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A nossa capacidade de ler, produzir e interpretar textos está
diretamente associada ao conhecimento que temos de
gramática. Num mundo cada vez mais conectado, com
exigências cada vez maiores por competências técnicas e
sociais, escrever de forma coesa (gramaticalmente correta) e
coerente (com conteúdos bem articulados) é um grande
diferencial para aprimorar nossa comunicação. Logo, o
objetivo deste documento é atuar como um guia prático
para que qualquer interessado possa sanar suas dúvidas
básicas de gramática e possa escrever textos cada vez
melhores. Nossa intenção não é apresentar a gramática por
si mesma, mas sim ilustrar, na prática, como ela se desenrola
e como escrever textos de qualidade.

Sintaxe é a parte da gramática que estuda as relações entre
as palavras dentro da oração e das orações dentro do
período — e é ela que impede que um texto seja construído
através de combinações aleatórias entre palavras. Um bom
conhecimento de sintaxe nos permite emitir mensagens
com significado completo de forma cada vez mais
compreensível

Para sabermos mais sobre sintaxe, é necessário
conhecermos três estruturas: a frase, a oração e o período.

Frase: é todo enunciado que possui sentido completo
(pode não conter verbo).

Feliz Ano-Novo!
Silêncio!

Construímos a ponte em três meses.

Oração: é o enunciado que se organiza em torno de um
verbo ou de uma locução verbal.

Construímos a ponte em três meses.
Choveu ontem à noite.

Período: é a frase formada por uma ou mais orações.
Pode ser simples ou composto.

Construímos a ponte em três meses.
O corpo de prova foi lavado em água corrente e secado em

fornalha a 60 °C.

1 INTRODUÇÃO

2 SINTAXE
TERMOS DA ORAÇÃO2.1

Os exemplos para cada termo, se necessário, serão
apresentados nas seções subsequentes, principalmente na
seção 3 (Pontuação).
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2.1.1. Termos essenciais
Sujeito: agente ou autor da ação/elemento da oração a
respeito do qual damos alguma informação.
Predicado: ação praticada pelo sujeito/informação dada
acerca do sujeito.

2.1.2. Termos integrantes
Objeto ou complemento verbal: elemento da oração que
complementa o sentido de um verbo (transitivo direto ou
indireto). 
Complemento nominal: elemento da oração que
complementa o sentido de um nome (substantivo, adjetivo,
advérbio), sempre por meio de uma preposição.
Agente da passiva: elemento da oração na voz passiva que
indica quem praticou a ação verbal.

2.1.3. Termos acessórios
Adjunto adnominal: termo que se liga ao nome com a
função de determiná-lo ou caracterizá-lo.
Predicativo do sujeito: termo que se liga ao sujeito com a
função de determiná-lo ou caracterizá-lo.
Adjunto adverbial: termo que se refere ao verbo, indicando
circunstância de tempo, modo, lugar etc.
Aposto: termo com função de explicar um nome.
Vocativo: termo utilizado para evocar algo ou alguém.

A concordância é um processo que garante, nas orações, as
devidas relações morfossintáticas entre seus termos. Em
outras palavras, ela mantém a coerência de sentido entre os
termos da oração, fazendo com que eles sigam as mesmas
condições (de número, gênero e pessoa). Ao trabalharmos a
concordância em um texto, temos duas modalidades:

CONCORDÂNCIA2.2

Concordância verbal:
consiste na dependência
que os verbos carregam,
em relação ao número e à
pessoa, a partir do sujeito
da oração influenciado por
ele.

Concordância nominal:
consiste na dependência
que substantivos ou
locuções substantivas
estabelecem em relação ao
número e ao gênero sobre
os termos que os
classificam ou qualificam.

Cada caso carrega suas regras, que estão dispostas a
seguir:

2.2.1. Concordância Verbal
Observe os exemplos:

Eu vou estudar.
Tu vais estudar.
Ela vai estudar.

Nós vamos estudar.
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Nos exemplos acima, o verbo ir flexiona-se em pessoa e
número a fim de se adequar aos sujeitos Eu, Tu, Ela e Nós.
Logo, dizemos que o verbo concorda com o sujeito em
pessoa e número. A esse mecanismo, damos o nome de
concordância verbal.  A concordância verbal também ocorre
quando o sujeito é posposto ao verbo, como abaixo:

Foram publicados muitos trabalhos.

Sujeito composto:
O verbo deve ficar no plural. Caso o sujeito composto venha
depois do verbo, a concordância poderá ser feita com o
núcleo mais próximo. 

O coordenador e os professores saíram.
Saiu o coordenador e os professores.

Sujeito composto formado por pessoas gramaticalmente
diferentes:
Se entre elas houver primeira pessoa, o verbo concordará
com a primeira pessoa do plural:

Eu, tu e os alunos saímos.
A professora e eu chegamos.

Se o sujeito composto for formado por uma segunda e uma
terceira pessoa, o verbo concordará com a segunda pessoal
do plural. No entanto, visto que o tratamento “vós” tem
caído em desuso, admite-se, nesses casos, a concordância
com a terceira pessoa do plural.

Tu e ela saístes. // Tu e ela saíram.
A aluna e tu chegastes. // A aluna e tu chegaram.

Sujeito que:
O verbo concorda com o antecedente desse pronome.

A estudiosa que promoveu o simpósio é formada em
Engenharia.

Fomos nós que escrevemos o relatório.

Sujeito quem:
O verbo fica na terceira pessoa do singular. 

Foram eles quem encaminhou o projeto à professora.
Admite-se, também, a concordância com o antecedente.

Foram eles quem encaminharam o projeto à professora.

Sujeito é substantivo coletivo:
O verbo fica no singular. Caso o substantivo coletivo venha
especificado, a concordância pode ser feita com o verbo no
singular ou no plural.

A classe optou (ou optaram) por realizar a prova pela
manhã.

Verbo acompanhado de índice de indeterminação do
sujeito:
O verbo deve ficar na terceira pessoa do singular.

Acredita-se que a pesquisa poderá salvar muitas vidas.

Verbos haver e fazer impessoais:
Permanecem na terceira pessoa do singular.

Havia muitos estudantes na sala de aula.
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Regra: Os artigos, adjetivos, numerais e pronomes
adjetivos devem ser flexionados em gênero e número
para se adequarem ao substantivo a que se referem.

Casos especiais:

Adjetivo referindo-se a mais de um substantivo:
Caso o adjetivo venha antes dos substantivos a que se
refere, ele concorda com o substantivo mais próximo.

Escolheste má hora e lugar para falar.
Escolheste mau lugar e hora para falar.

Se vem depois, a concordância tanto pode ser feita no
plural quanto com o substantivo mais próximo.

O erlenmeyer e a proveta quebrados.
O erlenmeyer e a proveta quebrada.

Se optamos pela concordância no plural, a concordância é
feita no masculino plural caso um dos substantivos seja
masculino.

Expressões formadas por verbo ser e adjetivo:
Não variam. No entanto, caso o sujeito dessas expressões
venha antecedido de artigo ou outro determinante, a
concordância será obrigatória.

Chuva é danoso para construções em zona de risco.
Aquela chuva foi danosa para as construções em zona de

risco.

Anexo, incluso, mesmo, próprio, obrigado, agradecido:
Concordam em gênero e número com o substantivo a que
se referem.

Segue anexo/incluso o documento. 
Segue anexa/inclusa a prova.
Ele mesmo disse: obrigado. 
Ela mesma disse: obrigada.

Verbo ser:
Quando, na oração, há pronome pessoal, concorda com ele,
seja sujeito, seja predicativo.

Nós somos os responsáveis pela atividade.
Os responsáveis somos nós.

Quando o sujeito é um dos pronomes interrogativos que ou
quem, concorda obrigatoriamente com o predicativo.

Que são corpos de prova?
Quem é ele?

Quando é impessoal (indica data, tempo ou distância),
concorda com o predicativo.

É uma hora. // São duas horas.

2.2.2. Concordância Verbal
Observe o exemplo:

Duas excelentes professoras palestraram para vários alunos
ansiosos.

Os nomes que se referem aos substantivos professoras e
alunos são flexionados em gênero e número a fim de se
adequarem a esses termos. Ao mecanismo que gera essa
adequação entre os nomes em uma frase, damos o nome de
concordância nominal.
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Verbo intransitivo: não demanda complemento para o
entendimento da frase.

O Sol brilha.
A criança nasceu.

Verbo transitivo direto: complemento não precisa ser ligado
por meio de preposição.

Pesquisadores produziram concreto sustentável.
Tolkien publicou um livro.

Meio, bastante, caro, barato, muito, pouco:
Quando adjetivo, concordam em gênero e número com o
substantivo a que se referem; quando advérbios, ficam
invariáveis.

Utilizamos meia garrafa de ácido.
(adjetivo, quantidade associada ao substantivo “garrafa”)

A tutora estava meio preocupada.
(advérbio, caracterizando o adjetivo “preocupada”)

Pronomes de tratamento:
Obedecem à flexão de terceira pessoa.

Vossa Excelência não se importa com seus opositores.
Vossas Excelências não se importam com seus opositores.

Regência é a relação de subordinação que ocorre entre um
verbo (regência verbal) ou um nome (regência nominal) e
seus complementos.

2.4.1. Regência nominal
Relação estabelecida entre substantivos, advérbios e
adjetivos e seus respectivos complementos nominais. Como
não há uma regra geral de regência que contemple um
grande grupo de nomes, é preciso avaliarmos se uma
determinada palavra demanda complemento ou não — e
isso demanda leitura.

REGÊNCIA2.4

OBS: Para os advérbios originados dos adjetivos com o
sufixo -mente, a regência segue da mesma forma do
adjetivo. Exemplo: “relativo a”, “relativamente a”.

2.4.2. Regência nominal
Relação estabelecida entre verbos e seus respectivos
complementos verbais. Existem quatro tipos de verbos:

Verbo transitivo indireto: o complemento é ligado por meio
de uma preposição.

Nós precisamos de novas amostras de solo.
Eu gosto de Geotecnia.

Verbo transitivo direto e indireto: demanda dois
complementos, um a ser ligado sem preposição e outro,
com preposição.

O PET Civil apresentará quatro artigos no COBENGE 2020.
Docentes explicam a matéria aos alunos.

Muitos verbos possuem diferentes regências. Há casos em
que a regência novamente, a leitura de textos variados
como método para aprender na prática sobre regência
verbal.
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Sinais que indicam pausas: a vírgula (,), ponto e vírgula (;)
e o ponto (.).
Sinais que marcam a melodia da frase: os dois-pontos (:),
aspas (“ ”), o travessão (—) e os parênteses ( ).

Sinais de pontuação são elementos gráficos que indicam
pausas ou variações na entonação de frases, visto que não
temos o recurso da fala ao escrevermos. Esses sinais podem
ser divididos em dois grupos:

Os sinais de pontuação, dispostos do mais fraco para o mais
forte em separar sentenças, seguem a ordem vírgula, dois
pontos, travessão, parênteses, ponto e vírgula, ponto.

3.1.2. Predicativo do sujeito deslocado
Ele, ansioso, aguardava a divulgação dos resultados.

3.1.3. Termos coordenados assindéticos
Os elementos avaliados foram Fe, Zn, Mn, Cu, Cd, Pb e Ni.

3.1.4. Conjunções intercaladas e expressões
explicativas ou corretivas

Optamos, no entanto, por não realizar a análise de
resistência à compressão.

A energia eólica, isto é, aquela produzida através do vento,
está em expansão na região Nordeste.

3 PONTUAÇÃO

3.1.5. Vocativo
Professor Fabiano, boa tarde!

3.1.1. Adjunto adverbial deslocado
Após confeccionar os corpos de prova, os pesquisadores

iniciaram a montagem do aparato para testes.
O uso da vírgula é facultativo quando o adjunto adverbial
deslocado for um simples advérbio.

Inicialmente levantamos o estado da arte sobre a poluição
no Brasil.

Inicialmente, levantamos o estado da arte sobre a poluição
no Brasil.

VÍRGULA3.1
O uso da vírgula está associado à disposição das palavras em
uma frase. Logo, seu uso nem sempre indicará uma pausa
na pronúncia. Nós a utilizamos para separar:

3.1.6. Aposto
Ontem, pela manhã, participamos da reunião geral.

3.1.7. Nome de lugar na indicação de datas
Juiz de Fora, 24 de agosto de 2020.

3.1.8. Orações coordenadas
Orações coordenadas são aquelas sintaticamente
independentes umas das outras, isto é, que possuem
sentido completo sozinhas. Sempre as separamos por
vírgulas (exceto as iniciadas pela conjunção aditiva e).

Os corpos de prova foram desmoldados,
curados à temperatura ambiente por 28 dias e

submetidos ao teste de resistência à
compressão.
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3.1.10. Orações subordinadas adjetivas
Orações subordinadas adjetivas são aquelas que se referem
a nomes da oração principal e os caracterizam, isto é,
exercendo uma função própria de adjetivo. As explicativas
sempre virão separadas por vírgula da oração principal; as
restritivas, não.

Os minerais, que pertenciam todos à mesma rocha, foram
identificados a partir de espectrômetro óptico.

Não foi possível avaliar os corpos de prova que foram
fabricados com cimento Portland comum.

3.1.11. Orações subordinadas adverbiais:
Orações subordinadas adverbiais são aquelas que exercem
função sintática de adjunto adverbial de um verbo da oração
principal. Elas podem estar separadas da oração principal
por vírgula, que será obrigatória se a oração subordinada
vier antes da oração principal ou nela intercalada.

Ao começar o experimento, a temperatura da sala foi
reduzida para 22 °C.

Nós também utilizamos vírgulas para marcar a omissão de
verbo.

O modelo A custou R$ 100,00 e o modelo B, R$ 90,00.

3.1.9. Orações subordinadas substantivas
Orações subordinadas substantivas são aquelas que
exercem função de substantivo num período. Nós não as
separamos da oração principal por vírgula.

É possível que a corrosão tenha comprometido a estrutura
do pilar.

OS DOIS PONTOS3.2
Marcam a pausa breve na melodia de uma frase. Nós os
utilizamos para introduzir:

3.2.1. Falas de personagens

3.2.2. Enumerações
Foi analisada a composição química dos seguintes

materiais: sílica ativa, escória de alto-forno e cinza de folhas
de bambu.

O TRAVESSÃO3.3
Nós o utilizamos para:

3.3.1. Indicar a fala de personagens em diálogos

3.3.2. Isolar termos no interior de períodos, aos
pares, como se fossem parênteses

“O crescimento acelerado do bambu quando
comparado a outras plantas — mesmo sem o

uso de fertilizantes e pesticidas — e sua
grande liberação de O2 (MOSLEY, 2013) — que

é 35% maior que a de árvores —
fundamentam o uso de bambu em

detrimento de outros vegetais.” (Bamboo
ashes as an eco-friendly alternative to cement

– a systemati review, tradução livre)
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OS PARÊNTESES3.4

3.3.3. Realçar ou acrescentar alguma expressão, ao
final do período

“Quanto ao uso de cinzas do colmo de bambu, apenas
Rodier et al. (2017) e Mujedu et al. (2018) relataram a

composição química do material — e eles tiveram resultados
contrastantes.” (Bamboo ashes as an eco-friendly alternative

to cement – a systematic review, tradução livre)

Nós os utilizamos para isolar palavra ou frase acessória num
determinado contexto. Geralmente a informação contida
entre parênteses não é essencial para o entendimento do
texto — ela só está ali para esclarecer algo para o leitor. 
Ao usar os parênteses, nós estamos dando o seguinte aviso
ao leitor: “você pode ignorar isso daqui e seguir em frente

sem grandes problemas!”.  Paulo Reglus Neves Freire
(Recife, 19 de setembro de 1921 — São Paulo, 2 de maio de

1997) foi um educador e filósofo brasileiro.

O PONTO E VÍRGULA3.5
É a pausa intermediária entre a vírgula e o ponto. Nós o
utilizamos para separar:

3.5.1.Duas orações coordenadas relacionadas
Ao sermos contratados para construir uma casa, nós

devemos nos atentar à etapa de projeto; fazer um bom
projeto demanda dos profissionais da construção civil uma

clara noção das necessidades de seus clientes.

3.5.2. Itens em uma lista em que já haja vírgulas
Foram construídos três aparatos, a saber: o primeiro, para
avaliar a corrosão branda, consistia de um tanque de
plástico para imersão dos corpos de prova em solução ácida
a 1%; o segundo, para avaliar os ciclos de imersão e
secagem, contava com o tanque para imersão e com uma
etapa seguinte de secagem em estufa; o terceiro, para
avaliar a corrosão acelerada, envolvia a imersão em tanque
de plástico com solução ácida a 3%.

3.5.3. Itens em leis, regulamentos etc.

O PONTO3.6
É o sinal que indica maior pausa. Nós o usamos ao final de
frases declarativas.

4 PARÁGRAFOS

Um texto é composto por três estruturas principais: seções,
parágrafos e sentenças.
As seções são partes do texto com objetivos bem
específicos, os quais ditam a organização dos parágrafos.
Alguns exemplos em um artigo científico são a
metodologia, em que indicamos como a pesquisa 
 foi feita, e a discussão, em que apresentamos 
análises e  comparações feitas com os resul- 
tados obtidos.
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Essas seções, por sua vez, são compostas por parágrafos. O
parágrafo é uma estrutura textual que contém um grupo de
informações com maior relação entre si do que com o
restante do texto. Em outras palavras: cada parágrafo
aborda uma ideia e busca passar uma mensagem específica.
Essa estrutura é caracterizada por um recuo em relação à
margem.
Por fim, as sentenças são as frases e os períodos que
compõe o texto; representam a unidade mínima da
comunicação. Nesta seção, abordaremos os tipos de
parágrafos e algumas dicas gerais para uma boa escrita.

TIPOS DE PARÁGRAFOS4.1
4.1.1. LD
LD é a sigla em inglês para “lead-development”. Nesse tipo
de parágrafo, as primeiras frases introduzem a ideia central
a ser desenvolvida e as sentenças restantes desenvolvem,
explicam e/ou ilustram essa ideia principal. Quando
somente a primeira frase introduz o tópico a ser abordado
no parágrafo, nós podemos chamá-lo de TSD (“topic
sentence-development”). 

Exemplo:
“A Co-op co-op é uma estratégia de aprendizagem ativa em
que os estudantes cooperam entre si, em grupos menores,
com finalidade de uma cooperação ainda maior, que
beneficiará toda a turma. Nesta estratégia, desenvolvida por
Alison Ling (1993), os estudantes trabalham juntos, em
pequenas equipes para investigar um tópico ou resolver um  

problema, e produzir um produto de grupo que eles
compartilham com toda a classe (...). O autor destaca a
importância do papel de mediação do professor em todas
as etapas de desenvolvimento da estratégia, bem como os
benefícios da colaboração e cooperação entre os
estudantes.” (Uma nova sala de aula é possível:
aprendizagem ativa na educação em engenharia,
adaptado).

4.1.2. LDR
LDR (ou “lead-development-resolution”) é um tipo de
parágrafo bem similar ao LD. Ao invés de encerrar o texto
em explicações sobre a ideia principal, o parágrafo continua
e traz uma conclusão, solução ou resolução para a
informação apresentada. Nesse tipo de parágrafo nós
temos dois trechos que chamam mais a atenção do leitor: o
lead (início, ideia central) e a própria resolução (final).
Exemplos:
“A preocupação deve ser com a aprendizagem, o que vai
além da escolha de um software ou da utilização do
computador como um recurso novo. O computador pode
até chamar a atenção de alguns estudantes, porém, se
utilizado somente para transmitir informações e conteúdos
não produzirá as mudanças necessárias. Assim, precisamos
valorizar as atividades de aprendizagem em que os
conceitos possam ser abordados e desenvolvidos a partir de
investigações baseadas na intuição e no bom senso (...).”
(Uma nova sala de aula é possível: aprendizagem
ativa na educação em engenharia)
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Abertura: contextualização.
Desafio: lacuna; problemática a ser resolvida.
Ação: o que foi feito.
Resolução: resultados obtidos ou esperados.

4.1.3. ADAR
ADAR é a sigla para Abertura, Desafio, Ação e Resolução.

Parágrafos do tipo ADAR conseguem contar uma pequena
história de forma completa, com “início, meio e fim”. Essa
estrutura também é comum na seção de introdução de
artigos científicos (nesse caso, seriam quatro parágrafos,
cada um abordando um aspecto da sigla). Por serem
parágrafos mais longos, optamos por não trazer nenhum
exemplo, pois poderiam reduzir o dinamismo do e-book.

A forma como organizamos informações em uma sentença
está diretamente associada à compreensão que nosso
interlocutor terá de nosso texto: quão mais simples a
escrita, mais fácil será para o leitor entender do que o texto
trata. Logo, temos que nos atentar para a disposição dos
termos da oração. 
Se a ordem dos termos segue o formato

“SUJEITO + PREDICADO + COMPLEMENTOS/ADJUNTOS”,
a frase está na ordem direta. Essa forma de dispor os
elementos em um texto evidencia a informação a ser
repassada e torna o entendimento mais objetivo. Exemplo:

ORDEM DIRETA E INVERSA4.2

“Todos os engenheiros devem projetar seus sistemas a fim
de que sejam implementados de forma fácil e sustentável.”
(Rethinking Engineering Education: The CDIO Approach,
tradução livre)

Caso os termos estejam dispostos em outro formato,
afirmamos que a frase está na ordem indireta. Essa forma
de organizar orações pode ser problemática para o
entendimento da mensagem principal da frase — e por isso
deve ser utilizada com parcimônia e reflexão. Todavia, pode
até ser interessante, em alguns casos, reordenar os termos
em uma oração dependendo do foco que você queira dar à
informação escrita. Exemplo:
"A fim de conceber, projetar, implementar e operar
produtos, processos e sistemas, bons engenheiros
trabalham em equipe e se comunicam de forma efetiva.”
(Rethinking Engineering Education: The CDIO Approach,
tradução livre)

VOZ ATIVA E VOZ PASSIVA4.3
A voz de um verbo indica se o sujeito a quem ele está
associado é agente ou paciente da ação verbal, isto é, ela
indica se o sujeito realizou a ação (voz ativa) ou a
recebeu (voz passiva).
Exemplo:

Nós identificamos inconsistências em três artigos.
(voz ativa)
(Foram identificadas por nós inconsistências em três
artigos. (voz passiva)

O uso da voz ativa (i) enfatiza a
responsabilidade do autor, (ii) aprimora a
legibilidade do texto, e (iii) reduz
ambiguidades. É a voz mais indicada para a
escrita de textos científicos.
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A voz passiva, por sua vez, enfatiza o que foi feito por si só,
deixando os atores da ação em segundo plano. Seu uso é
recomendado na seção de metodologia de um trabalho
científico.

PARALELISMO4.2
Paralelismo é a correspondência entre funções sintáticas
(gramaticais) e semânticas em uma sentença. Respeitar o
paralelismo ao escrever torna a leitura mais agradável e
melhora a compreensão do texto.
Em linhas gerais, grupos de ideias conectadas por e, ou ou
mas e enumerações devem ser escritos em paralelo.
Exemplos:

A velocidade decresceu cerca de 50%, mas a pressão
decaiu somente 10%. 

(sujeito + verbo e sujeito + verbo)
O fluxo adotado foi o seguinte: aquisição do material,

montagem dos corpos de prova, testagem do processo
de corrosão e coleta de dados.

(lista de substantivos)
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6 ANEXOS

LISTA DE REGÊNCIA NOMINAL6.1
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Fonte:
<https://imgv2-1-f.scribdassets.com/img/document/313290001/original/7906f3e3e5/1596505740?v=1>. 
Acesso em 15 set. 2020.
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LISTA DE REGÊNCIA VERBAL6.2
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Fonte:
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