
presidente da comissao.

Sem: quando formar adjetivo ou substantivo composto, leva hifen: sem-cerimonia,
sem-familia, os sem-terra, os sem-teto, os sem-vergonha, os sem-pao.
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Casos de dupla grafia: proativo/pro-ativo, preeleito/pré-eleito, prerrequisito/pré-
requisito, subumano/sub-humano, abrupto/ab-rupto, benquerer/bem-querer,
ma-formacgao (mas-formagdes) ou malformacao.

Palavras compostas

Como regra geral, nas palavras compostas o hifen é usado quando o primeiro
termo, por extenso ou reduzido, estd representando por forma substantiva,
adjetiva, numeral ou verbal: decreto-lei, mesa-redonda, arco-iris, tio-avé, conta-
gotas, porta-avides, guarda-noturno, boa-fé, ma-fé.

Porém, alguns compostos perderam a nog¢ao de composi¢ao e passaram a ser
escritos aglutinadamente: girassol, madressilva, pontapé, paraquedas,
paraquedista, mandachuva.

Palavras compostas ligadas por preposi¢cao: os nomes compostos ligados por
preposicao perderam o hifen, tal como méo de obra, lua de mel, dia a dia, boca de
urna, pé de moleque, pdo de 16, queda de braco, cara de pau, olho de sogra,
brigadeiro do ar, camisa de forca, maria vai com as outras, passo a passo, faz de
conta, calcanhar de aquiles.

Mas nao sao todos esses compostos que perderam o hifen. Os nomes das espécies
animais e botanicas continuam com o trago. E o caso de cana-de-agtcar, pimenta-
do-reino, copo-de-leite, castanha-do-pard, louva-a-deus.

Restaram também algumas excec¢des a regra geral: dgua-de-colénia, arco-da-velha,
cor-de-rosa, ao deus-dard, mais-que-perfeito, pé-de-meia, a queima-roupa.

Espécies vegetais e animais: use hifen nos compostos que designam espécies
botanicas ou zooldgicas, estejam ou ndao os termos ligados por preposicao ou
gualquer outro elemento: bem-te-vi, couve-flor, jodo-de-barro.
Exs: O biocombustivel mais conhecido no Brasil é o etanol, produzido a partir da
cana-de-acucar. A baleia-franca podera ser o simbolo do ecoturismo no Brasil,
segundo determina projeto de lei aprovado ontem.

Adjetivos patrios: com as formas adjetivas afro, anglo, euro, franco, indo, luso, sino
e assemelhadas, use hifen quando o segundo elemento é outro adjetivo patrio, e a
palavra, dessa forma, envolve mais de uma nacionalidade, etnia ou regidao de
origem. Exemplos: afro-brasileiro, anglo-saxdo, ibero-americano, euro-asidtico,
luso-brasileiro.

—fantasma: use hifen nos compostos em que a palavra “fantasma” assume papel
de adjetivo, sugerindo a existéncia aparente, de fachada, de algo. Assim, grafam-
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se com hifen palavras compostas como entidade-fantasma, empresa-fantasma,
conta-fantasma, cheque-fantasma. Nao use aspas.

Os integrantes da comissdo querem evitar a destina¢do de recursos a entidades-
fantasma. Indagado se acreditava na possibilidade de existéncia de funciondrios-
fantasma, o presidente do Senado reafirmou seu posicionamento de combater
irreqularidades na gestdo da Casa.

Salario-minimo: saldrio-minimo (com hifen) é o trabalhador cuja remuneracao é o
saldrio minimo (sem hifen). Plural: saldrios minimos, salarios-minimos. Use salario-
familia, salario-base, salario-hora.

Locugdes: ndao tém hifen, salvo em excec¢des consagradas pelo uso (a queima-
roupa, ao deus-dara, por ex.). S3o grafadas sem hifen expressdes com valor de
substantivo como um disse me disse, tomara que caia, a toa, dia a dia, arco e flecha,
calcanhar de aquiles.

Expressoes latinas: nao tém hifen, a nao ser: ex-libris, pro-labore, mea-culpa.

A Constituicdao determina que o habeas corpus sera concedido sempre que alguém
sofrer ou estiver ameacado de sofrer violéncia ou coacdao em sua liberdade de
locomocao, por ilegalidade ou abuso de poder.

CARGOS: escrevem-se com hifen os cargos:

a) formados pelo adjetivo “geral": diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral;
procurador-geral, secretario-geral;

b) postos e gradagdes da diplomacia: primeiro-secretario, segundo-secretario;

c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente. Atencdo: nomes
compostos com elemento de ligacdao preposicionado ficam sem hifen: brigadeiro
do ar, general de exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar;

d) que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente, diretor-
adjunto, editor-chefe, editor-assistente, sdcio-gerente, diretor-executivo.

e) formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama, primeiro-secretario,
inclusive os cargos da Mesa do Senado, da Camara e do Congresso. Nesse caso, o
algarismo arabico s deve ser usado como recurso para economizar espago, por
exemplo, no titulo.

Gentilicos: adjetivos derivados de nome geografico composto levam hifen,
contendo ou ndo elementos de ligacao: juiz-forense, santa-mariense, belo-
horizontino, sul-rio-grandense, sul-mato-grossense.
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O educador e escritor norte-rio-grandense Luis da Camara Cascudo foi
homenageado pelo Senado na data de 25 anos de sua morte.

Nomes geograficos compostos: usa-se hifen nos nomes geograficos compostos por
forma verbal, naqueles ligados por artigo e também com as formas gra ou grao:
Passa-Quatro, Baia de Todos-os-Santos, Nao-Me-Toque, Grao-Pard, Gra-Bretanha.

Sufixos: nas palavras terminadas por sufixos de origem tupi-guarani que
representam formas adjetivas, como acu(grande), guacu (grande) e mirim
(pequeno), emprega-se hifen quando o 12 elemento termina por vogal acentuada
ou quando a pronuncia exige a distincdo grafica dos dois elementos: Ceard-Mirim,
capim-agu. Piranhas-Ac¢u, no Rio Grande do Norte, é uma das bacias que deverdo
receber dgua do Rio Sdo Francisco apds a transposigdo.

Prefixos: os prefixos em nomes, como os de rodovia e aeronave, sao ligados por
hifen. Exs: Passard a chamar-se Rodovia Guimardes Rosa o trecho da BR-135 entre
Janudria (MG) e o entroncamento da estrada BR-040 em Curvelo (MG).

Cadeia vocabular: use hifen para unir termos que se combinam sem
necessariamente formar vocabulos. E o caso de encadeamentos do tipo: Ponte Rio-
Niterdi, linha Norte-Sul, Rodovia Rio-Sao Paulo.

A exposi¢@o faz parte do intercdmbio cultural Brasil-Alemanha e deve estar nas
comemorag¢des do Ano da Alemanha no Brasil, programado para 2013.

HISTORIA/ESTORIA Use histéria tanto para se referir a fatos histéricos quanto a
narrativas ficcionais. Nao se recomenda mais a grafia “estéria”. Grafe com inicial
minuscula. Ex: Ana Amélia ressalta a importdncia de Ulysses na historia do pais.

HORA

Algarismos: horas do dia sdao escritas sempre com algarismos e a abreviatura h,
sem espaco entre eles: “Chegou as 9h30 e saiu as 10h”.

N3o use zero antes dos numeros menores que dez: O debate comecara as 88h.

Também nao use zero a direita para indicar hora cheia: 10h e ndo 10h88. Matéria
atualizada em 13/10/10 as 18h.

Em textos para locugao, prefira a forma: nove da manhg, trés da tarde.

Aproximagao: quando a indicacdao for aproximada, escreva hora por extenso:
Chegou por volta das 6 horas. E nao: Chegou por volta das 6h.

Artigo: é obrigatério o uso de artigo definido antes de indicagao de horas.
Ex: As rodadas de negdcios acontecerdo das 9h30 as 17h.
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Crase: use crase nas indicacdes de horas definidas: A reunido sera as 14h.

Mas atencdo: ndo use crase com as preposicoes entre, para, até: Estarei |3 entre
as 10h e as 14h.

Intervalo de tempo: no caso de intervalo de tempo, usam-se as palavras hora ou
minuto por extenso e a regra geral de numerais (por extenso até dez). Ex: Os grupos
saem a cada 30 minutos do Saldo Negro.

Meio-dia, meia-noite: use hifen e faca plural nos dois termos: meios-dias e
meias-noites.

Use certo: meia-noite e meia (e ndo “meia-noite e meio”). A concordancia é com a
hora, por isso, fica no feminino. O verbo fica no singular: Ja é quase meia-noite.

Concordancia: O verbo deve concordar sempre com o numero de horas ou
minutos. Ex: Jd é 1h40 (e ndo: “Ja sde 1h40”).

Hora decorrida: escreva “hora” por extenso. Ex: Durou mais de trés horas.

HORA EXTRA Grafe sem hifen: hora extra, horas extras.

HUMANIDADE Escreva com inicial minuscula.

IMPACTAR E verbo intransitivo, portanto: “A greve impactou o servico bancdrio”, e
nao “mpo servico bancario”.

IMPLICAR E verbo transitivo direto. Uma coisa implica outra. Ndo use “implica em”.
Ex: O descumprimento da lei implica em multa didria de RS 500 milhées.

INCLUSIVE/ATE Inclusive ndo deve ser usado com o significado de “até, além disso,
ainda, até mesmo”. Deve-se usar apenas no sentido de inclusdo de algo. Ex:
Dezenas de pontes cairam ou foram danificadas no estado, impedindo inelusive até
o transporte de estudantes as escolas.

INCLUSO/INCLUIDO: “Todo incluso é incluido, mas nem todo incluido é incluso”.
Incluir é um daqueles verbos que os gramaticos chamam de abundantes, como
aceitar, eleger e gastar. Isso significa que tém dois participios: um regular (incluido,
aceitado, elegido, gastado) e outro irregular (incluso, aceito, eleito, gasto).

Nao existe uma regra que abarque os usos de todos os verbos abundantes. Como
diretriz geral, o participio regular é mais usado na voz ativa (“ter gastado, ter
aceitado”) e o irregular, na passiva (“ser ou estar gasto, ser ou estar aceito”).
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E considerado correto dizer que “O imposto estd incluso no pre¢o” e aceitavel,
embora menos comum, que “O imposto foi incluso no preco”, mas nunca que “O
vendedor tinha incluso o imposto no preco” — neste caso, deve-se dizer que ele
“tinha incluido”. Ja “incluido” tem a vantagem de poder ser empregado em todas
essas construcdes. Por isso, na duvida, use “incluido”.

INTERNET Use com inicial minuscula e sem itdlico. Ex: Apex-Brasil na internet.
Enderecos de sites sdao escritos em tipo redondo, sem destaque:
www.apexbrasil.com.br

ITALICO Use itélico em:

Titulo de producdes artisticas, literarias, técnicas e cientificas: livro, filme, peca de
teatro, tese, estudo, relatdrio, pesquisa, disco, musica, show, exposicao, obra de
arte. Use todas as iniciais em mailsculas, com excec¢ao para preposicoes, artigos e
conjuncgoes:

Nome de jornais, revistas, cadernos e suplementos de periddicos, programas de
radio e televisdao. Todas as iniciais em maiusculas. Ex: As matérias analisadas foram
publicadas em cinco jornais: Folha de S. Paulo, O Estado de S. Paulo, O Globo, Valor
Econémico e Correio Braziliense.

Remissdes a outras matérias ou arte. Use itdlico também nos parénteses. Ex: A
Comissao Mista de Orcamento (CMO) analisa hoje o relatério preliminar (leia mais
na pdgina 7).

Nomes cientificos (de familias vegetais e animais), com inicial maiuscula apenas na
primeira palavra. Ex: Homo sapiens.

Palavras estrangeiras que ndo estejam incorporadas ao portugués na sua forma
original e as que precisem ser traduzidas ou explicadas. E o caso de cluster, spread,
subprime, benchmark(ing), network(ing).

NAO USE ITALICO (NEM ASPAS) NAS SEGUINTES EXPRESSOES
A

a la carte ad hoc antispam

a posteriori affaire apartheid

a priori airbag apud

abstract antidoping avant-premiére (use pré-estreia)
B

baby baby-sitter band-aid

baby-beef backup banner

baby-doll bacon barman
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bar-mitzva
beagle
best-seller
bit

blitz

blog

blues

blush
body-board
body-boarder
boiler
bon-vivant

o

cameraman

campi

camping

campus

caput

carpaccio

cartoon (prefira cartum)
cashmere
champignon

chantilly (use chantili)
chardonnay

chat

checklist

check-in

D

data center

data venia

deadline

default (prefira padrao)
design

designer

E
e-book
ecstasy
e-mail

F
factoring
fade
fade-in
fade-out
fast-food
fax

boggie-woogie
bookmarker
boom
booster
boulevard
boutique
boy

brandy
brasserie
break
breakfast
brie

check-out
check-up
cheddar
chef
cherry
chester
chip
chop-suey
chutney
clip
clipper
clipping
close
close-shot

desktop

dial

diesel

diet (dietético)
display

doping

ensemble
entourage
expert

feedback

feeling

ferryboat (ou apenas ferry)
flamboyant

flan
flash

briefing
broadcast
broadcasting
brownie
browser
brunch
buffet

bug

bureau

byte

closet

close-up

club (use clube)
cockpit
coffee-break
commodity
compact-disc
copyright
corpus

cowboy (caubdi)
crack

curriculum (curriculo)

curry

download
drink (drinque)
drive-in

drops
dumping

expertise

flashback
flat

fog
fondant
fondue
footing
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foyer

franchise (franquia)
freelance
freelancer

G

gadget

game (videogame)
gay

gentleman

gestalt
ghost-writer

H

habeas corpus
habeas data
habitat

hacker
haddock

hall

halloween
hamster

|

ibidem
iceberg

id

idem
impeachment

J

jam session
jazz
jazz-band

K

kart
ketchup
kibutz

L

lady
laissez-faire
laptop
laser

lato sensu
layout

lead

free shop
freeware
freezer
frisson

gigabit
gigabyte

girl

glamour
glasnost
globe-trotter

happy hour
hardcore
hardware
hi-fi
hip-hop
hippie

hit

hobby

influenza
in loco
in natura
in octavo
in vitro

jeans
jeton
jingle

kit
Klaxon
know-how

leasing

light

lingerie

link

lobby (lobista)
lockout

locus (lécus)

front (linha de frente)
funk

golf
gospel
gourmet
grid

grill
gruyere

holding
homus
hooligan
hors-concours
hotsite
hyperlink

input
insight
ipsis litteris
ipsis verbis
ipso facto

jogging
joystick

kosher

login

log off

log on
long-play (LP)
loop

looping
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M

macintosh

madeleine (madalena)
make-up (maquiagem)
mambo

management
manager

marchand

marketing
marshmallow

match

match-point

mayday

N

naif
necessaire
net

(o)

off (off the record)
office-boy

off-line

offset
ombudsman
on-line

P
paddock

paella

palmier

palmtop
papier-maché
pas-de-deux
pastrami
patchwork
pedigree

pen drive

per capita
performance

pet shop
petit-four
petit-pois (ervilha)
pickles

Q

quantum

media (prefira midia)
meeting (reunido)
ménage

menu
merchandising
mezzosoprano
mignon

milady

milk-shake
mini-show
mini-system
mise-en-plis

network
nobreak
notebook

opus
origami
ossobuco
outdoor
outlet
output

pickup
pidgin
piercing
pilotis
pinscher
pin-up
pipeline
pit-bull
pixel

pizza
pizzaiolo
play (playground)
playback
playboy
playground
play-off

quiche

mise-en-scene
miss

mister

mitzva
mock-up
modem
modus vivendi
motocross
mouse
mousse
muffin

music-hall (casa de espetaculo)

nuance
nylon

outsider
overbooking
overdose
oxford

plush
pole-position
poodle

pool

poster (poster)
pot-pourri

premier (primeiro-ministro)

premiere (estreia)
press-release
prét-a-porter

pro forma

pro labore

pub

punk

quorum
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R

rack
raclette
radicchio
rafting
rallye (
ranking
rap
rapper
rash
rave
ravioli (ravioli)
recall
récamier

S

sanctus
sans-culotte
sashimi
sauvignon
savoir-faire
scanner (escanear)
scooter
scraper
script

sedan (seda)
self-service
set

sex appeal
sexy

shalom
shampoo
shareware
shopping
shopping center
short

show

T
tablet

tailleur

teenager (adolescente)
teflon

telemarketing
thesaurus

ticket

timer

réchaud
record (recorde)
reggae

reich

relax

release
remake
rendez-vous
replay
reprise
resort
restaurateur
réveillon

showbiz

show business
showroom
shoyu

sic

sidecar

site

skate

sketch (esquete)
skinhead

slide

slogan
smoking
software
smartphone
sommelier
sommier

soul

spa

spaghetti (espaguete)
spam

tiramisu

tofu

toilette (toalete)
top

topless

tour (viagem, giro)
trailer

training

revival
riesling

ring

rock
rock-and-roll
rotisserie (rotisseria)
rough

round
royalty
rubber

rush

spot

spray

Sputinik

squash

staff

stand (estande)
standard
stand-by

status

status quo
storyboard
strass

stress (estresse)
stretch

stricto sensu
striptease
strogonoff (estrogonofe)
surf (surfe)
sushi

swap

swing (

transfer
trash
travelling
trekking
tricot (trico)
tsunami
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U

underground upload

upgrade up-to-date

Vv

van videogame vison
vaudeville videolaser vitrine
vernissage videomaker volley (volei)
versus viking volleyball (voleibol)
vide vis voyer
videobook vis-a-vis (face a face) voyeur

w

waffle webmaster whisky (uisque)
walkie-talkie weekend workaholic
web wi-fi workshop

Y

yakisoba yin yorkshire-terrier
yang yin-yang yuppie

YA

zabaione

zeitgeist

zoom

J

JOIAS Sem acento, conforme o Novo Acordo Ortografico. Da mesma forma,
“semijoias”

JUDICIARIO Use inicial maitscula em Judicidrio e Judiciarios, quando se referir ao
Poder Judicidrio. Também sao grafadas com iniciais maiusculas as formas “Poder
Judiciario, Poderes Judiciarios, Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario”. Poder e
Poderes (em referéncia a um dos Poderes da Republica) tém inicial maiuscula.

JUNTO A significa “ao lado de, junto de”. E muito comum, no entanto, seu uso
inadequado em expressdes como “entrar com pedido junto ao STF, protocolar
requerimento junto a secretaria, contratar empréstimo junto ao banco”. Fique
atento e use a preposicdo que o verbo exigir. Ex: Ela elogiou a iniciativa do
presidente, que determinou a Advocacia-Geral do Senado que entre com um

recurso f4hte-ae no STF.

Atencado: a expressdo junto a pode ser usada com significado de “adido”. Ex: A
embaixadora foi indicada para representar o Brasil junto ao Quénia.
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L

LAVA JATO Use Operagado Lava Jato, com iniciais maiusculas e sem hifen. Esse é o
nome oficial, dado pela Policia Federal. Ex: O juiz Sergio Moro, da Operagdo Lava
Jato, negou pedido de apreensdo dos objetos.

LEGISLATIVO Em referéncia ao Poder Legislativo, grafe Legislativo e Legislativos
com inicial maiuscula.

LICENCA-MATERNIDADE Escreva com hifen: licenga-maternidade, licenca-
paternidade, licenca-prémio.

LINGUAGEM INCLUSIVA

Pessoa com deficiéncia Use preferencialmente o termo pessoa com deficiéncia,
adotado pela Organizacao das Nagdes Unidas (ONU). Segundo a ONU, "pessoas
com deficiéncia sao aquelas que tém impedimentos de natureza fisica, intelectual
ou sensorial, os quais, em interacao com diversas barreiras, podem obstruir sua
participacdo plena e efetiva na sociedade com as demais pessoas”.

Evite os termos “pessoa portadora de deficiéncia” ou “pessoa com necessidades
especiais”.

Deficiéncia visual: é a perda total ou parcial, congénita ou adquirida, da visao.
Assim, ha dois grupos de deficiéncia. Cegueira: quando ha perda total da visao ou
pouquissima capacidade de enxergar. Baixa visdao ou visao subnormal: caracteriza-
se pelo comprometimento do funcionamento visual dos olhos, mesmo apds
tratamento ou correcao. Se nao souber especificar a deficiéncia, use “deficiéncia
visual” e “pessoa com deficiéncia visual”.

Deficiéncia auditiva: ha diferenca entre deficiéncia auditiva parcial (quando ha
residuo auditivo) e surdez (quando a deficiéncia auditiva é total). Use “surdo,
pessoa surda, pessoa com deficiéncia auditiva, deficiente auditivo”.

Deficiéncia mental: use “pessoa com deficiéncia mental” ou “pessoa deficiente
mental”. Nao use “crianca excepcional, doente menta

|II
.

Etnias: Para se referir a minorias étnicas e religiosas, use os termos de preferéncia
das préprias minorias.

Negro: para pessoas de pele negra, use negro ou afrodescendente. Evite o termo
“denegrir”.

Asiatico: use pessoa de origem asidtica ou asiatico. O racismo contra asiaticos é
um tema pouco abordado no Brasil, mas é importante a consciéncia de que
esteredtipos sdo racistas.
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Indigena: indio é substantivo e designa o individuo. Prefira usar indigena apenas
como adjetivo. Por exemplo: “Indios encontraram-se com o presidente para
discutir questdes indigenas”.

Judeus: evite o termo “judiar”. Prefira maltratar, comprometer, manchar.

Orientagdo sexual: use homossexualidade, assim como se usa
heterossexualidade. O individuo é homossexual. A referéncia a “gay” ou “lésbica”
deve ocorrer apenas em contexto. Use o termo orientagao sexual, e ndo “opcao
sexual”, que é incorreto. A explicacdo provém do fato de que ninguém “opta”,
conscientemente, por sua orientacao sexual, seja hetero ou homossexual. Ver
também: http://www.abglt.org.br/docs/ManualdeComunicacaolLGBT.pdf

M

MAIS BEM/MAIS MAL Antes de participio, use as formas “mais bem” e “mais mal”,
em vez de “melhor” e “pior”. Ex: Seria mais bem assimilado (e ndo melhor
assimilado) pelas pessoas que vdo para a Rio +20 e poderia ter melhores resultados.

MAIS/A MAIS Em comparagdes, use “mais” seguido de “que”. Ex: Um carro no
Brasil custa 30% mais que o mesmo modelo fabricado nos paises vizinhos. Nao use
“mais de que” ou “mais do que”.

MAIUSCULA Escreva em inicial maitscula:

Acidentes geograficos: Rio Sao Francisco, Baia de Guanabara, Ilha do Governador,
Cabo Verde, Ilhas Cocos, Serra da Mantiqueira.

Assembleia legislativa, camara, prefeitura sempre que especificados: Prefeitura
de Belo Horizonte. Se citado de forma genérica, use inicial minuscula.

Citagao quando vem depois de dois-pontos:

Esses dados sdo confirmados pelo coordenador de Satde Mental, Alcool e Outras
Drogas, do Ministério da Saude, Roberto Kinoshita: “O numero de pessoas
envolvidas e o custo econdmico do alcool sdo infinitamente superiores ao do crack.
O alcool é a porta para outras drogas. Enfrentar um sem enfrentar o outro nao leva
a lugar algum”.

Comendas, ordens e prémios: Ordem do Mérito Naval, Prémio Nobel, Diploma
Bertha Lutz, Diploma José Ermirio de Moraes

Constituicdo e sinbnimos, como Carta Magna, Lei Magna, Constitui¢cdao federal.

Corpos celestes: Sol, Lua, Terra, Marte, Via Lactea. Deve-se usar minuscula quando
em referéncia a condi¢des climaticas e meteoroldgicas: dia de sol, lua cheia.
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Curso e disciplina: use iniciais maiusculas quando tiverem nome préprio. Ex: No dia
26 acontece a aula inaugural do curso Género e Atuagdo Legislativa.

Ecossistemas e biomas: Amazonia, Cerrado, Pantanal, Mata Atlantica, Floresta
Amazonica (mas regido amazonica), Pampa.

Empresas, instituigcdes, organizagdes, orgaos e suas subdivisées: Banco do Brasil,
Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria, Senado Federal, Presidéncia da
Republica, Ministério das Comunicacdes, Receita Federal, Fundo Monetdrio
Internacional.

Deve-se usar Fundo com inicial maiuscula apenas quando se refere ao FMI, visto
gue é uma instituicao Unica e que o termo estd sendo usado em substituicao ao
nome completo. O mesmo vale para Receita, referindo-se a Receita Federal do
Brasil, e Mesa, referindo-se a Mesa do Senado e da Camara.

Enderegos, prédios e monumentos: Esplanada dos Ministérios, Avenida Rio
Branco, Palacio do Planalto, Estatua da Liberdade, L2 Sul.

Entidades religiosas e mitologicas: Deus, Espirito Santo, Sao Jodo, lemanja, Oxum,
Tupa, Zeus.

Estabelecimentos publicos ou particulares; portos, aeroportos, rodovias,
ferrovias, usinas, estadios, igrejas: Aeroporto Santos Dumont, Rodovia dos
Imigrantes, Ferrovia Transnordestina, Usina de Itaipu, Aeroporto do Galeao.

Quando citados de forma genérica, usa-se em letra minuscula.

Estado (a nacdo politicamente organizada, mas ndo as unidades federativas),
Republica, Federagao, Unido.

Eventos: congresso, workshop, seminario, férum, ciclo de debate, concursos,
conferéncia, painel. Todas as iniciais em maiulscula (sem itdlico): Publico elogia
participacao do Senado na 12 Bienal do Livro.

Tema e slogan de eventos e titulos de palestras devem ser escritos entre aspas,
sem italico, com apenas a primeira inicial em maiuscula.

Eventos esportivos e culturais, times e agremiagdes esportivas: Copa do Mundo,
Olimpiada Rio 2016, Campeonato Brasileiro de Futebol, Selecao Brasileira.

Festas populares e religiosas, datas, feriados, comemoragdes civicas e
tradicionais: Natal, Pdscoa, Carnaval, Quaresma, Ressurreicdo, Semana Santa,
Corpus Christi, Reis, Finados, Ano-Novo, Dia da Crianga, Dia do Professor, Dia da
Bandeira, Cirio de Nazaré.
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Legislagdo e ato de autoridades quando acompanhados do nimero ou do nome:
Medida Provisdria 534/2011, Lei Maria da Penha, MP dos Tablets, PEC das MPs,
Emenda 29, Ato da Comissdo Diretora 10/2011, Cédigo Florestal, Emenda Ibsen.

Na segunda referéncia ou sem o nome ou numero, deve-se usar em caixa baixa: a
medida provisdria, a lei orcamentaria, a proposta de emenda constitucional.

Instituigdes religiosas: Igreja Catdlica, Igreja Presbiteriana, Comunidade Cancao
Nova.

Justica: quando se referir apenas ao Poder Judiciario.

Nomes de impostos e taxas: Imposto de Renda Pessoa Fisica, Selic, Taxa Basica
Financeira, IGP-M. Quando mais de um é citado deve-se usar a palavra “imposto”
apenas na primeira vez: “Incidem o Imposto sobre Circulacao de Mercadorias, o
sobre Produtos Industrializados e o de Importacao”.

Para produto interno bruto (PIB), deve-se usar todas as iniciais em minuscula.

Nome de jornais, revistas, cadernos e suplementos de periddicos, programas de
radio e televisao. As preposicdes, artigos e conjuncdes que constam dos titulos sao
escritos com minusculas. Use italico. As matérias analisadas foram publicadas em
cinco jornais: Folha de S.Paulo, O Estado de S. Paulo, O Globo, Valor Econémico e
Correio Braziliense.

Nomes de pessoas, apelidos, pseudonimos e alcunhas.

Nomes de produgdes artisticas, literarias, técnicas e cientificas: livros, filmes,
pecas de teatro, teses, estudos, relatdrios, pesquisas, discos, musicas, shows,
exposicoes, obras de arte. Use italico e todas as iniciais em mailscula. Preposicoes,
artigos e conjuncdes que constam dos titulos sao escritos com minusculas. Ex:

Glauber Rocha morreu em 22 de agosto de 1981, precocemente, aos 42 anos,
deixando como legado obras-primas como Deus e o Diabo na Terra do Sol (1964) e
Terra em Transe (1967), além de uma nova maneira de fazer cinema.

Nome de sites, blogs e redes sociais: Facebook, Twitter, Blog do Senado, Orkut,
Google, Instagram, G1, Uol, Terra, Portal do Senado, Portal Senadores, Portal
Transparéncia

Nomes de veiculos: Boeing, Costa Concordia, 14 Bis, Columbia.

Orgdos e representagdes politicas do Legislativo: Mesa do Senado e da Camara;
Presidéncia do Senado e da Camara; Comissao Diretora, Ouvidoria, Maioria,
Minoria, Lideranca,
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Partidos politicos e seus drgaos dirigentes: PMDB, Democratas, PSOL, PCdoB,
Diretério Nacional do PSB.

Periodos, episddios e momentos historicos, periodos geoldgicos: Paleolitico,
Idade Média, Renascimento, 22 Guerra Mundial.

Planos e programas de governo, tratados e acordos internacionais, fundos:
Programa de Aceleracao do Crescimento, Plano Plurianual, Plano Brasil sem
Miséria, Orcamento Geral da Unido, Acordo Latino-Americano de Coproducao
Cinematografica, Programa Brasil Carinhoso.

Poderes da Republica: Poder Executivo, Legislativo e Judiciario, Trés Poderes.

Policia Federal; Forcas Armadas e suas subdivisdes (Exército, Artilharia): As
policias militar e civil e o corpo de bombeiros sdo escritos em letra minuscula. Usa-
se maiuscula apenas quando especificados: Corpo de Bombeiros do Distrito
Federal, Policia Militar do Rio de Janeiro.

Pontos cardeais, quando indicam grandes regides do Brasil e do mundo: Norte,
Nordeste, Sul, Sudeste Asidtico, Leste Europeu, Oriente Médio, Ocidente, Oriente,
Hemisfério Sul, Hemisfério Norte. Quando indicam dire¢ao ou limite entre regides,
use inicial minuscula: “a constru¢do da linha leste do metré de Fortaleza, com
extensdo de 12,5 quilbmetros.”

Regides brasileiras: Norte, Regidao Norte, Regido Sul, Sul, Centro-Oeste, Nordeste,
Sudeste.

Regides geograficas consagradas: Entorno, Baixada Fluminense, Oriente Médio,
Zona da Mata, Triangulo Mineiro, Cone Sul, Parque do Ibirapuera, Lagoa Rodrigo
de Freitas.

Simbolos nacionais: Bandeira Nacional, Hino Nacional, Armas Nacionais (Brasao da
Republica), Selo Nacional.

MEIO-DIA/MEIA-NOITE Use com hifen e com artigo: a meia-noite, o meio-dia, o
meio-dia e meia, do meio-dia, da meia-noite.

MERCADO-ALVO Use com hifen. Plural: mercados-alvo.

MESA-REDONDA Use com hifen. Plural: mesas-redondas.

MESMO: 1) quando usado depois de substantivo ou pronome pessoal, concorda
com o termo a que se refere. Pode ser substituido por proprio, propria. Ex:
Estudantes finalistas de concurso de redacéo promovido pelo Senado examinam
propostas legislativas elaboradas por eles mesmos (eles prdprios).
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2. Quando tem o sentido de “realmente, de fato”, nao varia. Ex: As negociagcbes
Mercosul-UE tém que acontecer mesmo (realmente).

3. N3o use “o0 mesmo”, “a mesma” para substituir nomes e pronomes. Ex:
Os senadores defenderam os projetos e afirmaram que es—mesmeoes devem ser
votados em breve.

MICRO/MICROS O prefixo micro é invaridvel e pede hifen apenas quando vem

ow_n llhll

seguido de “0” ou

Discute-se na audiéncia um plano de macro e microzoneamentos para efeito de
redugdo da devastagdo da floresta

MINUSCULA 1) Cargos, titulos, profissdes: bardo, presidente, senador, ministro,
governador, secretdrio, papa, cardeal, padre, rei, principe, duque, cidadao
honorario, cidaddao benemérito.

2) Cursos, disciplinas e areas do conhecimento, em sentido amplo: Graduado em
administracdo e em direito, tem especializagdo em direito publico e mestrado em
direito e politicas publicas.

3) Doutrinas, correntes e escolas de pensamento, religioes, movimentos politicos:
catolicismo, espiritismo, protestantismo, budismo, neoliberalismo, oposicéo (de
forma genérica).

4) Estacoes do ano, meses e dias da semana

5) Termos que significam conjunturas, situacdes politicas ou juridicas: estado de
direito, estado de sitio.

6) Formas de tratamento: senhor, dona, dom.
7) Gentilicos de povos e grupos étnicos: os espanhdis, os incas, os caiapos.
8) Termos da informatica e dos meios digitais: internet, e-mail, on-line, site, blog.

9) Unidades politico-administrativas: pais, nacdo, governo, estado, municipio.

N

NA MEDIDA EM QUE ou A MEDIDA QUE As duas expressdes s3o corretas, mas tém
significados diferentes: A medida que tem o sentido de “a proporcdo que”: A
medida que a renda diminui, o brasileiro reduz gastos em lazer e cultura. Na
medida em que indica causa, significa “uma vez que”, “visto que”, “tendo em
vista”. Ex: Preservar essas dreas aumenta a renda da populagéo, na medida em
que melhora a qualidade dos empregos e moradias.

n «u
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Cuidado para nao misturar as duas expressoes. S3o erradas as formas “na medida
que” e “a medida em que”.

NAO COMO ELEMENTO DE COMPOSICAO Aboliu-se o uso de hifen nos compostos
formados pelo ndao usado como prefixo junto a substantivos e adjetivos:
organiza¢do ndo governamental, pacto de ndo proliferagdo de armas nucleares.

NO DIA EM QUE Convém usar a preposicao “em” antes do pronome “que”.
O mesmo vale para “no momento em que”. Ex: O ator, que torce pelo Santos, citou
a coincidéncia de Socrates ter morrido exatamente no dia em que o Corinthians se
sagraria campedo brasileiro.

NOME PROPRIO 1) adote a grafia pela qual a pessoa é publicamente conhecida,
independentemente de ela estar viva ou morta: Ruy Barbosa, José Sarney, Ayrton
Senna, Ulysses Guimaraes. 2) na primeira referéncia, use nome e sobrenome. A
partir da segunda citacao, pode-se adotar a forma pela qual a pessoa é mais
conhecida. 3) em titulo, chamada, manchete, legenda, pode-se usar apenas a
forma (sobrenome ou prenome) pela qual a pessoa é mais conhecida. 4) evite o
uso de artigo definido antes de nomes de pessoas, pois pressupde intimidade.
Também nao use artigo antes de nome de personagens historicos e de santos.

NOMES DE MARCAS COMERCIAIS No caso de marcas estrangeiras, ndo traduza o
nome nem use italico: Apple, Bank of Boston, Credit Suisse, Lehman Brothers.

NOVA YORK Grafe deste modo: Nova York.
NUMEROS O que escrever por extenso e em algarismo:
De zero a dez: escreva por extenso. De 11 a 999: use algarismos.

A partir de mil: use algarismo + palavra para numeros redondos ou aproximados
— 3 mil, 4,3 mil, 18,7 mil, 3 milhdes, 20 milhdes, 1,3 bilhdo. Nao use 1 mil, use
apenas mil. Se for necessario registrar o numero preciso (Qquando ndo inteiro), use
algarismos: 12.357; 20.004.

Veja excegdes: escreva sempre em algarismos

a) quando ha na mesma frase valores acima e abaixo de 11 (use também 100 e
1.000)

b) dia, década e século

c) percentagem

d) numeros decimais

e) medida, peso, grandeza, distancia. Ex: arrecadou 4 toneladas de alimentos.

f) temperatura
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g) idade

h) endereco

i) valor monetdrio (acima de mil, use a forma mista para valores redondos)
j) placar de jogos

h) acompanhando a palavra nimero, mesmo que subentendida

i) infogréficos, artes e tabelas

NUMEROS ORDINAIS Numeros ordinais seguem a mesma regra dos cardinais:
escreva por extenso de primeiro a décimo; em algarismos a partir de 119.

NUMEROS ROMANOS Use nimeros romanos apenas em nomes de papas, reis e
nobres e na transcricao de textos de lei.

(o)

ORCAMENTO Quando se referir ao Orcamento da Unido, grafe com inicial
maiuscula.

OU SEJA A locugdo é invariavel. Use entre virgulas.

OXITONAS com "i" diante de hiato recebem acento: substitui-la, institui-la
A letra "r" final dos infinitivos desaparece diante dos pronomes atonos vocalicos,
dando origem a palavras oxitonas, que terdao ou nao acento grafico, de acordo com
as regras vigentes. Assim: esperar+ o = espera-lo, perder + o = perdé-lo, partir + o
= parti-lo (sem acento), substituir + o = substitui-lo (com acento), ver + o = vé-lo.

P

PAINELISTA ou PANELISTA: Nenhum dos dois! Use “palestrante” ou expressoes
como “participou do painel”.

PAIS Use com inicial minuscula, mesmo quando se referir ao Brasil. A regra também

n u

vale para “nacao”, “estado” (unidade da Federagao), e “municipio”.

PAIS-MEMBRO Use com hifen e faca o plural nos dois termos da composicdo. O

” o

mesmo vale para “nacdo-membro/nagdes-membros”, “estado-membro/estados-
membros”.

PAN O prefixo “pan” pede hifen quando a palavra seguinte comegar por vogal, h,
m ou n: pan-americano, pan-isldmico, pan-dptico, pan-helenista, pan-mixia, pan-
negritude. Nos demais casos, grafe tudo junto: pancontinental, pangermanismo,
pansexual, pantropical.

49



PARA Nos compostos com o prefixo para, use hifen quando o segundo termo
comecar com a vogal a: para-atletas

PARAGRAFO O paragrafo deve ser construido em torno de uma ideia central e
conter um raciocinio completo. Ao mudar de pardgrafo, conecte as ideias. Ao editar
textos, tome cuidado para nao quebrar o encadeamento das ideias e prejudicar a
clareza. Equilibre o paragrafo com frases curtas e longas. A leitura, assim, ganha
ritmo e torna-se mais agradavel.

PARALIMPICO, PARAOLIMPICO O termo “paralimpico” foi adotado pelo Comité
Paralimpico Brasileiro em 2011 para adequacao aos padrdes usados pelo Comité
Paralimpico Internacional (International Paralympic Committee — IPC). No
entanto, ainda nao faz parte do Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa. A
Apex-Brasil adota “paralimpico”.

PARCERIA, EM PARCERIA: A expressao em parceria deve ser usada entre virgulas,
com o verbo no singular. Ex: A Apex-Brasil, em parceria com a ABIMO, convida
para... quando uma das instituicdes tiver maior participa¢ao na organizacao do
evento, ou importancia. Quando o convite for em nome de mais de uma instituigao

PARTICiIPIOS DUPLOS Use ter e haver com o participio regular e ser e estar com o
participio irregular. Modernamente, no entanto, alguns participios podem ser
usados com todos os auxiliares. E o caso dos verbos ganhar, gastar, pagar, pegar:
tem gasto ou tem gastado, havia pegado ou havia pego, tinha pago ou tinha
pagado. Os verbos trazer, chegar e empregar sé aceitam o participio regular:
trazido, chegado e empregado.

PEDIR A regéncia “pedir para” sé deve ser usada quando o sentido for de licenca
ou permissdo. Nos demais casos, use “pedir que” (e ndo “pedir para que”).

PEIEX - Programa de Qualificagdo para Exportacao (e ndo “exportacoes”)

PILOTO Funciona como adjetivo quando posposto a outro elemento. Por
coeréncia, use sempre com hifen: projeto-piloto, usina-piloto.

PODER/PODERES Em referéncia ao Executivo, Legislativo ou Judicidrio, use Poder
e Poderes com inicial maiuscula.

PONTO E VIRGULA O ponto e virgula é usado principalmente em dois casos:
a) Separar oragdes coordenadas em que ja hd uso de virgula. Ex: Hd reunides
agendadas para amanhd, as 13h30, as 18h e as 20h; e para quarta-feira, as 14h30
e as 18h. b) Separar itens de uma enumeracao.
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POR QUE/POR QUE/PORQUE/PORQUE

Use por que: a) Nas perguntas diretas; b) Quando puder ser substituido por pelo
gual ou variacdes; c) Quando equivaler a por qual motivo, por qual razao.

Use por qué apenas no fim da frase.

Use porque nas respostas a perguntas e para dar ideia de causa, justificativa ou
finalidade.

Porqué é substantivo e tem o mesmo sentido de “o motivo, a causa, a razao”. Como
é substantivo, flexiona no plural: os porqués, dois porqués.

POR/POR O verbo leva acento diferencial. A regra ndo mudou com o novo Acordo
Ortografico.

PORCENTAGEM/PONTO PERCENTUAL Estdo corretas as formas porcentagem e
percentagem. As porcentagens sdo escritas em algarismos (mesmo de zero a dez),
seguidos do simbolo proprio, sem espaco entre o simbolo e o algarismo: 4%, 55%,
100%. S6 escreva a porcentagem por extenso no inicio de paragrafo: Cinquenta e
nove por cento dos entrevistados afirmaram que... Em uma sequéncia, repita
sempre o simbolo de porcentagem. Ex: O Fies permite financiar entre 50% e 100%.

Concordancia:

1. Se a porcentagem vier antes do verbo, prefira a concordancia com o termo
posposto ao numeral: Até 100% do valor das mensalidades pode ser financiado.

2. Se a porcentagem vier depois do verbo, concorde somente com o numeral:
Podem ser recompostos até 50% do total da drea desmatada.

3. Se o numero percentual vier determinado por artigo, pronome ou adjetivo, a
Unica concordancia possivel € como numero. Ex: De acordo com projeto, esses 30%
poderdo ser distribuidos entre as diversas dreas que integram o programa.

4. Fique atento para a distingdo entre porcentagem e ponto percentual. Ponto
percentual é a diferenca, em valores absolutos, entre duas porcentagens. Uma taxa
que passa de 5% para 10% aumenta cinco pontos percentuais (10-5) ou sobe 100%
(dobra o valor percentual).

PRESENTE: Estar presente ao evento, a palestra, a Feira. E ndo se evento, aa feira

PRESIDENTE/PRESIDENTA Embora as duas formas sejam corretas para designar
mulheres detentoras do cargo, a Apex-Brasil adota apenas presidente, comum aos
dois géneros.
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Q

QUALQUER/NENHUM Em frases negativas, ndo use “qualquer” no lugar de
“nenhum”. Ex: Para ele, o projeto de Cesar Borges ndo apresenta guetguernenhum
risco de pulveriza¢do dos recursos, apenas faz justica aos trabalhadores. A seguinte
construcao também é valida: Para ele, o projeto néGo apresenta risco algum.

QUANTO ANTES Nao use “0” antes da locucdo. Ex: A medida provisoria deve ser
votada quanto antes, pediu a presidente.

R

REALIZAR Evite o uso excessivo do verbo "realizar". Nao o use em substituicdo aos
verbos fazer, promover, inaugurar, celebrar, lancar, desenvolver.

A férmula “A entidade realiza rodadas de negdcios nos dias...” é recorrente e pode
ser evitada. Prefira: “promove, organiza, conduz”.

A Realizar-Se/ A Se Realizar - Evite ambas. Prefira “que se realizard”. E nunca use
“realizar-se-a”. Ex: O evento, que se realizard em maio no hotel Tivoli Mofarrej, em
Séo Paulo...

REDUNDANCIA Fique atento para o uso de férmulas redundantes:
Como + por exemplo: os termos como e por exemplo tém o mesmo significado em
frases exemplificativas. Usar os dois é redundancia. Escolha um e dispense o outro.

Além + também: nao deixe palavras sobrando no texto. Além e também adicionam
informacdo. Um deles basta, porém.

Além + outros: Outra forma pleonastica. Seja econdémico: se usar além, dispense
outros: Além desse, outros 11 projetos estao na pauta do Plenario de terca-feira.

Nem + tampouco: “Tampouco” significa “também nao”. “Nem também” tem o
sentido de “e ndo”. Assim, a forma “nem tampouco” fica redundante.

REGIAO: Use inicial maitscula quando se referir as regides brasileiras: Regido
Centro-Oeste, Centro-Oeste, Regido Nordeste, RegiGo Norte, Regido Sudeste,
Regido Sul, Regibes Sul e Sudeste.

RISCO BRASIL Use assim: risco Brasil. Nao use aspas.
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S
S.A. Abreviatura de sociedade andnima. Use com ponto: S.A. Plural: S.As.

SALARIO MINIMO/SALARIO-MINIMO Salario-minimo (com hifen) é o trabalhador
cuja remuneracao é o saldrio minimo (sem hifen). Plural: salarios minimos, saldrios-
minimos.

SALARIO/132 SALARIO Use 132 saldrio com numeral ordinal e sem hifen. N3o use
por extenso. Depois da primeira ocorréncia ou em titulos, legendas e infograficos,
pode-se usar a forma abreviada: 132 vence previsGo negativa e chega aos 50 anos.

SE DISPENSAVEL Quando o “se” vier junto ao infinitivo e o verbo ndo for
pronominal, corte-o. Ex: Ao defender a medida, Clésio apontou o elevado custo
para se obter uma carteira.

SE NAO/SENAO “Se n3o” deve ser usado quando puder ser substituido por “caso
nao” ou “quando ndao”: Se ndo houvesse tanta mobilizagdo da sociedade civil, talvez
a presidente ndo tivesse forca para vetar o projeto de Codigo Florestal. Senao
significa “do contrario, a ndo ser, mais do que, mas sim, mas também”:

SEQUER Significa “ao menos, pelo menos”. Para ter sentido negativo, deve ser
acompanhada de uma particula negativa, como “nem”. Nao use sequer como
sinbnimo de “nao”. Ex: A Lei Seca, que permitia pequenas concentrag¢des de dlcool
no organismo, agora ndo tolera sequer uma gota.

SER/SEREM A forma correta é “a ser”. A razdo é que, quando temos dois ou mais
verbos se referindo a um mesmo sujeito (locugao verbal), sé o primeiro deles deve
flexionar-se para concordar com o sujeito, ou seja, sé ele é conjugado. E por isso
que se diz “Eles precisam ser mais humildes” e ndao “Eles precisam serem mais
humildes”. A flexdao do infinitivo seria supérflua, ja que esta claro que seu sujeito é
o mesmo do verbo anterior.

SEU/SUA O uso dos possessivos seu e sua, muitas vezes, provoca duplo sentido.
Figue atento, entdo, para o leitor ou ouvinte ndao entender errado! Veja:
Renan pediu que a CCJ examinasse sua decisdo sobre pedidos de CPIs. A decisao é
de quem: de Renan ou da CCJ? Para nao restarem duvidas, é melhor deixar claro:
Renan pediu que a CCJ examinasse a decisdo dele sobre pedidos de CPlIs.

SITE Grafe sem italico: site. Nao use “sitio” em substituicdao a “site”. Nomes de sites
e portais sdao grafados com iniciais mailsculas: Portal do Senado, Portal
Transparéncia, Portal Senadores.
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T

TAMPOUCO/TAO POUCO “Tampouco” tem sentido de negacdo e equivale a
“também nao”. Nao use “nem” antes de “tampouco”. “Nem” também significa
“e ndao”. Assim, a forma “nem tampouco” fica redundante. “Tao pouco” significa
“tdo pequena coisa”.

TANGE/NO QUE TANGE: Tanger é VTD quando tem o sentido de “tocar um
instrumento”: Ele tangeu a moda no violdGo. No sentido de “dizer respeito” é VTI,
por isso requer a preposicao “a”. No que tange ao bom desempenho do setor. Essa
expressdo, no entanto, tem sido cada vez menos usada, e pode/deve ser

n u

substituida por: “no que diz respeito”, “em relacdo a”, etc.

TELEFONE Em textos, use a palavra “telefone” por extenso. SO use a abreviatura de
telefone (tel.) se seguida do numero. Nao use “fone”. Tel.: (61) 3303-4671.

Use hifen para separar o prefixo dos ultimos quatro algarismos: 3303-3333. Para
numeros 0800, use apenas espaco para separar o prefixo dos outros digitos. Nao
use hifen: 0800 612211.

TERRAS-RARAS Use no plural e com hifen: terras-raras. O substantivo é feminino:
as terras-raras.

TRANSLINEAGCAO Sempre que uma palavra com hifen passar de uma linha para a
outra, deve-se, por clareza, repetir o hifen.

TRAVESSAO O travessdo (—) é maior que o hifen (-) e que o meia-risca (—). Ndo os
use no lugar do travessdo. Use travessdo para:

Indicar citagao e didlogo. Abra e feche a declaragao com travessao: — Mais de 13%
dos estudantes do ensino médio nacional ndo sabem ler, escrever e calcular com
um minimo de aptiddao — disse.

Isolar palavras ou frases, equivalente a parénteses ou virgulas:

De acordo com representantes dos médicos, aumentar a carga horaria desses
profissionais — de 20 horas para 40 horas — sem mudar vencimentos significa
reducdo de salarios em 50%.

Prefira o travessao a virgula para isolar o aposto longo:

Isso porque, neste més, encerra-se o prazo — dado pelo Decreto 6.514/2008,
sucessivamente prorrogado por novos decretos — para averbacao das areas de
reserva legal.

Use o travessao simples no final do periodo:
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Eu, Estranho Personagem, programa da série Tela Brasil, ¢ uma homenagem da TV
Senado pela passagem dos 95 anos de morte do poeta Augusto dos Anjos — 12 de
novembro de 1914.

Destacar termos, em funcao semelhante a das virgulas:

A restricdo — tempordria — é tratada em projeto de lei (PLS 280/2011) de Pedro
Taques (PDT-MT) e alcanca apenas presos provisorios e condenados por
envolvimento com o crime organizado submetidos ao regime disciplinar
diferenciado (RDD).

Substituir os dois-pontos ao introduzir uma explicagao:

Mesmo ciente do aumento de custos para os clubes, o senador disse que a
ampliagcao valoriza o maior patrimoénio do futebol — os jogadores e técnicos.

Mantenha a virgula depois do travessao, se necessario:

Conheca neste hotsite o escritor que foi autor de um unico e singular livro — Eu —
, que ja teve inUmeras reedicoes.

Cuidado com o excesso de travessao. E evite abrir dois paragrafos seguidos por
travessao. Muitos travessdes no mesmo paragrafo podem comprometer a leitura
e a compreensao. Nesse caso, uma sugestao é trocar os travessodes por virgulas. Ex:
Além dos elogios de economistas como Piscitelli, a mudan¢a no rendimento da
poupanca foi bem recebida pelos representantes dos trabalhadores.

Cuidado com o uso do travessao simples, principalmente quando ha mais de um
travessdo na frase.

A Secretaria de Relagdes Publicas do Senado recebeu o Prémio Nacional de
Relagdes Publicas — POP 2010, com o Projeto Visite Encena — Histéria viva no
Congresso Nacional, realizado pelo Programa Visite o Congresso, na categoria
“Relagdes Publicas nas Organizacdes Publicas”.

No caso acima, € melhor isolar a sigla do evento entre parénteses e substituir o
travessao do titulo do projeto por dois-pontos:

A Secretaria de Relagdes Publicas do Senado recebeu o Prémio Nacional de
Relacdes Publicas (POP 2010), com o Projeto Visite Encena: histéria viva no
Congresso Nacional. O projeto é realizado pelo Programa Visite o Congresso e
venceu na categoria “Relag¢des Publicas nas Organizagdes Publica”.

Atencao: em textos com espaco reduzido — titulo, chamada de capa, legenda, olho
—, substitua o travessao por virgula.
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TWITTER Grafe “Twitter” com ainicial maiuscula e sem italico. Use “tuite” e “tuitar”

U

UNCTAD: Conferéncia das Nacdes Unidas sobre Comércio e Desenvolvimento. Em
inglés, United Nations Conference on Trade and Development. A sede fica em
Genebra, Suica.

UNIAO EUROPEIA Europeia perdeu o acento com o novo Acordo Ortografico. A
sigla é UE. Em inglés, European Union.

Vv

VERBO DECLARATORIO A citacdo ou a reproducdo de declaracdes devem ser
antecedidas ou finalizadas com verbos declaratérios. Use os verbos dizer, afirmar,
declarar. E preferivel abusar deles a empregar outro verbo inadequadamente.

Podem ser usados também verbos considerados neutros — observar, argumentar,
acentuar, acrescentar, perguntar, responder. Evite verbos que possam denotar
apreciacao do reporter a respeito da declaragcao, como disparar, ironizar.

VERBO: PRESENTE E FUTURO Em titulo, use o verbo conjugado no presente, a nao
ser que a acao se desenvolva em um futuro ou em um passado distantes.

Use o verbo no presente em reproducdo de opiniao do relator em parecer, pois,
nesse caso, trata-se de declaragao constante em documento, que é perene.
Ex: Medidas anticrise devem ser diretas, aponta debate.

VERBOS QUE ADMITEM O QUE Os seguintes verbos admitem a forma verbo +
que:

Acrescentar que, adiantar que, admitir que, advertir que, afiancar que, afirmar que,
aguardar que, assegurar que, asseverar que, atestar que, certificar que, comprovar
que, concordar que, confirmar que, constatar que, declarar que, determinar que,
dizer que, esperar que, garantir que, jurar que, negar que, ordenar que, prever que,
prometer que, reiterar que, repetir que, ressaltar que, ressalvar que, revelar que,
verificar que.

VERBOS QUE NAO ADMITEM O QUE Alguns verbos pedem objeto direto nominal.
Assim, nao podem ser acompanhados de que. Veja alguns verbos que nao aceitam
a construcgao verbo + que + oragao:
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Alertar (alguém de, sobre ou contra algo), apelar (para algo, de algo), antecipar
(algo), aprovar, assumir, citar, definir (algo), denunciar (alguma coisa ou alguém),
descrever (alguma coisa), difundir, divulgar, enfatizar, expor, falar, indicar,
lamentar, referir

VIRGULA Para acertar no uso da virgula, a principal regra é n3o separar elementos
gue tém relagao sintatica. Fique atento para nao separar:

O sujeito do verbo, por mais longo que seja o sujeito.
O verbo dos objetos direto e indireto.

Use virgula nas seguintes situagoes:

Separar oragoes e termos coordenados.

Separar termos exemplificativos ou retificativos, como “ou seja, isto é, por
exemplo, ou melhor, alids, a saber”.

Isolar termos e oragdes explicativos.

Isolar termos e oragdes deslocados.

Isolar adjuntos adverbiais deslocados e, em geral, longos.

Antes de conjungdes adversativas como mas, porém, contudo, entretanto.
Use a virgula mesmo em titulos.

Para indicar a elipse do verbo.

A virgula antes de “etc.” é facultativa. Recomenda-se, no entanto, ndao usa-la.

VIRGULA ANTES DA CONJUNCAO “E” A virgula antes de etc. é facultativa.
Recomenda-se, no entanto, ndo usa-la.

VIRGULA/CARGO Cuidado com o uso da virgula para se referir a cargos e
gualificacOes de pessoas. Use virgula quando o cargo for ocupado por apenas uma
pessoa. Por exemplo: presidente da Republica, presidente do Senado, primeiro-
secretdrio do Senado, ministro do Planejamento, diretor-presidente, relator da CPI,
relator do projeto na CCJ, diretor do Departamento X.

VISANDO Nunca use “visando” ou “objetivando” se essas palavras puderem ser
substituida por “para”: Uma greve para conseguir novo aumento (em vez de: Uma
greve "visando" conseguir...). / Novas reunides para chegar a uma conclusdo (em
vez de: Novas reunides "objetivando" chegar a uma conclusao).

VISAR Com o sentido de “ter por fim ou objetivo; ter em vista”, use
preferencialmente como transitivo indireto, com a preposi¢cdao “a”. Antes de verbo
no _infinitivo, porém, evita-se a preposicdao. Exs: Visando a promocdo das
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exportacdes. Visando promover as exportacoes. Visando ao desenvolvimento da
competitividade das empresas brasileiras. Visando desenvolver a competitividade.

VULTOSO/VULTUOSO Na3o confunda as duas expressGes. Vultoso significa
volumoso, de grande vulto, importante. Vultuoso quer dizer congestionado,
inchado. O jornalista criticou o empréstimo vultoso do Tesouro Nacional ao BNDES.

W

WEB Use em inicial minuscula e sem italico.

Y

YOUTUBE Use assim: “YouTube”, com y e t em maiuscula e sem italico.
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ANEXO 1 - AREAS DA APEX-BRASIL (Fev./2018)

Area Area em inglés Cargo Cargo em inglés
Geréncia Department Gerente Manager
Coordenagao Division Coordenador Coordinator
Supervisao Unit Supervisor Supervisor
Area Area (inglés)
Presidéncia
Presidente President

Gabinete da Presidéncia

President’s Office

Geréncia do Gabinete da Presidéncia

Chief of Staff

Supervisdo do Gabinete da Presidéncia

Chief of Staff Office

Geréncia de Ouvidoria

Ombudsman

Geréncia de Auditoria

Audit Department

Coordenacgao de Cerimonial e Eventos

Corporate Events Division

Geréncia Juridica

Legal Department

Geréncia de Marketing e Comunicagao

Marketing and Communications

Department

- Coordenagado de Marketing

Marketing Division

- Coordenacdo de Comunicacao

Communications Division

- Coordenacdo de Relacionamento com Clientes

Customer Relationship Division

Geréncia do Nucleo China

Manager for China at Apex-Brasil

Diretoria de Negdcios

Diretor de Negdcios

Business Director

Geréncia do Gabinete da Diretoria de Negdcios

Business Director’s Office Manager

Geréncia de Estratégia de Mercado

Market Strategy Department

- Coordenacado de Inteligéncia Estratégica

Strategic Intelligence Division

- Coordenacado de Inteligéncia de Mercado

Market Intelligence Division

Escritdrios Apex-Brasil no Exterior
(Chefe de Operacgdes Internacionais)

Apex-Brasil Foreign Offices
(Chief of International Operations)

Escritério da Apex-Brasil em Sao Paulo - Geréncia
do Escritério

Apex-Brasil Office in Sdo Paulo -
Office Manager

Escritério da Apex-Brasil em Recife -
Geréncia do Escritério

Apex-Brasil Office in Recife - Office

Manager

Geréncia de Exportacao

Exports Department

- Coordenacdo de Promocao de Negdcios

Trade Promotion Division

- Coordenacdo de Projetos Setoriais

Sector Projects Division

- Coordenacdo de Competitividade

Competitiveness Division

Geréncia de Investimentos

Investment Department

- Coordenacdo de Internacionalizacdo

Internationalization Unit

- Coordenacdo de Investimentos Estrangeiros
Diretos

FDI Unit

Diretoria de Gestao Corporativa

Diretor de Gestao Corporativa

Corporate Management Director

Geréncia do Gabinete da
Diretoria de Gestao Corporativa

Corporate Management Director’s Office
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Geréncia de Recursos Humanos

HR Department

- Coordenacao de Recursos Humanos

HR Division

Geréncia de Aquisigoes e Contratos

Procurement and Contracts Department

- Coordenacdo de Aquisicao e Contratos

Procurement and Contracts Division

Geréncia de Gestao Estratégica

Strategic Management Department

- Coordenacdo de Planejamento e Orcamento

Planning and Budget Division

Geréncia de Governanga de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagao

ICT Governance Department

- Coordenacgdo de Infraestrutura de Tecnologia da
Informacgao

ICT Infrastructure Division

- Coordenacdo de Solugdes de Negdcios e
Inovacdao em Tecnologia da Informacgao

ICT Business Division

- Coordenagao de Seguranca de Tecnologia da
Informacgao

ICT Security Division

- Coordenacao de Solucdes de Business
Intelligence e BigData

Bl Solutions Division

Geréncia de Gestao Administrativa

Corporate Management Department

- Coordenacado de Infraestrutura e Servicos

Infrastructure and Services Division

-- Supervisdo de Viagens

Corporate Travel Unit

-- Supervisao de Manutencgao e Servigos

Maintenance and Service Unit
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ANEXO 2 - LISTA DE ENTIDADES PARCEIRAS e
INSTITUICf)ES DE GOVERNO
Entidades Setoriais (por ordem alfabética)

Entidade Nome Entidade Nome em inglés Setor Setor em inglés
A iacdo Brasilei Arte |Brazilian A iati f A
ABACT ssociagdo E rasileira de Arte | Brazilian Association o rte A Contemporary art
Contemporanea Contemporary Art Contemporanea
Associacdo Brasileira dos ABBA - Brazilian Alimentos e bebidas
ABBA Exportadores e Importadores | Association of Food and . Ethnic products
. . especiais
de Bebidas e Alimentos Beverages Exporters
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE | Brazilian Association of Consultor de Consultative
ABCE CONSULTORES DE Engineering Consultants engenharia engeneerin
ENGENHARIA 8 & &
Brazilian Association of Material genético
ABCZ Associacdo Brasileira dos Zebu Breeders zebuino e outros Zebu (cattle)
Criadores de Zebu produtos genetic material
relacionados.
ABEDESIGN Associacdo Brasilfeira de Braz.ilian Associétion of Design Design
Empresas de Design Design Companies
< Associacdo Brasileira de - . g .
ABEEOLICA AP Brazilian Wind Energy Energia Edlica Wind Energy
Energia Edlica .
Association
ABEMEL Associacdo Brasileira dos BraZ|I|.an.Honey Exporters Mel e derivados Honey and honey
Exportadores de Mel Association products
Associagdo Brasileira de Brazilian Association of . . .
ABEST . . . Design de Moda Fashion Design
Estilistas Fashion Designers
ABE Associag.éo Brasileira de Brazili.an. Franchising Franquias Franchising
Franchising Association
Associacdo Brasileira da Brazilian Association of Ferramentas e Tools and abrasive
ABFA Industria de Ferramentas e | Tool Industry and Abrasive | Abrasivos e machining
Abrasivos Machining usinagem
Associagdo Brasileira das Brazilian Association of
ABIACAV Industrias de Artefatos de Manufacturers of Leather | Artefatos de Couro |Leather products
Couro e Artigos de Viagem Goods and Travel Articles
ABIARROZ Asscl)ua.gao Brasileira da BraZ|I|.an. Rice Industry Arroz Rice
Industria do Arroz Association
Associagdo Bras. da Ind. de Brazilian Chocolate, Cocoa,
Chocolate, Cacau, Peanuts, Candies and Balas, doces e Candies, peanuts
ABICAB . . .
Amendoim, Balas e Byproducts Industry confeitos and confectionery
Derivados Association
ABICALCADOS Associagdo Brasileira das Brazilian Shoe Calcados Footwear and

Industrias de Calgados

Manufacturers Association

Accessories

Associagdo Brasileira das

Brazilian Beef Exporters

ABIEC Industrias Exportadoras de | Association Carne Bovina Beef

Carnes

- Brazilian A iati f th . . .

Associa¢do Bras. da Ind. de P(l;arzlol::l HSS?;felon orthe Higiene Pessoal, Cosmetic, toiletry

ABIHPEC Higiene Pessoal, Perfumaria Ve ' . Perfumaria e and fragance
- Perfumery and Cosmetics (o .
e Cosméticos Cosmeéticos industry
Industry

Assoc. Bras. Ind. de Artigos e | Brazilian Medical Devices Equinamentos Medical dental and

ABIMO Equips. Médicos, Odont., Manufacturers Association quip !

Hosp. e Laboratdrios

médico-

hospital equipment
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odontoldgicos e
hospitalares

Associacdo Brasileira da

Brazilian Association of the

ABIT Industria Téxtil e de Textiles and Apparel Téxteis e Confecgbes | Textile and apparel
Confeccgdes Industry
Brazilian Association of Equipment and
Food Equipment, MAds. e equins. para ingredients for
Assoc. Bras. das Ind. de Ingredients and fab?ic.a 5:dep P bakery,
ABIEPAN Equipamentos, Ingredientes | Accessories Industries ¢ . confectionery, ice
L. . massas, biscoitos, . .
e Acessorios para Alimentos N cream, industrial
paes .
kitchens and
gastronomy
Associacdo Brasileira da Brazilian Association of
ABIESV Industria de Equipamentos e | Equipment and Services Varejo Retail
Servigos para o Varejo for Retail
A iacdo Brasilei Brazilian F
ABIFA ssoc-:laﬂ(;ao rasileira de razi |-an. oundry Fundicdo Foundry
Fundicao Association
Brazilian Graphic Industry | Materiais graficos de
A i2c30 Brasilei A . lari
ABIGRAF ssouaﬁgao ,r§5| eira ssociation papelaria, Graphic materials
Industria Grafica embalagens,
editoracao
A iacdo Brasilei Brazilian Lighting |
ABILUX sscIJCIa.t;ao rasi 'elra ::Ia razi |.an. ighting Industry lluminacgo Lighting
Industria de lluminacao Association
Brazilian Manufacturers Biscoitos, massas Brazilian Biscuits,
Associacdo Nacional das Association of Biscuits, alimenticias, pdes e |Pastaand
ABIMAPI . L . .
Industrias de Biscoitos Pasta and Industrialized bolos Industrialized
Breads & Cakes industrializados Breads & Cakes
The Brazilian Machinery Ma4dgs. e Equips. dos
ABIMAQ Associacdo Bras. da Ind. de Builders” Association Segmentos: grafico, | Machinery and
Mag. e Equipamentos petréleo e gas, equipment
plastico/embalagem.
Brazilian Association of the
Industries of Defense
A iacdo Brasileira Ind. Material ds it
ABIMDE ssou.ag.ao rastieiran @ (.a.rla s and Security / Produtos de Defesa | Defense products
Materiais Defesa Seguranca | Brazilian Defense and
Security Industries
Association
ABIMOVEL Asscl)cia.géo Brasilei.r.al Qas Brazili.an. Furniture Industry Moveleiro Furniture
Industrias do Mobiliario Association
Associacdo Brasileira da Brazilian Electric and
ABINEE . _g . ~_.__ | Electronic Industry Eletroeletronico Electro-Electronics
Industria Elétrica e Eletronica -
Association
Brazilian Pet Products Alimentos,
Associagdo Nacional dos Manufacturers Association |acessorios,
ABINPET Fabricantes de Alimentos medicamentos e Pet products
para Animais de Estimacdo cosméticos p/
animais de cia
Association of Brazilian
ABIQUIFI Associac¢do Brasileira da Pharmochemicals and Farmacos Pharmaceutical

Industria Farmoquimica

Pharmaceutical
Ingredients Producers

chemicals

62




Associac¢do Brasileira da

Brazilian Association of the

Ornamental

ABIROCHAS Industria de Rochas Ornamental Stone Industry | Rochas Ornamentais | Stones/Dimension
Ornamentais stones
Associacdo Brasileira de Brazilian Animal Protein Carne de Frango, Chicken meat, pork
ABPA , . - ,
Proteina Animal Association — ABPA suina e ovos and eggs
ABRA Assgciagéo Bra.sileira de Bra?zilian Assoc?ation of Reciclagem Animal Animal rendering
Reciclagem Animal Animal Rendering
Associacdo Brasileira de Brazilian Fruit Growers-
ABRAFRUTAS | Produtores e Exportadores Exporters Association Frutas Fruits
de Frutas
Associagdo Brasileira dos Brazilian Association of .
. Jogos eletrénicos .
ABRAGAMES | Desenvolvedores de Jogos Electronic Game (games) Video games
Digitais Developers &
Brazilian Association of the
Industries of Machiner A .
Assoc. Bras. das Inds. de anduE Llji ment forlthey Maquinas e Machinery for
ABRAMEQ M4gq. e Equips. p/ setores de quip equipamentos para |leather and
. Sectors of Leather,
Couro, Calcados e Afins couro e cal¢ados footwear
Footwear and Related
Products
Associacdo Bras. de Brazilian Association of Aguecimento, Heating,
Refrigeracao, Ar Refrigeration, Air refrigeracao, refrigeration,
ABRAVA .. R . i O - .
Condicionado, Ventilacdo e | Conditioning, Ventilation ventilacdo e ar- ventilation and air
Aquecimento and Heating condicionado. conditioning
ABSOLAR Associacdo Brasileira de Brazilian Association of Energia Solar Photovoltaic Solar
Energia Solar Fotovoltaica Photovoltaic Solar Energy | Fotovoltaica Energy
Associacdo Nacional dos National Association of Ceramica e Ceramics and
ANFACER Fabricantes de Ceramica Ceramic Tile . .
. Revestimento finishing
para Revestimento Manufacturers
Associacdo Nacional dos National Association of Transporte
ANFIR Fabricantes de Implementos | Manufacturers of Road Rodoviario de Road implements
Rodoviarios Equipment Cargas
N . National A iati f Material d
Associa¢do Nacional da Ind. ational Association 0 aterial de Workplace safety
. Manufacturers of Segurancga e .
ANIMASEG de Material de Seguranca e N and protection
Protecio ao Trabalho Workplace Safety and Protecdo ao cquioment
¢ Protection Equipment Trabalho quip
Associa¢do Nacional de Brazilian Association of
Entidades Promotoras de Science Parks and Business | Empreendimentos Innovative
ANPROTEC . .
Empreendimentos Incubators Inovadores enterprises
Inovadores
. . Maquinas, Machi g
Arranjo Produtivo Local do . aqumas ac. nery
APLA Alcool Brazil Ethanol Cluster Equipamentos e equipement and
Servigos para Etanol |services for ethanol
Associacdo Brasileira da Brazilian Association of Audiovisual (filmes
APRO Producdo de Obras Production Companies s Advertising Films
R publicitarios)
Audiovisuais
Associacdo Brasileira dos Brazilian Association of . .
ASBEA ) . ) Arquitet Architect
Escritdrios de Arquitetura Architecture Offices rquitetyra renhitecture
_— Brazilian Association of
Associacdo Bras. de
Leather, Footwear and Componentes para | Footwear
ASSINTECAL |Empresas de Comp. para
Goods Components Calgados components
Couro, Calgados e Artefatos )
Companies
BM&A Brasil Musica & Artes Brasil Music & Arts Musica Music
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BRAVI Brasil Audiovisual Brazil Independent Audiovisual TV and digital
Independente Audiovisual (conteudos para TV) | media
A iacdo Brasileira d Brazilian Specialty Coff , . .
BSCA ss?uagao . r.a5| elra @e raz |.an. peclalty LOTees | cafes especiais Specialty coffee
Cafés Especiais Association
CBL Camara Brasileira do Livro Brazilian Book Chamber Livros Books
Conselho Brasileiro das Brazilian Council for
CECIEX Empresas Comerciais Commercial Import and Multissetorial Multi-sector
Importadoras e Exportadoras | Export Companies
e Center for
Centro de Competitividade e g
CECOMPI/ Inovacdo do Cone Leste Competitiveness and Aeroespacial Aerospace
PQTEC . ¢ Innovation in the Cone P P
Paulista . .
Leste Paulista Region
C IndUstri Center for Brazili
CICB entro das ndust'rlas de en gr or raZ|‘|an Couros Leather
Curtumes do Brasil Tanning Industries
Instituto Brasilei Brazilian Instit f
IBGM nstitu 9 raS|'e|ro de Gemas | Brazi |an'ns itute of Gems Gemas e Joias Gems and jewelry
e Metais Preciosos and Precious Metals
Instituto Brasileiro de Brazilian Petroleum, Gas
IBP , , . o Petrdleo e Gas Oil, gas and biofuels
Petréleo, Gas and Biofuels Institute 8 oty
Instituto Brasileiro de
IBRAC - . Cachaga Cachaca
Cachaca Brazilian Cachaca Institute ¢ ¢
IBRAVIN Instituto Brasileiro do Vinho Brazilian Wine Institute Vinho Wine
. . - National Plastics Institute - Plastics and
INP Instituto Nacional do Plastico ! ! "t Plasticos I .
packaging
Instituto de Promocdo do Development Promotion
IPD Desenvolvimento dos Institute Organicos Organic Products
Organicos
Sindicato da IndUstria Audiovisual Industries
SIAESP Audiovisual do Estado de Sdo | Union of the State of Sao | Audiovisual (cinema) | Film
Paulo Paulo
Sindicato da Ind. de Minas Gera|.s State
. Industry Union for .
Aparelhos Elétricos, . . . Electrical and
SINAEES o _ Electrical Appliances, Eletroeletronico .
Eletronicos e Similares do . electronics
Electronics and Related
Estado de MG
Products
Sindicato Nacional da National Union of
SINDIPECAS Industria de Componentes Automobile Component Autopegas Auto parts
para Veiculos Automotores | Industries
Sindicato da Industria de Sdo Paulo State Flat and
SINDIVIDROS | Vidros e Cristais Planos e Hollow Glass and Crystal Vidros Glass
Ocos no Estado de SP Producers’ Union
Sindicato da Industria da Minas Gerais State
SINDMEC Mecanica do Estado de Mechanics Industry Union | Industria Mecanica | Mechanical industry
Minas Gerais
Sindicato das Industrias do Union of Furniture Acessorios e Furniture
SINDMOVEIS | Mobilidrio de Bento Industries of Bento componentes para | accessories and
Gongalves Gongalves moveis components
Vale da Eletronica Indust
Sindicato das Ind. de Apare. Uiiin?‘oril[eoc?rliccaaln ustry
SINDVEL Elétricos, Eletron. e Similares Eletroeletronico Electronics

do Vale da Eletronica

Appliances, Electronics and
Related Products
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Sindicato da Industria do
Gesso do Estado de
Pernambuco

SINDUSGESSO
State

Union of the Plaster
Industry in Pernambuco

Gesso Plaster

Associagdo para Promogao

Association for the

Software e Servicos | Software and

SOFTEX da Exceléncia do Software Promotion of Excellence in .
o . correlatos de Tl related IT services
Brasileiro Brazilian Software
UNICA Un[ao da Ind. de Cana de Brazilian Sugarf:arle Etanol Ethanol
Acucar Industry Association
VIVALACTEOS Ass.oEzlz'agao Brasileira de Bra2|l|.an.Da|ry Industry Laticinios Dairy
Laticinios Association

Parceiros em outras agdes

ABGF — Agéncia Brasileira Gestora de Fundos Garantidores e
Garantias S.A.

Brazilian Guarantees and Fund Managements
Agency (ABGF)

ABAG — Associagao Brasileira do Agronegécio

Brazilian Agribusiness Association (ABAG)

ANEEL — Agéncia Nacional de Energia Elétrica

Brazilian Electricity Regulatory Agency (ANEEL)

ANP — Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e
Biocombustiveis (ligada ao MME)

The Brazilian National Agency of Petroleum, Natural
Gas and Biofuels — ANP

ANTAQ - Agéncia Nacional de Transportes Aquaviarios

National Agency for Waterways Transportation
(ANTAQ)

Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico e Social
(BNDES)

Brazilian Development Bank (BNDES)

CAMEX — Camara de Comércio Exterior

Foreign Trade Chamber (CAMEX)

Conselho de Ministros da CAMEX

Council of Ministers of the Foreign Trade Chamber
(CAMEX)

CNI — Confederacao Nacional da Industria

Brazilian National Confederation of Industry (CNI)

CAN - Confederagdo Nacional da Agricultura

Brazilian Confederation of Agriculture and Livestock
(CNA)

ANCINE — Agéncia Nacional do Cinema

Brazilian Film Agency (ANCINE)

CAPES — Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior

Coordination of Improvement of Higher Education
Students (CAPES)

Centro de Estudos em Sustentabilidade (GVces) da Escola de
Administragcdo de Empresas da Fundag¢do Getulio Vargas (FGV-
EAESP)

The Center for Sustainability Studies (GVces) of the
Business Administration School of Fundagao Getulio
Vargas (FGV-EAESP)

CNPg — Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico

National Council of Scientific and Technological
Development (CNPQ)

Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria - EMBRAPA

Brazilian Agricultural Research Corporation
(EMBRAPA)

Empresa de Pesquisa Energética (EPE)

Energy Research Company (EPE)

Federacdo das Industrias do Estado de S3o Paulo (FIESP)

Federation of Industries of the State of Sdo Paulo
(FIESP)

FIRJAN — Federacao das Industrias do Estado do Rio de Janeiro

Federation of Industries of the State of Rio de
Janeiro (FIRJAN)

FINEP — Financiadora de Estudos e Projetos

Funding Authority for Studies and Projects (FINEP)

IBGE — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

The Brazilian Institute of Geography and Statistics
(IBGE)

INPI — Instituto Nacional da Propriedade Industrial

National Institute of Industrial Property (INPI)
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PPI — Programa de Parcerias de Investimentos

Investment Partnership Program (PPI)

ONIP — Organiza¢do Nacional da IndUstria do Petréleo

National Organization of the Petroleum Industry
(ONIP)

ICV Global — Inovagdo e Sustentabilidade nas Cadeias Globais
de Valor

Innovation and Sustainability in Global Value Chains
(Icv)

SEBRAE — Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas

Brazilian Service of Support for Micro and Small
Enterprises (SEBRAE)

SRB — Sociedade Rural Brasileira

Brazilian Rural Society (SRB)

SUDENE — Superintendéncia do Desenvolvimento do
Nordeste

Superintendence for the Development of the
Northeast (SUDENE)

TCU — Tribunal de Contas da Unido

Federal Court of Accounts (TCU)

Ministérios

Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento (MAPA)

Ministry of Agriculture, Livestock and Food Supply
(MAPA)

Ministério da Ciéncia e Tecnologia (MCT)

Ministry of Science, Technology, Innovation and
Communication (MCT)

Ministério das Cidades

Ministry of Cities

Ministério das Comunicagdes (MC)

Ministry of Communications (MC)

Ministério da Cultura (MinC)

Ministry of Culture (MinC)

Ministério da Defesa (MD)

Ministry of Defense (MD)

Ministério do Desenvolvimento Agrario (MDA)

Ministry of Social and Agrarian Development (MDA)

Ministério dos Direitos Humanos

Ministry of Human Rights

Ministério da Educac¢do (MEC)

Ministry of Education (MEC)

Ministério do Esporte

Ministry of Sports

Ministério da Fazenda

Ministry of Finance

Ministério da Industria, Comércio e Servicos (MDIC)

Ministry of Industry, Trade and Services (MDIC)

Ministério da Integracdo Nacional

Ministry of National Integration

Ministério da Justica e Cidadania (MJ)

Ministry of Justice and Citizenship (MJ)

Ministério do Meio Ambiente (MMA)

Ministry of the Environment (MMA)
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Ministério de Minas e Energia (MME)

Ministry of Mines and Energy (MME)

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
(MPOG)

Ministry of Planning, Development and
Management (MPOG)

Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social (MPAS)

Ministry of Social Welfare and Security (MPAS)

Ministério das Relagdes Exteriores (MRE)

Ministry of Foreign Affairs (MRE) — evitar
“ltamaraty” em textos em outros idiomas, pois o
termo ndo é de amplo conhecimento no exterior.

Consulado-Geral do Brasil em (cidade)

Consulate-General of Brazil in (city)

SECOMs (Setores de Promoc¢do Comercial) - MRE
Obs: Ndo confundir com a SECOM-PR
(Secretaria de Comunicagdo Social da Presidéncia da Republica)

Trade Promotion Sections (SECOMs)

Ministério da Saude (MS)

Ministry of Health (MS)

Ministério do Trabalho (MTE)

Ministry of Labor (MTE)

Ministério dos Transportes, Portos e Aviacao Civil

Ministry of Transport, Ports and Civil Aviation

Ministério do Turismo

Ministry of Tourism

Plano Nacional de ExportacGes (PNE)

National Exports Plan (NEP)

Plano Nacional de Cultura Exportadora (PNCE)

National Plan for Export Culture (PNCE)

Programa de Parceria de Investimentos (PPI)

Investment Partnership Program (PPI)

SECOM-PR (Secretaria de Comunicac¢do Social da Presidéncia

da Republica)

Secretariat for Social Communication (SECOM) of
the Presidency of Brazil

Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico e Social
(BNDES)

Brazilian Development Bank (BNDES)
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ANEXO 3 - TERMOS DE USO FREQUENTE NA APEX-BRASIL - EM INGLES

Termo / Expressao

12 OPCAO

22 OPCAO
(se houver)

Observacgoes

Agao, agoes
(de promocgao, etc.)

(promotion) activity /
activities

(promotion) initiative /
initiatives

N&o usar "actions"

Agéncia Brasileira de
Promocao de Exportacdes
e Investimentos

Brazilian Trade and
Investment Promotion
Agency (Apex-Brasil)

Nenhuma outra forma é
aceita.

Nao usar
“Apex-Brazil”

Agronegdcio

Agribusiness

Nao usar “agrobusiness”

Apex-Brasil

Apex-Brasil
(também com "S")

Idéntico ao original, nunca
traduzir como Apex-Brazil

Arrecadar / arrecadou

(to) raise, raised

Atendido/a

served

attended

Atores

Players

Stakeholders,
competitors

N3o usar “actors”

Atragao de investimentos

investment attraction

Cadeia(s) produtiva(s)

productive chain(s)

Nao usar
production chain(s)

Cadeia(s) de fornecimento

supply chain(s)

Capacitacao

Training; technical training

capacity building

N3o usar "Capacitation"

Capilaridade

outreach (no sentido de
"alcance")

reach

Captacao de clientes

Customer acquisition

Conhecer melhor/mais

better learn/learn more

better assess

evitar knowing, (knowing
better, knowing more etc.)

CPF Individual Taxpayers Registry

CNPJ Corporate Taxpayers
Registry

Compradores foreign buyers

internacionais

Constituidas

comprised of

Contratante/contratada

Client/vendor

Contractor/contractee

Customer/supplier

Cultivo

farming

Crops

Economia criativa

Creative economy

Creative industry/
industries

Embaixada do Brasil em
(nome da cidade, ndo do

pais)

Embassy of Brazil in (nome
da cidade, n3o do pais)

N3o sdo admitidas outras
formas

Entidade setorial

trade association

business association

N&do usar "SECTORAL", e
evitar "SECTORIAL"
N3o usar “ENTITY/ENTITIES”

Entidades parceiras

partner industry associations

partnering trade
associations

N&o usar ENTITY/ENTITIES

Estande (em feiras)

Booth
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Estimular
(exportagBes/competitivida
de)

(to) foster

(to) stimulate, (to)
promote

Eventos de relacionamento

networking events

Exportacdo exports evitar "EXPORTATION/
(sempre no plural) EXPORTATIONS"
Exportador (pais/empresa) | exporting country/company | exporter
Fechar, fechou negdcios Trade, (to) sell (to) market,
traded sold (have) marketed

Fusdes e aquisi¢des,
(operagdes de) fusdes e
aquisicoes

mergers and acquisitions

Fluxo de investimentos

investment flow

evitar “investments flow”

Identificou (oportunidade)

detected (an opportunity)

found (an opportunity)

Inteligéncia de mercado

market intelligence

Investimento Estrangeiro
Direto (IED)

Foreign Direct Investment
(FDI)

Usar maiusculas

Investimento em
participacao

Venture Capital Investment

Investimentos Produtivos

Foreign Direct Investment
(FDI)

Internacionalizagdo

internationalization

internationalization
process

Marketing de
relacionamento

event marketing

Mercado-alvo/
mercados-alvos
(sempre com hifen)

target market /
target markets (sem hifen)

(nos maiores) mercados

(in the largest) markets

evitar "biggest markets"

mercado(s) externo(s) (in) foreign market(s) abroad Usar “in” foreign markets,
nao “on”

mercado internacional foreign market abroad

missdes empresariais trade missions

Negdcios (gerados) Generated business sold (signed) deals

objetivo(s) (do projeto)

(project's) goals

the project aims to

organizagao da sociedade
civil

Civil Society Organization

percepgao

perception

recognition

Pesquisa e
Desenvolvimento (P&D)

Research and Development
(R&D)

Ponto(s) de venda (PDV)

Point(s) of sales (POS)

projeto setorial/projetos
setoriais

trade sector project/projects

Sector Project/Projects

N&o usar "SECTORAL", nem
"SECTORIAL"; evitar
"Sector-Specific Projects"

promoc¢do de negdcios e
imagem

business and image
promotion

promocao de exportacdes

export promotion

promulgada/promulgacdo
(leis/normas)

Enacted/enactment

Publico-alvo (com hifen)

target audience (sem hifen)
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qualificacdo empresarial

business training

business qualification

receptores de IED

FDI recipients

maiores receptores de IED

largest recipients of FDI

largest FDI
recipients/destinations

evitar "biggest"

respondendo por

accounting for

rodadas de negdcios

business rounds

setores produtivos

productive sectors

industry sectors

Nao usar "production
sectors"

valor agregado

added value

nao usar "value added"

visa(m) a/ao (=para)

to/for

aimed to/at

SETORES

Business Sectors

Trade sectors

Industry, industries

Agronegdcios

Agribusiness

Alimentos e Bebidas

Food and Beverages

Artesanato

handicraft

handcrafts

Cafés Especiais

Specialty coffees

Energias Renovaveis

Renewable Energy

Renewable Energies

Maquinas e Equipamentos

Machines and Equipment

Tecnologias da Informacao
e Comunicacgdo (TICs)

Information and

Communication Tecnologies

ICT

(ICT)
SETORES DE INVESTIMENTOS
Infraestrutura Infrastructure
Petrdleo e Gas Oil and Gas

Energias Renovaveis

Renewable Energy

Saude

Healthcare

Agronegdcios

Agribusiness

Automotivo

Automotive

Tecnologias da Informagao
e Comunicagdo (TICs)

Information and

Communication Tecnologies

(ICT)

ICT

Investimentos em
participagao:

Venture Capital e Private
Equity

Participation Investments:
Venture Capital and Private
Equity.
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INDICE REMISSIVO

A
A (PARA)

“A” ALGUM LUGAR E NAO “EM”
ACASO, CASO

ACEITADO, ACEITO

ACENDIDO, ACESO

ACERCA DE, CERCA DE, HA CERCA DE
AERO... (prefixo)

A FIM DE/AFIM

AFORA, A FORA

AFRO

A MEU VER

APEX-BRASIL
APEXIANA/APEXIANO

A PONTO DE

A PRINCIPIO/EM PRINCIPIO

A SER/ A SEREM

ABAIXO, A BAIXO
ABAIXO-ASSINADO

ABRANGER

ABREVIATURAS

ACENTUACAO

ACENTUACAO - MUDANCAS DO NOVO ACORDO ORTOGRAFICO

ADJETIVOS
ADJETIVOS GENTILICOS
ADJUNTO ADVERBIAL DESLOCADO
AGRADECER

ALEM DE/TAMBEM
ANEXO

ANEXADO
ANTARTIDA/ANTARTICA
ANTI (prefixo)

AO INVES DE/EM VEZ DE
AO NIVEL DE/EM NIVEL DE
APELIDO

ARTIGO DEFINIDO

ARTIGO INDEFINIDO
ASPAS

ASSISTIR

ATENDER

ATIVIDADE-FIM

ATRAVES DE/POR MEIO DE
AUTO (prefixo)
AVISO-PREVIO

B
BEM-VINDO/BEM-VINDA
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BLOG

BNDES
BOAS-VINDAS
BOVESPA
BRICs

C

CANA-DE-ACUCAR
CARGO E FUNCAO
CHAVAO/CLICHE
CIDADE-SEDE

CO (prefixo)
CONCORDANCIA VERBAL
CONGRESSO NACIONAL
CRASE

D

DATAS (formatacao)

DE ENCONTRO A/AO ENCONTRO DE
DE O/DE ELE/DE ESTE
DESCRIMINAR/DISCRIMINAR
DESPENDER/DESPENDIDO
DESTRATAR/DISTRATAR

E
EDUCACAO A DISTANCIA
E-MAIL

EM CORES

EM FACE DE

EM QUE PESE A
ENDERECO

ENQUANTO
ENTRE/DENTRE

ESSE ou ESTE ou AQUELE
ESTADO
ESTRANGEIRISMOS

ETC.

EVENTO

EX-/ENTAO (+cargo)
EXECUTIVO

EXPRESSAO LATINA
EXPRESSOES DE TEMPO

F

FACEBOOK

FONTE

FORMAS DE TRATAMENTO
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G
GOVERNO FEDERAL

H

HAJA VISTA

HIFEN
HISTORIA/ESTORIA
HORA

HORA EXTRA
HUMANIDADE

I

IMPACTAR
IMPLICAR
INCLUSIVE/ATE
INCLUSO/INCLUIDO
INTERNET

ITALICO

)

JOIAS
JUDICIARIO
JUNTO A

L

LAVA JATO

LEGISLATIVO
LICENCA-MATERNIDADE
LINGUAGEM INCLUSIVA

M

MAIS/A MAIS

MAIS BEM/MAIS MAL
MAIUSCULA
MEIO-DIA/MEIA-NOITE
MERCADO-ALVO
MESA-REDONDA
MESMO
MICRO/MICROS
MINUSCULA

N
NA MEDIDA EM QUE ou A MEDIDA QUE
NAO COMO ELEMENTO DE COMPOSICAO
NO DIA EM QUE

NOME PROPRIO

NOMES DE MARCAS COMERCIAIS

NOVA YORK

NUMEROS
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NUMEROS ORDINAIS
NUMEROS ROMANOS

o
ORCAMENTO
OU SEJA
OXITONAS

P
PAINELISTA ou PANELISTA

PAIS

PAi{S-MEMBRO

PAN

PARA

PARAGRAFO

PARALIMPICO, PARAOLIMPICO
PARTICIPIOS DUPLOS

PEDIR

PEIEX

PILOTO

PODER/PODERES

PONTO E VIRGULA

POR QUE/POR QUE/PORQUE/PORQUE
POR/POR

PORCENTAGEM/PONTO PERCENTUAL
PRESENTE

PRESIDENTE/PRESIDENTA

Q
QUALQUER/NENHUM
QUANTO ANTES

R
REALIZAR
REDUNDANCIA
REGIAO

RISCO BRASIL

S
S.A.

SALARIO MINIMO/SALARIO-MINIMO
SALARIO/132 SALARIO

SE DISPENSAVEL

SE NAO/SENAO

SEQUER

SER/SEREM

SEU/SUA

SITE
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=
TAMPOUCO/TAO POUCO
TANGE/NO QUE TANGE
TELEFONE
TERRAS-RARAS
TRANSLINEACAO
TRAVESSAO

TWITTER

U
UNCTAD
UNIAO EUROPEIA

Y,
VERBO DECLARATORIO

VERBO: PRESENTE E FUTURO
VERBOS QUE ADMITEM O QUE
VERBOS QUE NAO ACEITAM O QUE
VIRGULA

VIRGULA ANTES DA CONJUNCAO “E”
VIRGULA/CARGO

VISANDO

VISAR

VULTOSO/VULTUOSO

W
WEB

Y
YOUTUBE
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