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1 a 20 - Dicas de concorddancia
bdsica (para ndo errar o basico)

1. Se for mulher, diga “Obrigada”; se for homem,
“Obrigado”

Ex.: Obrigada pelo retorno! / Obrigado pelo retorno!

2. Sempre usar “eu” com o verbo fazer, nunca
“mim” (“pra mim fazer”, pois

“mim” ndo conjuga verbo)
Ex.: Envie o material para eu fazer as correg¢oes. / Para que eu

faca as corregoes.

3. Evite o gerundismo (“a gente vai estar entrando

em contato”)
Ex.: Entraremos em contato. / Vamos entrar em contato
quinta-feira, as 16h.

4. “Faz dois dias” (e ndo “fazem dois dias”)
Ex.: Faz dois dias que enviei o e-mail. / Faz cinco meses que

fechamos o contrato.

5. “Estamos a disposicdo” (com crase no “a”) /
“Figque & vontade” (com crase

. n

no “a’)
Ex.: Qualquer duvida, estou a disposicdo. / Fique & vontade para
esclarecer qualquer dovida.

6. “Houve problemas” (e ndo “houveram
problemas”, pois o verbo haver no sentido de
“existir” € impessoal, ou seja, ndo faz

concorddncia)
Ex.: Houve alguns problemas com o sistema.
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7. “Chegaram os novos posts” (e ndo “chegou os
novos posts”, pois, mesmo se o verbo aparecer

antes, ele deve concordar com o sujeito)
Ex.: Chegaram os materiais da grafica.

8. Nado troque “a” (futuro) por “hd” (passado)
Ex.: Conversaremos sobre isso daqui a cinco dias. (a = futuro) /
Conversamos sobre isso ha cinco dias. (ha = passado)

9. Usa-se “tem” (singular) e “tém” (plural)
Ex.: O cliente tem razdo. (tem = singular) / Os gestores tém razdo.

(tém = plural)

10. Palavras ligadas por “bem como” e “assim

como”
Ex.: A estratégia, assim como as acoées, foi aprovada. / A estratégia

dssim como as a¢des foram aprovadas.

11. “A gente vai” (e ndo “a gente vamos”)

Ex.: A gente vai conversar amanha.

12. “Preciso que vocé me envie” (e ndo “preciso

gue vocé envia”)
Ex.: Preciso que vocé me envie os documentos.

13. “Ele vairesponder” (e ndo “ele vai responde”)
Ex.: Ele vai responder ainda hoje.

14. “Estdvamos conversando” (e ndo “nos estava”)
Ex.: Estdvamos conversando sobre os ajustes.

15. “E proibido” e “é necessdrio” devem concordar

com a palavra seguinte ]
Ex.: E proibido conteudo sobre x assunto. / E necessdria a

aprovacdo do cliente.
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16. Cuidado para ndo fazer a concorddncia com

palavras que aparecem no meio
Certo: A equipe de designers enviou os arquivos hoje.
Errado: A equipe de designers enviaram os arquivos hoje.

17. Atencdo com o uso de “0o mesmo”. Se vocé
conseqguir substitui-lo por “ele” ou “ela”, esta

errado.

Certo: Esse foi 0o mesmo arquivo que eu enviei para ela.

Errado: Encaminhamos o contrato ontem. O mesmo ja foi assinado
pela equipe.

18. Utilize “seja” e “esteja”, ndo “seje” e “esteje”
Ex.: Espero que isso seja Util. / Espero que vocé esteja bem.

19. “Cada um deles atua” (e ndo “cada um deles
atuam”)

Ex.: Cada um deles atua perfeitamente no time da redacdo.

20. Use “este” para algo proximo ou que serd
apresentado. Use “esse” para algo longe ou que

ja foi apresentado
Ex.: Veja este post. / Esse arquivo que vocé enviou ontem estd com
o logo desatualizado.
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21 a 30 - Palavras
que confundem muito

21. “Conserto” = arrumar | “Concerto” = show

musical
Ex.: Levei o computador para o conserto. / Fui ao concerto ontem.

22. “Mal” = oposto de bem | “Mau” = oposto de

bom
Ex.: Ele acordou mal. / Ele € um mau profissional.

23. “Sessdo” =reunido | “Secdo” = parte de algo |

“Cessdo” = ato de ceder
Ex.: Tive uma sessdo de terapia. / Va até a secdo de informdatica.

24. “Viagem” = substantivo | “Vigjem” = verbo
Ex.: A viagem foi 6tima. / Espero que eles vidjem logo.

25. Use “por meio de” para formas de contato (e
ndo “atraves de”). “Atraves de” = aquilo que

atravessa | “Por meio de” = por intermédio.
Ex.: Enviamos o contrato por meio do WhatsApp.

26. Use “enviar” no lugar de “mandar” com

clientes
Ex.: Vou enviar o link. (mais profissional)

27. “Por que” = inicio de pergunta | “Porque” =
resposta | “Porqué” = substantivo | “Por qué” = fim

de pergunta
Ex: Por que vocé escreveu isso? / Porque eu quis. / Eu ndo sei o
porqué. / Vocé escreveu isso por qué?
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28. “Desde ja" = antecipadamente | “Desde

entdo” = a partir de algo
Ex.: Desde jd, agradeco. / Desde entdo, ndo tive mais problemas.

29. “Mais” = adigdo | “Mas” = conjungdo

adversativa, no sentido de “porem”
Ex.: Temos que entregar as artes regulares mais as de datas
comemorativas. (mais = adi¢do) / Temos que entregar as artes

regulares, mas ainda néo concluimos as de datas comemorativas.

(mas = oposigao)

30. “Onde” = lugar | “Em que” = tudo o que ndo

for lugar
Certo: O post em que apresentamos os servigos...
Errado: O post onde apresentamos os servigos...
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tudo




31 a 40 - Pontuacdao que
muda tudo

31. Use virgula antes de “por favor”
Ex.: Me envie os dados, por favor.

32. Ndo use virgula entre sujeito e verbo
Errado: O cliente, pediu.
Certo: O cliente pediu.

33. Use ponto final para mais profissionalismo
Ex.: Vou verificar. Te aviso em breve.

34. Evite reticéncias demais {...)
Ex.: Use com moderacdo. Assim...

35. Evite exagero em interrogacoes/exclamacoes
Errado: Oi??? Tudo bem???
Certo: Oi, tudo bem?

36. Use travessdo (—) para destacar
Ex.: Preciso de trés coisas — clareza, prazo e orcamento.

37. Sempre usar virgula quando for se referir a
alguem

Ex.: Bom diq, Izabela! / Boa tarde, pessoal! / Feliz aniversdrio, Rick!
/ Ola, Mateus. /| Bem-vinda, JOlia! / Designers, sobre as demandas
de...

38. Use dois pontos antes de listar e virgula para
sepdarar os elementos
Ex.: Os itens sdo: caneta, pasta e envelope.

39. Frases curtdas sdo mais claras
Ex.: Estd aprovado. Podemos seguir.

40. A virgula vem antes do “mas” e ndo depois
Ex.: Gostamos da ideia, mas o cliente pediu ajustes.
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41 a 50 - Frases prontas Uteis
para o WhatsApp

41. “Bom dia, tudo certo por ai?”
Ex.: Bom diq, tudo certo, e por ai?

42. “Estou a disposicdo para qualquer duvida”
Ex.: Qualquer coisa, estou a disposicdo.

43. “]Ja encaminhei o material solicitado”
Ex.: Encaminhei agora pouco, por favor confirme.

44, “Pode contar comigo”
Ex.: Se precisar de algo, conte comigo.

45. “Assim gque possivel, retorno com a resposta”
Ex.: Assim que eu tiver a resposta, aviso.

46. “Perfeito, agradeco o retorno!”
Ex.: Perfeito, muito obrigado pelo retorno!

47. “Qualquer novidade, me avise por aqui”
Ex.: Me avise por aqui se tiver novidades.

48. “Vamos alinhar os proximos passos?”
Ex.: Podemos alinhar os proximos passos ainda hoje?

49. “Fico no aguardo, combinado?”
Ex.: Combinado, fico no aguardo.

50. “Enviei o link por aqui, me avisa quando
conseqguir acessar”
Ex.: Acabei de enviar. Me avisa se deu certo?
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51 a 60 - Dicas finais
(valiosas!)

51. Leia sempre antes de enviar
Ex.: Releia a mensagem inteira antes de apertar “enviar”.

52. Use o corretor automatico, mas revise
Ex.: O corretor ajuda, mas ndo confie 100%.

53. Evite abreviagdes com clientes (vc, pq, tb)
Ex.: Use “vocé”, “porque”, “também”.

54. Use emoji com moderacdo
Ex.: Certo, combinado!
2ol (2ah oot nat Lt

(Néo use S emojis na mesma frase ©& & &,

55. Evite audios longos
Ex.: Prefira texto ou audio curto, objetivo.

56. Separe mensagens grandes em paragrafos
Ex.: Use Enter para deixar a leitura mais leve.

57. Escreva com respeito, como se estivesse
frente a frente
Ex.: Evite ser seco demais.

58. Nada de girias ou palavrdes

Ex.: Ndo use “top”, “feché”, “véi” em mensagens formais.

59. Sempre revise ortografia antes de enviar
Ex.: Trocar “preciso” por “presiso” pega mal.

60. Em caso de duvida, peca agjuda
Ex.: “Sofia, me ajuda a revisar isso aqui, por favor?”.
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