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APRESENTAÇÃO E MAPA 80/20 DA FCC

1. Como usar este caderno

 SÍNTESE   Caderno exclusivo para o cargo [24] Técnico Judiciário – Agente da Polícia Judicial do TRT da 8ª Região 

(Pará e Amapá), banca FCC. Traz só as matérias do edital deste cargo, em profundidade, e fecha com os quatro ca -

pítulos específicos da Polícia Judicial.

Disciplina Capítulos

Língua Portuguesa, Raciocínio Lógico, Informática 01 a 04

Regimento Interno do TRT8, Ética, TPI/ONU, Direitos Humanos, Pessoas com Deficiência 05 a 09

Direito Constitucional (princípios, direitos e garantias, organização do Estado) 10 a 12

Direito Administrativo (princípios, atos, processo, improbidade, LAI, LGPD, licitações) 14 a 17

Trânsito e primeiros socorros; segurança institucional e crises; Código Penal; uso da força e 

legislação

38 a 41

2. Como a FCC constrói as questões

Técnica da banca Como se defender

Literalidade A alternativa correta copia o dispositivo: leia a lei seca dos núcleos de maior incidên-

cia.

Troca de número Prazo, fração ou quórum trocado: use as tabelas de prazos.

Troca de órgão Competência do Pleno atribuída à Turma, do Presidente ao Corregedor: use os qua-

dros de competência.

Troca de modal "Poderá" vira "deverá"; desconfie de "sempre", "exclusivamente".

Súmula distorcida Súmula ou OJ do TST com um elemento trocado: associe número, tema e consequên-

cia.

Itens I a IV Elimine pelas certezas.

3. Legenda dos boxes

Box Para que serve

SÍNTESE Mapa do que a seção cobre.

ATENÇÃO Armadilhas, pegadinhas e exceções que a banca explora.

CAI NA PROVA Núcleos de alta incidência na FCC.

EXEMPLO Caso prático resolvido.

JURISPRUDÊNCIA Súmulas, OJs, súmulas vinculantes e teses de alta incidência.
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Box Para que serve

DICA Macetes e mnemônicos.

 DICA   Plano de revisão: leia as sínteses e os boxes CAI NA PROVA; refaça as questões e marque as que errou; volte 

só às tabelas dos temas errados; na véspera, revise os quadros de prazos e de súmulas.
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LÍNGUA PORTUGUESA — I. TEXTO, SENTIDO E ORTOGRAFIA

1. Compreensão e interpretação de textos

 SÍNTESE   Compreender = recuperar o que o texto diz (literal). Interpretar = extrair o que o texto permite concluir  

(inferência autorizada). A FCC cobra cinco operações (ideia central, inferência, sentido no contexto, referência e 

paráfrase), e os erros das alternativas seguem três padrões: extrapolação, redução e contradição.

1.1. Os cinco tipos de questão que dominam a FCC

Tipo O que se pede Técnica de resolução

Ideia central / tese O ponto de vista que organiza o 

texto

Procure a afirmação que todos os parágrafos sustentam; 

desconfie da alternativa que resume só um parágrafo

Inferência Conclusão não escrita, mas auto-

rizada

Só vale o que decorre necessariamente do texto; "pode-

se inferir" não autoriza opinião do leitor

Sentido de palavra/ex-

pressão

Valor da palavra naquele contex-

to

Releia a frase inteira e teste a substituição; o sentido de 

dicionário isolado costuma ser a armadilha

Referência (coesão) A que termo um pronome, ad-

vérbio ou expressão remete

Localize o antecedente compatível em gênero, número e 

sentido

Paráfrase / reescrita Nova redação que preserve sen-

tido e correção

Confira quatro pontos: sentido, relação lógica (conecti-

vo), regência/concordância e pontuação

1.2. Por que as alternativas erradas estão erradas

Vício Como aparece Sinal de alerta

Extrapolação Afirma algo que o texto não diz nem 

permite concluir

Generalizações: "sempre", "todos", "exclusivamente", 

"nenhum"

Redução Toma uma parte do texto como se 

fosse o todo

Alternativa verdadeira, porém parcial, em questão de 

ideia central

Contradição Diz o oposto do texto Inversão de causa e efeito; troca de "o autor critica" por 

"o autor defende"

 CAI NA PROVA   A FCC adora a alternativa que é verdadeira no mundo real, mas não está no texto. Regra de ouro:  

sem trecho que a sustente, a alternativa está errada, por mais sensata que pareça.
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1.3. Pressuposto x subentendido

Critério Pressuposto Subentendido

Natureza Informação marcada na própria frase (lin-

guística)

Insinuação que depende do contexto

Marcadores "ainda", "já", "deixar de", "voltar a", "tam-

bém", "até"

Não há marcador; depende da situação

Pode ser negado 

pelo falante?

Não sem contradição Sim ("eu não quis dizer isso")

Exemplo "Ana deixou de fumar" pressupõe que Ana 

fumava

"Está frio aqui", ao lado da janela aberta, su-

gere que alguém a feche

1.4. Coesão referencial: anáfora e catáfora

Mecanismo Definição Exemplo

Anáfora Retoma termo já mencionado "O juiz chegou cedo. Ele revisou os autos."

Catáfora Antecipa termo que virá depois "Só peço isto: que respeitem o prazo."

Elipse Omite termo recuperável pelo contexto "Bruno leu o processo; Carla, a petição." (omite 

"leu")

Substituição lexical Retoma por sinônimo, hiperônimo ou 

expressão

"O TST julgou o recurso. A Corte manteve a deci-

são."

 ATENÇÃO   "Este" e "esse" em retomada: "este" aponta para o termo mais próximo ou para o que ainda vai ser dito; 

"esse" retoma o que já foi dito. Em pares: "Ana e Bruno foram aprovados; este (Bruno) no TRT, aquela (Ana) no TRF".

1.5. Tipologia, gêneros e contexto histórico

Tipo textual Marca principal Gênero em que predomina

Narrativo Fatos encadeados no tempo, persona-

gens, verbos de ação no pretérito

Conto, crônica, notícia

Descritivo Caracterização de seres e lugares; verbos 

de estado, adjetivos

Laudo, retrato, anúncio

Dissertativo-argumentativo Tese defendida com argumentos; conec-

tivos lógicos

Editorial, artigo de opinião, parecer

Expositivo Apresenta informações sem defender 

tese

Verbete, aula, relatório

Injuntivo (instrucional) Orienta comportamento; imperativo, 

infinitivo

Manual, receita, regulamento

O sentido depende do contexto histórico de produção (época, autor, interlocutores, valores): "progresso" em 1920 é 

ferrovia; em 2020, tecnologia digital. A FCC pergunta se a passagem "reflete a mentalidade de seu tempo".
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2. Denotação e conotação

 SÍNTESE   Denotação = sentido literal, de dicionário, referencial. Conotação = sentido figurado, expressivo, depen -

dente do contexto. A mesma palavra pode ter as duas leituras; a frase decide.

Critério Denotação Conotação

Sentido Literal, objetivo Figurado, subjetivo, associativo

Onde predomina Textos técnicos, científicos, jurídicos, reda-

ção oficial

Literatura, publicidade, crônica, linguagem colo-

quial

Exemplo "O coração bombeia o sangue." "Belém é o coração da Amazônia."

 CAI NA PROVA   Pergunta típica: "A palavra X foi empregada em sentido figurado em:". Teste: se a leitura literal  

produz absurdo ou imagem impossível, o sentido é conotativo.

3. Discurso direto, indireto e indireto livre

 SÍNTESE   Direto = reprodução fiel da fala (com travessão ou aspas). Indireto = o narrador relata a fala com suas  

palavras (verbo dicendi + "que"/"se"). Indireto livre = a fala ou o pensamento da personagem se mistura à voz do  

narrador, sem marcação.

3.1. Características dos três discursos

Critério Direto Indireto Indireto livre

Quem fala A personagem O narrador, relatando Narrador e personagem fundidos

Pontuação Dois-pontos + travessão ou 

aspas

Sem marcas próprias Sem marcas próprias

Verbo de elocu-

ção

Presente ou implícito ("dis-

se:")

Obrigatório, seguido de ora-

ção subordinada

Ausente

Pessoa 1ª e 2ª pessoas 3ª pessoa 3ª pessoa, com expressividade da 

personagem

Exemplo Tereza disse: "Eu vou recor-

rer."

Tereza disse que iria recor-

rer.

Tereza fechou o processo. Recor-

rer? Claro que iria recorrer!

3.2. Quadro de transposição (direto → indireto)

A transposição abaixo vale quando o verbo de elocução está no pretérito ("disse", "afirmou", "perguntou").

Elemento Discurso direto Discurso indireto

Pessoa 1ª pessoa (eu, nós, meu, nosso) 3ª pessoa (ele, eles, seu, dele)

Interlocutor 2ª pessoa / você ("você fez") 3ª pessoa ("ele fizera" / "ela fizera")

Presente do indicativo "Eu sou responsável." que era responsável
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Elemento Discurso direto Discurso indireto

Pretérito perfeito "Eu assinei o termo." que assinara / tinha assinado o termo

Futuro do presente "Eu farei a perícia." que faria a perícia (futuro do pretérito)

Imperativo "Saia da sala!" que saísse da sala (imperfeito do subjuntivo)

Presente do subjuntivo "Espero que você venha." que esperava que ele viesse

Futuro do subjuntivo "Ligarei quando puder." que ligaria quando pudesse

Imperfeito, mais-que-perfei-

to e futuro do pretérito

"Eu estava cansado." que estava cansado (não se alteram)

Advérbio de lugar aqui, cá, aí ali, lá

Advérbio de tempo hoje · ontem · amanhã · agora · há 

dois dias

naquele dia · na véspera · no dia seguinte · en-

tão · dois dias antes

Demonstrativos este, esse, isto, isso aquele, aquilo

Interrogação direta "Você já leu a ata?" perguntou se ele já tinha lido a ata

Vocativo "Márcio, feche a porta." pediu a Márcio que fechasse a porta (vira com-

plemento)

 CAI NA PROVA   Verbo dicendi no presente ("Ana diz que...") não recua tempos: "Ana diz: 'Vou recorrer'" = "Ana diz 

que vai recorrer". Pretérito perfeito vira mais-que-perfeito ("fiz" → "fizera"/"tinha feito"), nunca imperfeito. Impe-

rativo vira imperfeito do subjuntivo ("Assine!" → "que assinasse"). A alternativa errada costuma trocar "faria" por  

"fará".

4. Intertextualidade

 SÍNTESE   Intertextualidade é o diálogo de um texto com outro. Pode ser explícita (citação, epígrafe, referência) ou  

implícita (alusão, paródia, paráfrase), e pode aderir ao texto-fonte (paráfrase, estilização) ou subvertê-lo (paródia).

Recurso Definição Relação com a 

fonte

Exemplo

Paráfrase Reescrita com outras palavras, manten-

do o sentido

Adesão "Minha terra tem palmeiras" → "Na minha 

pátria há palmeiras onde canta o sabiá"

Paródia Retomada com desvio de sentido, em 

geral crítico ou humorístico

Subversão "Minha terra tem favelas / onde canta o 

tiroteio" (recriação satírica)

Citação Transcrição literal, com fonte, entre 

aspas

Explícita Transcrever um artigo de lei num parecer

Alusão Referência indireta que o leitor deve 

reconhecer

Implícita "Foi um presente de grego" (alude a Troia)

Epígrafe Citação curta no início de obra ou capí-

tulo

Explícita Frase de um autor antes do primeiro capí-

tulo
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 ATENÇÃO   Paráfrase x paródia: ambas retomam o texto-fonte, mas a paráfrase conserva o sentido e a paródia o 

inverte ou ridiculariza. A citação exige literalidade; se o texto foi reformulado, já não é citação.

5. Figuras de linguagem

 SÍNTESE    Quatro famílias: de palavra (alteram o sentido de um termo), de pensamento (jogam com ideias), de 

construção (alteram a estrutura da frase) e de som. As mais cobradas: metáfora, metonímia, antítese x paradoxo,  

ironia, eufemismo, hipérbole, prosopopeia, sinestesia, gradação, pleonasmo, elipse x zeugma e polissíndeto x assín -

deto.

5.1. Figuras de palavra (semânticas)

Figura Definição Exemplo

Metáfora Comparação implícita, sem conectivo compa-

rativo

"A sentença foi um bálsamo para o reclamante."

Comparação 

(símile)

Aproximação explícita, com "como", "tal 

qual", "feito"

"Trabalhava como uma formiga."

Metonímia Troca de um termo por outro com relação 

objetiva de proximidade

"Leu Machado" (autor pela obra); "bebeu dois 

copos" (continente pelo conteúdo); "a toga deci-

diu" (símbolo pela instituição)

Sinédoque Espécie de metonímia: parte pelo todo, singu-

lar pelo plural

"Faltam braços na lavoura"; "o brasileiro é criati-

vo"

Catacrese Metáfora já incorporada à língua por falta de 

termo próprio

"pé da mesa", "braço da cadeira", "embarcar no 

ônibus"

Sinestesia Mistura de sensações de sentidos diferentes "voz áspera" (audição + tato); "cheiro doce" (olfa-

to + paladar)

 ATENÇÃO   Metáfora x metonímia: na metáfora há semelhança subjetiva (o alívio da sentença lembra o de um 

bálsamo); na metonímia há contiguidade objetiva, uma relação real entre os termos (o autor e sua obra).

5.2. Figuras de pensamento

Figura Definição Exemplo

Antítese Aproximação de ideias opostas, sem contra-

dição lógica

"A chuva interrompe o trabalho e inaugura a 

conversa."

Paradoxo (oxímoro) Ideias opostas atribuídas ao mesmo ser, ge-

rando aparente absurdo

"É dor que desatina sem doer" (Camões); 

"um silêncio ensurdecedor"

Ironia Diz-se o contrário do que se pensa, com in-

tenção crítica

"Que pontualidade! Chegou só duas horas 

atrasado."
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Figura Definição Exemplo

Eufemismo Suaviza expressão desagradável "Ele nos deixou" (morreu); "faltou com a ver-

dade" (mentiu)

Hipérbole Exagero intencional "Já pedi mil vezes." "Morri de rir."

Prosopopeia (perso-

nificação)

Atribui ações ou sentimentos humanos a 

seres inanimados ou irracionais

"As agendas ignoram as nuvens."

Gradação (clímax) Sequência de termos em intensidade cres-

cente ou decrescente

"Ouviu, leu, estudou, dominou a matéria."

 CAI NA PROVA   Antítese x paradoxo: na antítese, os opostos convivem sem se anular (dia e noite, trabalho e con -

versa); no paradoxo, os opostos se fundem num mesmo ser e criam ilogicidade aparente ("dor que não dói", "mor -

rer vivendo").

5.3. Figuras de construção (sintaxe)

Figura Definição Exemplo

Elipse Omissão de termo facilmente subentendido, 

não mencionado antes

"Na sala, apenas dois advogados." (omite "havia")

Zeugma Omissão de termo já expresso anteriormente "Ana estudou Direito; Bruno, Letras." (omite "es-

tudou")

Pleonasmo Repetição de ideia para dar ênfase (literário) 

ou por descuido (vicioso)

Literário: "Vi com estes olhos." Vicioso: "subir 

para cima", "elo de ligação"

Anáfora Repetição da mesma palavra no início de ver-

sos ou frases

"Era tarde, era chuva, era a cidade inteira à espe-

ra."

Polissíndeto Repetição enfática de conectivos "E corre, e grita, e chora, e some."

Assíndeto Ausência de conectivos entre termos ou ora-

ções coordenadas

"Vim, vi, venci."

Hipérbato (in-

versão)

Alteração da ordem direta da frase "Ouviram do Ipiranga as margens plácidas / de 

um povo heroico o brado retumbante"

Anacoluto Termo que fica "solto", sem função sintática 

na frase

"O réu, ninguém sabia onde ele estava."

Silepse Concordância com a ideia, não com a forma 

gramatical

Gênero: "Vossa Excelência está cansado"; núme-

ro: "A turma chegou; estavam exaustos"; pessoa: 

"Os brasileiros somos otimistas"

 DICA   Elipse x zeugma: pergunte "o termo omitido já apareceu?". Se não apareceu = elipse; se apareceu antes =  

zeugma. Polissíndeto = "poli" (muitos) conectivos; assíndeto = "a" (sem) conectivos.
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5.4. Figuras de som

Figura Definição Exemplo

Aliteração Repetição de sons consonantais "Vozes veladas, veludosas vozes" (Cruz e Sousa)

Assonância Repetição de sons vocálicos "Na sala, a calma da tarde arrastava as palavras" (vogal 

"a")

Onomatopeia Palavra que imita um som "O tique-taque do relógio"; "zum-zum-zum"

6. Relações de sentido: sinonímia, antonímia, paronímia e homonímia

 SÍNTESE   Sinônimos = sentidos próximos (nunca idênticos em todos os contextos). Antônimos = sentidos opostos.  

Parônimos = grafia e pronúncia parecidas, sentidos diferentes. Homônimos = mesma pronúncia e/ou mesma grafia, 

sentidos diferentes. Polissemia = uma palavra com vários sentidos relacionados.

6.1. Quadro conceitual

Relação Definição Exemplo

Sinonímia Sentidos equivalentes no contexto "célere" = "rápido"; "dirimir" = "resolver"

Antonímia Sentidos opostos "deferir" x "indeferir"; "lícito" x "ilícito"

Paronímia Palavras parecidas na forma, diferentes 

no sentido

"ratificar" x "retificar"

Homônimos perfeitos Mesma grafia e mesma pronúncia "são" (sadio · santo · verbo ser); "cedo" (advér-

bio · verbo ceder)

Homônimos homófo-

nos

Mesma pronúncia, grafia diferente "sessão" x "seção" x "cessão"

Polissemia Uma palavra, vários sentidos aparentados "peça" (de teatro · processual · de roupa)

 CAI NA PROVA   Substituição por sinônimo "sem prejuízo do sentido": a FCC testa o sinônimo no contexto. "Vulto-

so" (de grande valor) não equivale a "vultuoso" (inchado, congestionado). Teste sempre a troca dentro da frase.

6.2. Parônimos mais cobrados

Par Sentido 1 Sentido 2

ratificar / retificar ratificar = confirmar retificar = corrigir

deferir / diferir deferir = conceder, atender diferir = adiar; ser diferente

descriminar / discriminar descriminar = deixar de considerar cri-

me

discriminar = distinguir; segregar

eminente / iminente eminente = ilustre, elevado iminente = prestes a ocorrer

emergir / imergir emergir = vir à tona imergir = mergulhar

emigrar / imigrar emigrar = sair do país imigrar = entrar em país estrangeiro
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Par Sentido 1 Sentido 2

infligir / infringir infligir = aplicar (pena, castigo) infringir = violar (norma)

mandado / mandato mandado = ordem judicial mandato = delegação, período de represen-

tação

flagrante / fragrante flagrante = evidente, no ato fragrante = perfumado

tráfego / tráfico tráfego = trânsito tráfico = comércio (em geral ilícito)

vultoso / vultuoso vultoso = de grande valor vultuoso = inchado (rosto)

comprimento / cumprimen-

to

comprimento = extensão cumprimento = saudação; execução

despensa / dispensa despensa = local de guardar mantimen-

tos

dispensa = licença; ato de dispensar

absolver / absorver absolver = inocentar absorver = sorver, assimilar

6.3. Homônimos homófonos mais cobrados

Grupo Sentidos

cessão / sessão / seção (secção) cessão = ato de ceder · sessão = reunião, duração de evento · seção = divisão, 

repartição

concerto / conserto concerto = apresentação musical; harmonia · conserto = reparo

acender / ascender acender = pôr fogo, ligar · ascender = subir

caçar / cassar caçar = perseguir animais · cassar = anular (mandato, direito)

cerrar / serrar cerrar = fechar · serrar = cortar com serra

incipiente / insipiente incipiente = iniciante · insipiente = ignorante

tachar / taxar tachar = qualificar negativamente · taxar = fixar taxa, tributar

censo / senso censo = recenseamento · senso = juízo ("bom senso")

espiar / expiar espiar = espreitar · expiar = pagar a culpa

7. Estrutura e formação de palavras

 SÍNTESE   Estrutura = as peças da palavra (radical, afixos, desinências, vogal temática). Formação = como a palavra  

nasceu: derivação (um radical + afixos ou mudança de classe) ou composição (dois ou mais radicais).

7.1. Elementos mórficos

Elemento Função Exemplo

Radical Núcleo de significação, comum à família de 

palavras

trabalh-o, trabalh-ador, trabalh-ista

Prefixo Afixo anteposto ao radical infeliz, rever, desfazer
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Elemento Função Exemplo

Sufixo Afixo posposto ao radical felizmente, julgamento, legalidade

Desinência nominal Indica gênero (-a) e número (-s) alunas (-a gênero, -s número)

Desinências verbais Modo-temporal e número-pessoal cantávamos: -va- = imperfeito do indicativo; 

-mos = 1ª pessoa do plural

Vogal temática Liga o radical às desinências; indica a conju-

gação

cantar (1ª), vender (2ª), partir (3ª)

7.2. Processos de formação

Processo Como ocorre Exemplos

Derivação prefixal Prefixo + radical inútil, refazer, pré-história

Derivação sufixal Radical + sufixo lealdade, rapidamente, julgador

Derivação prefixal e 

sufixal

Prefixo e sufixo, mas a palavra existe com 

só um deles

infelizmente (existem "infeliz" e "felizmente")

Parassíntese Prefixo e sufixo simultâneos; sem um 

deles a palavra não existe

entristecer, amanhecer, esclarecer, anoitecer

Derivação regressiva Redução da palavra primitiva; em regra, 

substantivo abstrato tirado de verbo

combate (de combater), debate, ataque, per-

da, apelo

Derivação imprópria Mudança de classe gramatical sem alte-

rar a forma

"o jantar", "um não seco", "o porquê"

Composição por justa-

posição

Radicais unidos sem perda fonética girassol, passatempo, guarda-chuva, segunda-

feira

Composição por agluti-

nação

Radicais unidos com perda fonética planalto (plano + alto), aguardente (água + 

ardente), embora (em + boa + hora), fidalgo 

(filho + de + algo)

Hibridismo Elementos de línguas diferentes automóvel (grego + latim), sociologia (latim + 

grego), burocracia (francês + grego)

Abreviação, sigla e ono-

matopeia

Redução da palavra; iniciais de expres-

são; imitação de som

foto, pneu; TRT, CLT; tique-taque

 ATENÇÃO   Parassíntese x derivação prefixal e sufixal: retire o prefixo e depois o sufixo. Se as duas formas parciais 

existem ("infeliz", "felizmente"), é prefixal e sufixal; se nenhuma existe ("entriste", "tristecer"), é parassíntese. Re-

gressiva x imprópria: na regressiva a palavra perde parte da forma (combater → combate); na imprópria a forma fica 

igual e só muda a classe (o jantar).

8. Ortografia e acentuação (Novo Acordo Ortográfico)
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 SÍNTESE   O Acordo de 1990 (obrigatório no Brasil desde 1º/1/2016) eliminou: o trema, o acento dos ditongos abertos 

"ei"/"oi" nas paroxítonas, o acento de "êe"/"ôo", o acento do i/u tônicos após ditongo decrescente em paroxítonas, 

o diferencial de "para", "pela", "pelo", "polo", "pera" e o acento do "u" tônico em "gue/gui/que/qui". Manteve as  

regras gerais de oxítonas, paroxítonas e proparoxítonas.

8.1. Regras gerais de acentuação

Classe Acentuam-se as terminadas 

em

Exemplos Não se acentuam

Monossílabos tôni-

cos

a(s), e(s), o(s) pá, pés, nó, três, pôs ti, nu, mel, sol, flor

Oxítonas a(s), e(s), o(s), em, ens sofá, café, avô, também, para-

béns, amá-lo, vendê-lo, compô-lo

caju, Itu, anel, ruim, cantar

Paroxítonas l, n, r, x, ps, i(s), us, um(uns), 

ã(s), ão(s), ditongo oral

útil, hífen, caráter, tórax, bíceps, 

júri, lápis, vírus, álbum, ímã, ór-

fão, história, jóquei

terminadas em a(s), e(s), 

o(s), em, ens: mesa, item, 

itens, hifens, polens

Proparoxítonas Todas, sem exceção lâmpada, médico, úmido, ínterim —

 CAI NA PROVA   Pegadinha clássica: "hífen" e "pólen" levam acento (paroxítonas em -n), mas os plurais "hifens" e 

"polens" não levam (paroxítonas em -ens). "Item" e "itens" nunca levaram.

8.2. Regras especiais e o que mudou com o Acordo

Regra Situação atual Com acento Sem acento

Ditongos abertos éi, 

ói, éu

Acentuados em oxítonas e mo-

nossílabos; não em paroxítonas

papéis, herói, anzóis, dói, 

céu, chapéu, réu

ideia, assembleia, plateia, heroi-

co, jiboia, paranoico, Coreia

Hiato com i/u tôni-

cos

Acentuados quando sozinhos 

na sílaba ou seguidos de "s"

saída, saúde, baú, país, 

egoísta, juízes

rainha, moinho (antes de nh); 

Raul, ruim, juiz, cair (sílaba com 

l, m, r, z)

i/u tônicos após di-

tongo decrescente

Sem acento nas paroxítonas; 

com acento nas oxítonas

Piauí, tuiuiú, teiú feiura, baiuca, bocaiuva

Vogais repetidas 

êe / ôo

Perderam o acento — creem, deem, leem, veem, voo, 

enjoo, abençoo

Diferencial obrigató-

rio

Mantido em poucos casos pôr x por; pôde x pode; 

têm x tem; vêm x vem; 

contêm, mantêm, pro-

vêm, intervêm

para (verbo), pela, pelo, polo, 

pera

Diferencial facultati-

vo

Admitido fôrma (molde); dêmos 

(subjuntivo)

forma; demos
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Regra Situação atual Com acento Sem acento

u tônico em gue/

gui/que/qui

Perdeu o acento agudo — argui, apazigue, averigue, obli-

que

Trema Abolido nas palavras portugue-

sas; mantido em nomes estran-

geiros e derivados

Müller, mülleriano linguiça, frequente, cinquenta, 

tranquilo

 ATENÇÃO   "Destróier", "contêiner" e "Méier" continuam acentuadas: são paroxítonas terminadas em r, regra que 

o Acordo não alterou. A queda do acento dos ditongos "ei/oi" só atinge as paroxítonas cuja acentuação dependia  

exclusivamente do ditongo.

 DICA   "Ter" e "vir": singular sem circunflexo ("ele tem", "ele vem"; derivados com agudo: "contém", "intervém"),  

plural com circunflexo ("eles têm", "vêm", "contêm", "intervêm"). "Ver", "ler", "crer", "dar": plural sem acento  

("veem", "leem", "creem", "deem").

8.3. Hífen com prefixos

Regra Com hífen Sem hífen

Prefixo em vogal + mesma 

vogal

micro-ondas, anti-inflamatório, contra-

ataque, auto-observação

—

Prefixo em vogal + vogal 

diferente

— autoescola, antiaéreo, infraestrutura, ex-

traoficial, semiaberto

Prefixo + palavra iniciada 

por h

anti-higiênico, pré-história, super-

homem, sobre-humano

exceções consagradas: subumano, desu-

mano, inábil, coerdeiro

Prefixo em vogal + r ou s — antirrábico, contrarregra, ultrassom, minis-

saia, autorretrato (dobra-se a consoante)

Prefixo em r (hiper, inter, 

super) + r

hiper-realista, inter-regional, super-resis-

tente

hipermercado, interestadual, superinteres-

sante

circum, pan + vogal, h, m, n pan-americano, pan-helênico, circum-

navegação

panteísmo, circunferência

ex (estado anterior), vice, 

sota, soto

ex-diretor, vice-presidente, sota-piloto —

pós, pré, pró tônicos pós-graduação, pré-escolar, pró-reitor pospor, prever, promover (formas átonas)

Prefixos "co" e "re" — coautor, coobrigação, coerdeiro; reeleger, 

reescrever (aglutinam sempre)

"não" e "quase" com valor 

de prefixo

— não fumante, não governamental, quase 

delito
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Regra Com hífen Sem hífen

"bem" e "mal" bem-vindo, bem-estar; mal-educado, 

mal-humorado, mal-entendido (mal + 

vogal, h ou l)

benfeitor, benquerer; malcriado, malfeito, 

malsucedido

Compostos com elemento 

de ligação

Exceções consagradas: água-de-colônia, 

cor-de-rosa, mais-que-perfeito, pé-de-

meia, arco-da-velha; espécies: bem-te-vi, 

cana-de-açúcar, joão-de-barro

dia a dia, fim de semana, mão de obra, pé 

de moleque, ponto e vírgula

 CAI NA PROVA   As três regras que mais caem: (1) vogais iguais separam com hífen (micro-ondas), vogais diferentes 

juntam (autoescola); (2) prefixo em vogal diante de r/s dobra a consoante (antirrábico, ultrassom); (3) "co" e "re"  

aglutinam mesmo diante da mesma vogal (coobrigação, reeleger).

8.4. Emprego de letras

Regra Exemplos

-ês / -esa (origem, título) com s português, francesa, marquês, duquesa

-ez / -eza (substantivo abstrato de adjetivo) com z rigidez, surdez, pobreza, beleza

-isar quando o radical tem s; -izar nos demais analisar, pesquisar, avisar · realizar, utilizar, civilizar

Verbos em -ender / -erter, -ertir formam substanti-

vo com -ns- / -rs-

pretender → pretensão; suspender → suspensão; converter → 

conversão; divertir → diversão

Derivados de "ter" formam substantivo com -ç- deter → detenção; reter → retenção; conter → contenção; 

abster → abstenção

Verbos em -ceder/-gredir/-mitir formam substanti-

vo com -ss-

ceder → cessão; agredir → agressão; admitir → admissão; 

omitir → omissão

x após ditongo e após "en" inicial caixa, peixe, faixa · enxada, enxurrada (exceção: encher e deri-

vados, enchova)

g em -agem, -igem, -ugem (exceções: pajem, lambu-

jem)

garagem, vertigem, ferrugem

j em formas de verbos em -jar viajar → que eles viajem (verbo) x a viagem (substantivo)

8.5. Porquês e outras grafias que confundem

Forma Uso Exemplo

por que Pergunta (direta ou indireta); equivale a "pelo 

qual", "pela qual"

"Por que recorreu?" · "Não sei por que 

recorreu." · "O caminho por que passei."

por quê Em final de frase ou antes de pausa forte "Recorreu por quê?" · "Sem saber por quê, 

desistiu."
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Forma Uso Exemplo

porque Conjunção causal ou explicativa (= pois, uma vez 

que)

"Recorreu porque perdeu o prazo."

porquê Substantivo (= o motivo); vem com determinante "Ninguém explicou o porquê da decisão."

mal / mau mal = advérbio (oposto de "bem") ou substantivo; 

mau = adjetivo (oposto de "bom")

"Agiu mal." · "Um mau servidor."

onde / aonde / 

donde

onde = lugar em que (estar, ficar); aonde = lugar a 

que (ir, chegar); donde = de onde

"Onde você mora?" · "Aonde você vai?"

a / há há = tempo passado (= faz); a = tempo futuro ou 

distância

"Saiu há dois dias." · "Daqui a dois dias."

senão / se não senão = caso contrário; mas sim; exceto · se não = 

caso não (condicional)

"Corra, senão perderá o prazo." · "Se não 

chover, iremos."

acerca de / a cer-

ca de / há cerca 

de

sobre · distância aproximada · faz aproximadamente "Falou acerca do recurso." · "Fica a cerca 

de 2 km." · "Saiu há cerca de uma hora."

em vez de / ao 

invés de

em vez de = no lugar de (uso amplo) · ao invés de = 

ao contrário de (só com opostos)

"Em vez de ler, dormiu." · "Ao invés de 

subir, desceu."

ao encontro de / 

de encontro a

ao encontro de = a favor de · de encontro a = contra "A decisão veio ao encontro do pedido" 

(favorável).

demais / de mais demais = excessivamente; os outros · de mais = a 

mais (oposto de "de menos")

"Falou demais." · "Não vi nada de mais."

afim / a fim de afim = semelhante, com afinidade · a fim de = para, 

com o objetivo de

"Temas afins." · "Saiu a fim de recorrer."

9. Redação oficial (Manual de Redação da Presidência da República, 3ª ed., 2018)

 SÍNTESE   Redação oficial é a forma pela qual o Poder Público redige comunicações e atos normativos. A 3ª edição  

unificou ofício, aviso e memorando no padrão ofício, passou a tratar do e-mail como comunicação oficial e simplifi-

cou o uso dos pronomes de tratamento.

9.1. Atributos da redação oficial

Atributo Conteúdo Violação típica

Clareza e precisão Compreensão imediata; sentido único; palavras 

exatas

Ambiguidade, termos técnicos sem ex-

plicação

Objetividade Ir direto ao assunto, ideia principal em destaque Rodeios, introduções longas

Concisão Máximo de informação com mínimo de palavras, 

sem cortar o essencial

Redundâncias, pleonasmos viciosos
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Atributo Conteúdo Violação típica

Coesão e coerência Ligação lógica entre frases e parágrafos; ausência 

de contradição

Conectivos mal empregados

Impessoalidade Comunicação em nome do serviço público, sem 

impressões pessoais

Opiniões, adjetivação subjetiva, tom de 

intimidade

Formalidade e pa-

dronização

Polidez, civilidade, uniformidade de diagramação Gírias, abreviações informais, formatos 

variados

Norma-padrão Uso da língua culta, sem regionalismos nem jargão Coloquialismos, estrangeirismos desne-

cessários

 ATENÇÃO   Concisão não é economia de pensamento nem corte de informação essencial: é eliminar o supérfluo. A  

FCC já trocou "concisão" por "brevidade a qualquer custo".

9.2. Pronomes de tratamento: concordância

Regra Explicação Exemplo

Concordância verbal Verbo na 3ª pessoa, embora o pronome se 

dirija à 2ª

"Vossa Excelência decidiu" (e não "decidistes")

Possessivos e prono-

mes

Também na 3ª pessoa "Vossa Senhoria nomeará seu assessor" (e não 

"vosso")

Concordância do ad-

jetivo

Com o sexo da pessoa, não com o gênero 

do pronome (silepse de gênero)

Juiz: "Vossa Excelência está atarefado"; juíza: 

"atarefada"

Vossa x Sua "Vossa" = falando com a autoridade; "Sua" 

= falando sobre ela

"Vossa Excelência aprovou?" · "Sua Excelência, 

o Ministro, aprovou."

9.3. Formas de tratamento, vocativos e endereçamento

Destinatário Tratamento Vocativo

Chefes de Poder (Presidente da República, do 

Congresso Nacional, do STF)

Vossa Excelência Excelentíssimo Senhor + cargo: "Excelen-

tíssimo Senhor Presidente da República,"

Demais autoridades tratadas por Excelência 

(Ministros, parlamentares, magistrados, MP, 

governadores, prefeitos)

Vossa Excelência Senhor + cargo: "Senhor Ministro," · "Senhor 

Juiz," · "Senhora Desembargadora,"

Demais autoridades e particulares Vossa Senhoria "Senhor Diretor," · "Senhora Fulana de Tal,"

Reitores de universidade Vossa Magnificên-

cia

"Magnífico Reitor,"

Ponto Regra da 3ª edição

Endereçamento (Excelência) "A Sua Excelência o Senhor / [Nome] / [Cargo] / [Endereço]"
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Ponto Regra da 3ª edição

Endereçamento (Senhoria) "Ao Senhor / [Nome] / [Cargo] / [Endereço]"

"Ilustríssimo" Dispensado para autoridades tratadas por Vossa Senhoria e para particulares

"Digníssimo" (DD) Abolido: a dignidade é pressuposto do cargo

"Doutor" Não é forma de tratamento; é título acadêmico

 CAI NA PROVA   "Excelentíssimo Senhor" é exclusivo dos chefes de Poder. Para ministro, senador, juiz ou desem-

bargador o vocativo é "Senhor + cargo", embora o tratamento no corpo do texto continue "Vossa Excelência". "Ex -

celentíssimo Senhor Senador" é a falsa correta típica.

 ATENÇÃO   O Decreto nº 9.758/2019, posterior à 3ª edição, não alterou o Manual nem rege os demais Poderes, mas 

vale para a administração pública federal direta e indireta. Seu teor: o único pronome de tratamento com agentes 

públicos federais é "senhor" (flexionado para o feminino e o plural), qualquer que seja o cargo, inclusive Ministros e 

o Presidente da República (art. 2º); são vedados, ainda que abreviados, Vossa Excelência ou Excelentíssimo, Vossa 

Senhoria, Vossa Magnificência, doutor, ilustre ou ilustríssimo, digno ou digníssimo e respeitável (art. 3º); quem exi -

gir esses pronomes invocando norma especial de sua carreira deve tratar o interlocutor do mesmo modo (art. 3º, §  

1º), e é vedado negar o ato ou admoestar o interlocutor por erro no tratamento (art. 3º, § 2º); o endereçamento não 

traz pronome nem nome do agente, salvo se o cargo e o setor não bastarem para identificá-lo ou se a correspon -

dência for dirigida a agente específico (art. 4º). Ressalvas: não se aplica à comunicação com autoridades estrangeiras 

ou de organismos internacionais, nem à comunicação com agentes do Judiciário, Legislativo, Tribunal de Contas,  

Defensoria, Ministério Público ou outros entes federativos que exijam tratamento especial com base em norma  

própria (art. 1º, § 3º). Se o edital pede o Manual, responda pelo Manual; se a questão citar o decreto, aplique-o ao  

Executivo federal.

9.4. Padrão ofício e demais expedientes

A antiga distinção entre aviso (entre Ministros de Estado), ofício (demais autoridades) e memorando (entre unidades do 

mesmo órgão) foi abolida: todos seguem a diagramação única do padrão ofício e passam a se chamar ofício.

Parte Regra

Cabeçalho Brasão de Armas da República no topo, centralizado; nome do órgão principal e, se for o 

caso, do secundário, em maiúsculas

Identificação do expedi-

ente

Nome do documento + número + ano + siglas do órgão, à esquerda: "OFÍCIO Nº 

652/2018/SAA/SE/MT"

Local e data Por extenso, à direita, com ponto final: "Brasília, 2 de fevereiro de 2018."

Endereçamento Tratamento, nome, cargo e endereço do destinatário

Assunto Resumo do teor em poucas palavras, com ponto final: "Assunto: Encaminhamento do 

Relatório de Gestão."

Texto Introdução, desenvolvimento e conclusão; parágrafos numerados, salvo quando organiza-

dos em itens ou títulos; o mero encaminhamento pode ser breve
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Parte Regra

Fecho "Respeitosamente," ou "Atenciosamente,"

Identificação do signatá-

rio

Nome e cargo de quem assina (dispensada para o Presidente da República)

Numeração das páginas Obrigatória a partir da segunda página

Expediente Uso

Exposição de motivos Dirigida ao Presidente da República (ou ao Vice) por Ministro de Estado, para informar, pro-

por medida ou submeter projeto de ato normativo

Mensagem Comunicação oficial entre Chefes de Poder, sobretudo do Presidente da República ao Con-

gresso Nacional

9.5. Fechos e e-mail

Ponto Regra

Respeitosamente, Para autoridades de hierarquia superior à do remetente, inclusive o Presidente da 

República

Atenciosamente, Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior

Autoridades estrangeiras Seguem rito e tradição próprios (padrão do Itamaraty)

E-mail: natureza Comunicação oficial válida para transmissão de documentos, por sua celeridade e 

baixo custo

E-mail: valor documental Para valer como original, exige certificação digital que ateste a identidade do reme-

tente

E-mail: assunto, vocativo, 

fecho

Assunto claro e específico; vocativo e tratamento como nas demais comunicações; 

fecho padrão "Atenciosamente" ("Att.", "Abraços" não são fechos oficiais)

E-mail: anexos Devem ser mencionados no corpo da mensagem

 DICA   "Respeitosamente sobe, atenciosamente fica ou desce." Duas afirmações que a FCC dá como falsas: "o e-mail, 

por ser informal, dispensa vocativo e fecho" e "todo e-mail tem valor documental de original".

10. Questões — Texto, sentido e ortografia

Leia o texto para responder às questões de 1 a 4.

Antes ou depois da chuva. Em Belém, marca-se compromisso para antes ou depois da chuva. O hábito, que o forasteiro  

toma por folclore, revela uma sabedoria antiga: a cidade aprendeu a negociar com o céu em vez de enfrentá-lo. Quem  

chega às duas da tarde ao centro comercial sabe que, em poucos minutos, as calçadas se esvaziarão e os toldos se tor -

narão abrigo comum de desconhecidos. Há quem veja nisso atraso. Os relógios digitais, afinal, não preveem pausas para 

o aguaceiro, e as agendas eletrônicas ignoram as nuvens. Mas talvez o atraso esteja do outro lado: quem não sabe es-

perar raramente sabe observar. Sob o toldo, a senhora que vende ervas de cheiro comenta o preço do açaí; o rapaz de 

gravata, que minutos antes falava ao telefone sem levantar os olhos, descobre que ela conhece o bairro onde ele nasceu. 


