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CADERNO DE REVISÃO · 9 SEÇÕES

  li      revisei      acertei o chequeComunicação oral e escrita

MÓDULO 01 ·  CADERNO DE REVIS ÃO

Comunicação oral e escrita

Clareza e precisão vocabular

Concisão e objetividade

Coesão

Coerência

Pleonasmo, prolixidade e ambiguidade

Vícios de sonoridade: cacofonia,

colisão, eco e hiato

Arcaísmo, barbarismo e vícios em

conjunto

Descrição e parecer

Memorando, relatório e intimação

SEÇÃO 1.1

Clareza e precisão vocabular

O QUE A BANCA TEM COBRADO

Um texto claro permite compreender a mensagem sem esforço desnecessário,

rapidamente e sem ambiguidades. Precisão é escolher palavras que transmitam o sentido

pretendido: "recarregar eletricamente a bateria" esclarece a ação, enquanto "carregar a

bateria" também pode ser entendido como transportá-la. As duas qualidades andam

juntas, mas não são a mesma coisa. A banca cobra:

A BANCA COBRA · MARQUE O QUE JÁ DOMINA

A definição de clareza: compreender rapidamente a mensagem, sem ambiguidades ou

confusão.

A definição de precisão: a escolha da palavra exata — a articulação adequada da

linguagem para evitar ambiguidades.

A importância da precisão vocabular e o resultado da falta dela.

Para memorizar: clareza → entender; precisão → exatidão (a palavra exata).

RESUMO

Clareza é a qualidade que torna o texto compreensível, objetivo e sem ambiguidades:

permite ao leitor compreender rapidamente a mensagem, sem esforço desnecessário e sem

confusão, o que facilita a interpretação.

1.1

1.2

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

4.1

4.2
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Precisão é a qualidade do texto que está na escolha da palavra exata — a articulação

adequada da linguagem para transmitir a ideia de forma clara e evitar ambiguidades; é

escolher palavras que transmitam o sentido pretendido.

A precisão vocabular evita ambiguidades e ajuda a garantir a clareza da mensagem; sua falta

resulta em ambiguidades e dificuldade de compreensão.

Exemplo de precisão vocabular: "recarregar eletricamente a bateria" esclarece a ação,

enquanto "carregar a bateria" também pode ser entendido como transportá-la.

CHEQUE RÁPIDO Gabarito de cabeça para baixo

Clareza permite ao leitor compreender  a mensagem, sem

ambiguidades ou confusão.

A precisão vocabular evita  e ajuda a garantir a clareza da

mensagem.

"Carregar a bateria" também pode ser entendido como .

A falta de precisão vocabular resulta em ambiguidades e dificuldade de

.

SEÇÃO 1.2

Concisão e objetividade

O QUE A BANCA TEM COBRADO

Concisão significa usar poucas palavras sem perder informação; objetividade é apresentar

a informação diretamente. Essas qualidades se complementam: reduzir o texto só ajuda

quando a mensagem continua completa e inequívoca. A banca cobra:

A BANCA COBRA · MARQUE O QUE JÁ DOMINA

A definição de concisão: o máximo de informação com o menor número de palavras, sem

comprometer a clareza e a precisão.

O que a concisão evita: redundâncias e informações irrelevantes.

A definição de objetividade: informação direta e clara, sem opiniões ou julgamentos

pessoais.

Para memorizar: objetividade → foco; concisão → economia de palavras.

GABARITO1 rapidamente2 ambiguidades3 transportá-la4 compreensão
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RESUMO

Concisão é usar poucas palavras sem perder informação: transmitir o máximo de

informação possível com o menor número de palavras, sem comprometer a clareza e a

precisão do texto.

A concisão evita redundâncias ou informações irrelevantes.

Reduzir o texto só ajuda quando a mensagem continua completa e inequívoca.

Objetividade é apresentar a informação de forma direta e clara, sem a inclusão de opiniões

ou julgamentos pessoais que possam influenciar a interpretação do leitor.

CHEQUE RÁPIDO Gabarito de cabeça para baixo

Concisão é usar poucas palavras sem perder .

A concisão evita  ou informações irrelevantes.

Objetividade é apresentar informações de forma direta e clara, sem opiniões ou

 pessoais.

Reduzir o texto só ajuda quando a mensagem continua completa e

.

SEÇÃO 2.1

Coesão

O QUE A BANCA TEM COBRADO

Coesão é a ligação entre as partes do texto: palavras, frases e parágrafos se encaixam como

um quebra-cabeça, e cada parte se conecta de forma que uma ideia leve à próxima. Ela

trata da articulação das frases e dos parágrafos e é feita por elementos linguísticos como

pronomes, conjunções, advérbios e conectivos. A banca cobra:

A BANCA COBRA · MARQUE O QUE JÁ DOMINA

A definição de coesão e os elementos linguísticos que a realizam.

O conectivo como palavra ou expressão que liga ideias.

A consequência da falta de coesão.

Para memorizar: coesão = ligação (a "costura" entre as partes do texto).

GABARITO1 informação2 redundâncias3 julgamentos4 inequívoca
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RESUMO

Coesão é a qualidade do texto que estabelece ligações entre palavras, frases e parágrafos por

meio de elementos linguísticos, como pronomes, conjunções, advérbios e conectivos,

garantindo a continuidade do texto.

Na prática, a coesão liga os componentes textuais de forma fluida: trata do modo como os

conceitos do documento se conectam entre si, para que períodos e parágrafos fiquem

completamente integrados, em sequência — a palavra “lógica” sozinha não decide entre

coesão e coerência; o que decide é a pista dominante do enunciado.

Conectivo é uma palavra ou expressão que liga ideias: "portanto", por exemplo, apresenta

uma conclusão.

A falta de coesão pode causar confusão e dificuldade de compreensão em um texto.

CHEQUE RÁPIDO Gabarito de cabeça para baixo

Coesão estabelece ligações entre palavras, frases e .

Os elementos linguísticos que realizam a coesão são pronomes, conjunções,

advérbios e .

O conectivo "portanto" apresenta uma .

A falta de coesão pode causar confusão e dificuldade de .

SEÇÃO 2.2

Coerência

O QUE A BANCA TEM COBRADO

Coerência é a relação lógica entre as ideias: garante a unidade de sentido do texto, sem

contradições. Ela não se confunde com a coesão vista em 2.1, e a revisão atenta observa as

duas dimensões. A banca cobra:

GABARITO1 parágrafos2 conectivos3 conclusão4 compreensão
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A BANCA COBRA · MARQUE O QUE JÁ DOMINA

A definição de coerência e sua função no texto.

Uma estratégia para garantir a coerência: ignorar o que é irrelevante para o tema central.

O que garante a coerência: a relação lógica entre as ideias.

A diferença entre coesão e coerência.

Para memorizar: coesão = ligação; coerência = lógica.

I M P O RTA N T E  PA R A  A  B A N CA  ·  A R M A D I L H A

Para não confundir: a coerência depende da relação lógica entre as ideias, e não do

uso de termos técnicos e jargões.

RESUMO

Coerência é a relação lógica entre as ideias: a conexão lógica e a fluidez entre as ideias

apresentadas em um texto, que garante a unidade de sentido, de forma que as ideias estejam

relacionadas logicamente e não apresentem contradições.

A coerência dá sentido às ideias e estabelece uma relação de harmonia entre elas; ela descreve

o encadeamento lógico das ideias, e é esse encadeamento — não a palavra isolada — que

a define.

Uma estratégia para garantir a coerência é ignorar as informações irrelevantes para o tema

central do texto.

Coesão trata da articulação das frases e dos parágrafos; coerência permite compreender o

sentido do conjunto.

Observar como uma frase se conecta à seguinte e se as informações, juntas, fazem sentido

ajuda a reconhecer problemas diferentes de organização textual.
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CHEQUE RÁPIDO Gabarito de cabeça para baixo

Coerência garante a  de sentido no texto, sem contradições.

A coerência dá sentido às ideias e estabelece uma relação de 

entre elas.

Ignorar as informações  para o tema central é uma estratégia

para garantir a coerência.

Coerência é a conexão lógica e a  entre as ideias de um texto.

SEÇÃO 3.1

Pleonasmo, prolixidade e ambiguidade

O QUE A BANCA TEM COBRADO

Vícios de linguagem podem dificultar a compreensão ou tornar o texto

desnecessariamente pesado. O pleonasmo pode repetir uma ideia sem necessidade; a

prolixidade acrescenta excesso de palavras; a ambiguidade permite mais de uma

interpretação. A revisão procura identificar o problema concreto antes de reformular a

frase. A banca cobra:

A BANCA COBRA · MARQUE O QUE JÁ DOMINA

Reconhecer o pleonasmo em frases de manutenção: entrar para dentro, levantar para

cima, reapertar novamente.

Definir prolixidade e reconhecer o texto prolixo.

Definir ambiguidade e reconhecê-la no pronome "seu".

Para memorizar: pleonasmo → repetição de ideia; prolixidade → excesso de palavras;

ambiguidade → duplo sentido.

I M P O RTA N T E  PA R A  A  B A N CA  ·  A R M A D I L H A

Atenção: a ambiguidade aparece no pronome "seu" sempre que ele deixa incerto a

quem se refere.

GABARITO1 unidade2 harmonia3 irrelevantes4 fluidez
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RESUMO

Pleonasmo em frases de manutenção de aeronaves: "Entrar para dentro do compartimento

de carga para realizar a inspeção", "Para abrir a porta de emergência, levante a alavanca para

cima" e "O mecânico reapertou novamente os parafusos".

Prolixidade textual é um vício de linguagem: um estilo de escrita excessivamente longo e

complicado, que acrescenta excesso de palavras.

Exemplo de texto prolixo: "A empresa de manutenção aérea tem como principal missão a

realização de procedimentos minuciosos em aeronaves visando garantir a segurança e

conformidade com normas de segurança rigorosas".

Nesse exemplo, o excesso de palavras não acrescenta informação.

Há ambiguidade quando uma frase ou expressão permite mais de uma interpretação,

gerando confusão no entendimento. Exemplo: "O inspetor solicitou que o mecânico usasse

seu manual de manutenção para executar a tarefa".

Quando um pronome deixa incerto a quem se refere, explicitar a pessoa ou o objeto elimina

a dúvida.

CHEQUE RÁPIDO Gabarito de cabeça para baixo

Em "levante a alavanca para cima", o vício de linguagem é o .

O estilo de escrita excessivamente longo e complicado, que acrescenta excesso de

palavras, é a  textual.

Há ambiguidade quando uma frase permite mais de uma .

Quando um pronome deixa incerto a quem se refere, explicitar a pessoa ou o objeto

elimina a .

GABARITO1 pleonasmo2 prolixidade3 interpretação4 dúvida
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SEÇÃO 3.2

Vícios de sonoridade: cacofonia, colisão, eco e hiato

O QUE A BANCA TEM COBRADO

Alguns vícios estão no som, e não no sentido: aparecem quando palavras próximas são

pronunciadas em sequência. A cacofonia é um som indesejado que surge dessa

aproximação; ao lado dela, são tratados como vícios de sonoridade a colisão, o eco e o

hiato. A banca cobra:

A BANCA COBRA · MARQUE O QUE JÁ DOMINA

Reconhecer a cacofonia em "te tinha" e em "por cada".

Reconhecer a colisão em "Paulo prefere pão preto".

Reconhecer o eco nas terminações repetidas em "-ção" e "-ão".

Reconhecer o hiato como vício de sonoridade em "Traga a água para a área".

Para memorizar: consoantes repetidas → colisão; terminações repetidas → eco; vogais em excesso

→ hiato; duas palavras formando som indesejado → cacofonia.

I M P O RTA N T E  PA R A  A  B A N CA  ·  A R M A D I L H A

Atenção: na cacofonia o som indesejado nasce do encontro entre duas palavras

vizinhas, como em "te tinha" e "por cada".

RESUMO

Cacofonia é um som indesejado que surge quando palavras próximas são pronunciadas em

sequência: um encontro desagradável de sons, que pode gerar efeito sonoro desagradável ou

cômico. Exemplos: "O inspetor te tinha perguntado se havia finalizado a tarefa" e "Verifique

por cada parafuso antes de apertar".

Colisão, repetição excessiva de sons consonantais: "Paulo prefere pão preto".

Eco, repetição de terminações semelhantes em palavras próximas: "Na inspeção, detecção e

correção garantem proteção" e "Na revisão, a omissão gera tensão e preocupação".

Hiato, vício de linguagem relacionado à sonoridade por aproximação excessiva de sons

vocálicos: "Traga a água para a área de manutenção".
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CHEQUE RÁPIDO Gabarito de cabeça para baixo

Em "O inspetor te tinha perguntado se havia finalizado a tarefa", o vício de

sonoridade é a .

Em "Paulo prefere pão preto", o vício de linguagem é a .

Em "Na inspeção, detecção e correção garantem proteção", o vício de linguagem é o

.

Em "Traga a água para a área de manutenção", o vício relacionado à sonoridade é o

.

SEÇÃO 3.3

Arcaísmo, barbarismo e vícios em conjunto

O QUE A BANCA TEM COBRADO

Arcaísmo e barbarismo tratam da própria palavra. Arcaísmo é o emprego de palavras ou

expressões antigas, que caíram em desuso; barbarismo é o uso incorreto da forma de uma

palavra, na pronúncia, na escrita ou na formação. Na prática, vale reconhecer o vício de

cada frase: ambiguidade, barbarismo, pleonasmo ou clichê. A banca cobra:

A BANCA COBRA · MARQUE O QUE JÁ DOMINA

As definições de arcaísmo e barbarismo.

Reconhecer o barbarismo em "geito".

Reconhecer ambiguidade, barbarismo, pleonasmo e clichê em frases de manutenção.

Para memorizar: barbarismo = forma incorreta; arcaísmo = forma antiga.

GABARITO1 cacofonia2 colisão3 eco4 hiato
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I M P O RTA N T E  PA R A  A  B A N CA  ·  A R M A D I L H A

O barbarismo está na forma incorreta da palavra, como "geito"; o arcaísmo está na

palavra antiga, que caiu em desuso.

RESUMO

Arcaísmo é o emprego de palavras ou expressões antigas, que caíram em desuso ou deixaram

de ser comuns na língua corrente.

Barbarismo é o vício de linguagem que consiste no uso incorreto da forma de uma palavra,

seja na pronúncia, na escrita ou em sua formação: "O mecânico encontrou um geito de

consertar o problema no sistema hidráulico."

Há ambiguidade em "O guarda deteve o suspeito em sua casa." e em "Retire a bateria do avião e

carregue-a no hangar".

Há pleonasmo em "O mecânico retornou de volta ao hangar após a inspeção." e em "O

engenheiro subiu para cima da asa para realizar a inspeção visual."

Clichê, expressão pronta e desgastada pelo uso: "A prevenção é melhor que o remédio quando

se trata de manutenção."
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CHEQUE RÁPIDO Gabarito de cabeça para baixo

O emprego de palavras ou expressões antigas, que caíram em desuso, é o

.

O uso incorreto da forma de uma palavra é o vício de linguagem

.

Em "O mecânico retornou de volta ao hangar após a inspeção", o vício de linguagem é

o .

Em "A prevenção é melhor que o remédio quando se trata de manutenção", o vício de

linguagem é o .

SEÇÃO 4.1

Descrição e parecer

O QUE A BANCA TEM COBRADO

Tipos de texto e documentos profissionais possuem finalidades distintas, e reconhecer a

finalidade ajuda a selecionar as informações e a forma de apresentá-las. A descrição

apresenta características de pessoas, objetos ou lugares. O parecer é uma opinião técnica

fundamentada: analisa um assunto e apresenta uma conclusão para auxiliar uma decisão.

A banca cobra:

A BANCA COBRA · MARQUE O QUE JÁ DOMINA

A definição de descrição como tipo de texto.

O parecer: quem o emite, o que faz e sua característica essencial.

Reconhecer o parecer numa situação de manutenção (reparo estrutural analisado por

engenheiro).

Para memorizar: parecer opina.

I M P O RTA N T E  PA R A  A  B A N CA  ·  A R M A D I L H A

A descrição apresenta características; o parecer expressa a opinião técnica

fundamentada de um especialista para subsidiar uma decisão.

GABARITO1 arcaísmo2 barbarismo3 pleonasmo4 clichê
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RESUMO

Documentos profissionais possuem finalidades distintas; reconhecer a finalidade ajuda a

selecionar as informações e a forma de apresentá-las.

Descrição é o tipo de texto que apresenta características de pessoas, objetos ou lugares,

permitindo ao leitor formar uma imagem mental detalhada do que está sendo exposto.

Parecer é uma opinião técnica fundamentada: um especialista analisa um assunto ou

documento, em caráter pessoal, e apresenta uma conclusão para auxiliar uma decisão;

sua característica essencial é expressar a opinião técnica de um especialista sobre

determinado assunto.

Exemplo de parecer: um engenheiro de manutenção, com base em sua especialidade,

analisa uma solicitação de reparo estrutural e emite sua opinião técnica fundamentada para

subsidiar a decisão do gestor.

CHEQUE RÁPIDO Gabarito de cabeça para baixo

A descrição permite ao leitor formar uma  mental detalhada do

que está sendo exposto.

A característica essencial de um parecer é expressar a opinião técnica de um

.

A opinião técnica fundamentada que um especialista emite para subsidiar uma

decisão é o .

SEÇÃO 4.2

Memorando, relatório e intimação

O QUE A BANCA TEM COBRADO

O memorando atende à comunicação interna; o relatório apresenta fatos, atividades,

observações e resultados; a intimação é um ato de caráter oficial/jurídico que notifica

alguém. Uma solicitação entre setores e o registro do que foi encontrado em uma inspeção

exigem organizações diferentes do texto. A banca cobra:

GABARITO1 imagem2 especialista3 parecer
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A BANCA COBRA · MARQUE O QUE JÁ DOMINA

O memorando: breve, interno, trocado entre setores do mesmo órgão ou empresa.

O relatório: exposição de fatos ou de atividades já realizadas, como o registro de uma

inspeção.

A intimação: notificar alguém a fazer ou deixar de fazer algo.

Para memorizar: memorando comunica; relatório narra; parecer opina; intimação obriga.

I M P O RTA N T E  PA R A  A  B A N CA  ·  2  A R M A D I L H A S

Para não confundir: o relatório expõe o que já foi feito; o memorando é a comunicação

interna usada, por exemplo, para solicitar algo a outro setor.

Atenção: a "descrição de atividades já realizadas" do relatório é o registro do que foi

feito, e não o tipo de texto descrição visto em 4.1.

RESUMO

Memorando é a comunicação escrita, breve e de caráter interno, trocada entre diferentes

setores de um mesmo órgão ou empresa. Exemplo: o chefe do setor de planejamento usa um

memorando para solicitar ao setor de suprimentos a reposição de um item de estoque.

Relatório é o documento que consiste na exposição de fatos ou na descrição de atividades já

realizadas: apresenta fatos, atividades, observações e resultados. Exemplo: após concluir

uma inspeção em uma aeronave, o mecânico redige um relatório descrevendo

detalhadamente todas as verificações e ocorrências constatadas durante o serviço.

Intimação é o ato de caráter oficial/jurídico que notifica alguém a fazer ou deixar de fazer algo,

como cumprir um prazo ou comparecer a um local.
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CHEQUE RÁPIDO Gabarito de cabeça para baixo

O memorando é uma comunicação escrita, breve e de caráter .

A solicitação ao setor de suprimentos para repor um item de estoque é feita por

.

O documento que consiste na exposição de fatos ou na descrição de atividades já

realizadas é o .

O ato de caráter oficial/jurídico que notifica alguém a fazer ou deixar de fazer algo,

como cumprir um prazo, é a .

GABARITO1 interno2 memorando3 relatório4 intimação
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