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Assim, temos: não bebas, não beba, não bebamos, não bebais, 
não bebam.

Observações:
a) No imperativo não existe a primeira pessoa do singular, eu; a 

terceira pessoa é você.

b) O verbo ser não segue a regra nas pessoas que saem do pre-
sente do indicativo. Eis o seu imperativo:

- Afirmativo: sê, seja, sejamos, sede, sejam.
- Negativo: não sejas, não seja, não sejamos, não sejais, não 

sejam.

c) O tratamento dispensado a alguém numa frase não pode 
mudar. Se começamos a tratar a pessoa por você, não podemos 
passar para tu, e vice-versa.

Ex.: Pede agora a tua comida. (tratamento: tu)
Peça agora a sua comida. (tratamento: você)

d) Os verbos que têm z no radical podem, no imperativo afir-
mativo, perder também a letra e que aparece antes da desinência s.

Ex.: faze (tu) ou faz (tu)
   dize (tu) ou diz (tu)

e) Procure ter “na ponta da língua” a formação e o emprego do 
imperativo. É assunto muito cobrado em concursos públicos.

Tempos Primitivos e Tempos Derivados
1) O presente do indicativo é tempo primitivo. Da primeira pes-

soa do singular sai todo o presente do subjuntivo.
Ex.: digo → que eu diga, que tu digas, que ele diga etc.
 dizes
 diz
Obs.: isso não ocorre apenas com os poucos verbos que não 

apresentam a desinência o na primeira pessoa do singular.
Ex.: eu sou → que eu seja.
   eu sei → que eu saiba.

2) O pretérito perfeito é tempo primitivo. Da segunda pessoa 
do singular saem:

a) o mais-que-perfeito.
Ex.: coubeste → coubera, couberas, coubera, coubéramos, 

coubéreis, couberam.

b) o imperfeito do subjuntivo.
Ex.: coubeste → coubesse, coubesses, coubesse, coubéssemos, 

coubésseis, coubessem.

c) o futuro do subjuntivo.
Ex.: coubeste → couber, couberes, couber, coubermos, couber-

des, couberem.

3) Do infinitivo impessoal derivam:

a) o imperfeito do indicativo.
Ex.: caber → cabia, cabias, cabia, cabíamos, cabíeis, cabiam.

b) o futuro do presente.
Ex.: caber → caberei, caberás, caberá, caberemos, cabereis, 

caberão.

c) o futuro do pretérito.
Ex.: caber → caberia, caberias, caberia, caberíamos, caberíeis, 

caberiam.

d) o infinitivo pessoal.
Ex.: caber → caber, caberes, caber, cabermos, caberdes, cabe-

rem.

e) o gerúndio.
Ex.: caber → cabendo.

f) o particípio.
Ex.: caber → cabido.

Tempos Compostos
Formam-se os tempos compostos com o verbo auxiliar (ter ou 

haver) mais o particípio do verbo que se quer conjugar.

1) Perfeito composto: presente do verbo auxiliar mais particí-
pio do verbo principal.

Ex.: tenho falado ou hei falado → perfeito composto do indica-
tivo tenha falado ou haja falado → perfeito composto do subjuntivo.

2) Mais-que-perfeito composto: imperfeito do auxiliar mais 
particípio do principal.

Ex.: tinha falado → mais-que-perfeito composto do indicativo.
 tivesse falado → mais-que-perfeito composto do subjuntivo.

3) Demais tempos: basta classificar o verbo auxiliar.
Ex.: terei falado → futuro do presente composto (terei é futuro 

do presente).

Verbos Irregulares Comuns em Concursos
 É importante saber a conjugação dos verbos que seguem. Eles 

estão conjugados apenas nas pessoas, tempos e modos mais pro-
blemáticos.

1) Compor, repor, impor, expor, depor etc.: seguem integral-
mente o verbo pôr.

Ex.: ponho → componho, imponho, deponho etc.
 pus → compus, repus, expus etc.

2) Deter, conter, reter, manter etc.: seguem integralmente o 
verbo ter.

Ex.: tivermos → contivermos, mantivermos etc.
 tiveste → retiveste, mantiveste etc.

3) Intervir, advir, provir, convir etc.: seguem integralmente o 
verbo vir.

Ex.: vierem → intervierem, provierem etc.
 vim → intervim, convim etc.

4) Rever, prever, antever etc.: seguem integralmente o verbo 
ver.

Ex.: vi → revi, previ etc.
 víssemos → prevíssemos, antevíssemos etc.

Observações:
- Como se vê nesses quatro itens iniciais, o verbo derivado se-
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No cabeçalho deve constar o Brasão de Armas da República no topo da página; nome do órgão principal; nomes dos órgãos secundários, 
quando necessários, da maior para a menor hierarquia; espaçamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do órgão, tais como endereço, 
telefone, endereço de correspondência eletrônica, sítio eletrônico oficial da instituição, podem ser informados no rodapé do documento, 
centralizados.

• Identificação do expediente: 
a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras maiúsculas; 
b) indicação de numeração: abreviatura da palavra “número”, padronizada como Nº; 
c) informações do documento: número, ano (com quatro dígitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor para a 

maior hierarquia, separados por barra (/); 
d) alinhamento: à margem esquerda da página.

• Local e data: 
a) composição: local e data do documento; 
b) informação de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de vírgula. Não se deve utilizar a sigla da unidade da 

federação depois do nome da cidade; 
c) dia do mês: em numeração ordinal se for o primeiro dia do mês e em numeração cardinal para os demais dias do mês. Não se deve 

utilizar zero à esquerda do número que indica o dia do mês; 
d) nome do mês: deve ser escrito com inicial minúscula; 
e) pontuação: coloca-se ponto-final depois da data; 
f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado à margem direita da página.

• Endereçamento: O endereçamento é a parte do documento que informa quem receberá o expediente. Nele deverão constar :
a) vocativo;
b) nome: nome do destinatário do expediente; 
c) cargo: cargo do destinatário do expediente; 
d) endereço: endereço postal de quem receberá o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informação de localidade/lo-

gradouro do destinatário ou, no caso de ofício ao mesmo órgão, informação do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federação, 
separados por espaço simples. Na separação entre cidade e unidade da federação pode ser substituída a barra pelo ponto ou pelo traves-
são. No caso de ofício ao mesmo órgão, não é obrigatória a informação do CEP, podendo ficar apenas a informação da cidade/unidade da 
federação; 

e) alinhamento: à margem esquerda da página.

• Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte maneira: 
a) título: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteúdo do documento, seguida de dois-pontos; 
b) descrição do assunto: a frase que descreve o conteúdo do documento deve ser escrita com inicial maiúscula, não se deve utilizar 

verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras; 
c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o título, deve ser destacado em negrito; 
d) pontuação: coloca-se ponto-final depois do assunto; 
e) alinhamento: à margem esquerda da página.

• Texto:

NOS CASOS EM QUE NÃO SEJA USADO PARA ENCAMINHA-
MENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE DEVE CONTER A 

SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE 
DOCUMENTOS, A ESTRUTURA É MODIFICADA:

a) introdução: em que é apresentado o objetivo da comunica-
ção. Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de, 
Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta: Infor-
mo, Solicito, Comunico; 

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto 
contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser trata-
das em parágrafos distintos, o que confere maior clareza à exposi-
ção; e 

c) conclusão: em que é afirmada a posição sobre o assunto.

a) introdução: deve iniciar com referência ao expediente que 
solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento não tiver 
sido solicitada, deve iniciar com a informação do motivo da comu-
nicação, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos 
do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatário e as-
sunto de que se trata) e a razão pela qual está sendo encaminhado; 

b) desenvolvimento: se o autor da comunicação desejar fazer 
algum comentário a respeito do documento que encaminha, po-
derá acrescentar parágrafos de desenvolvimento. Caso contrário, 
não há parágrafos de desenvolvimento em expediente usado para 
encaminhamento de documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento deve ser formatado da seguinte maneira: 
a) alinhamento: justificado; 
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Escopo ou contexto
São as exigências especificadas para o resultado fim, ou seja, 

o que se pretende, e o que não se pretende realizar. A qualidade 
do produto final pode ser tratada como um componente do es-
copo. Normalmente a quantidade de tempo empregada em cada 
tarefa é determinante para a qualidade total do projeto.

Lembre-se das variáveis incontroláveis ou imprevisíveis, 
elas estão ai para dar o tempero do seu projeto. Gestores de 
projetos costumam considerar margens de segurança definidas 
com o apoio de gestores técnicos que irão executar o projeto. 

Por exemplo, aplica-se uma margem de segurança na mão 
de obra, para cobrir eventuais faltas e atrasos, e para prover o 
projeto uma certa “margem de manobra” para que atividades de 
emergência sejam executadas sem um impacto muito grande no 
prazo final do projeto. Aplica-se uma margem de segurança nos 
recursos materiais prevendo desperdícios e eventuais danos ou 
extravios, mas as margens neste caso devem ser aplicadas com 
critério para que a excessiva margem de segurança em materiais 
não seja um prejuízo no projeto.

Um projeto bem planejado leva em conta o imprevisto, se 
alguma coisa der errado, o projeto vai parar? Pode-se executar 
outra tarefa enquanto resolvemos o problema que impede o an-
damento do projeto? E este problema pode ser simplesmente 
uma etapa de aprovação do cliente por exemplo. Neste caso as 
tarefas que não fazem parte do caminho crítico podem ser exe-
cutadas para que a equipe não fique parada por exemplo.

Etapas de um projeto
Todo projeto é desenvolvido em cinco etapas: Iniciação, pla-

nejamento, execução, controle e conclusão.
Iniciação é a etapa onde tomamos conhecimento do projeto 

a ser feito, é o momento da confecção do briefing, ou de sua 
leitura à equipe, é nesta hora onde surgem diversas dúvidas do 
projeto. Em geral é uma etapa que deve ser desenvolvida em 
uma reunião de brainstorm. 

Planejamento é onde o projeto é detalhado, se aplicarmos 
o principio de Pareto, é onde investimos 80% do nosso tempo. É 
o momento em que detalhamos as atividades, pesquisamos, de-
terminamos prazos, alocamos recursos e custos. O resultado do 
planejamento é uma lista de tarefas e/ou um gráfico de Gantt. 

Execução é o objetivo do projeto, é a “hora da verdade”, 
quem executa é o gestor técnico, é a hora de colocar o projeto 
em prática. 

Controle, o gestor do projeto faz o controle da execução, 
registrando tempo e recursos, e gerenciando as possíveis mu-
danças.

Conclusão, bom conclusão dispensa mais comentários, é a 
hora em que o projeto termina.

Na verdade as cinco etapas do projeto não acontecem como 
uma sequência linear, afinal, como já vimos existem problemas 
não previstos, existem ajustes à serem feitos. E estes ajustes 
são feitos “on the fly”, ou seja, durante a execução do projeto, 
configurando um ciclo claro que passa por execução, controle e 
planejamento.

Geralmente na hora da execução é que o planejamento é 
posto a prova, o controle é o acompanhamento que o gestor de 
projetos faz junto ao gestor técnico, ele registra os tempos e uso 
de recursos. Este controle pode apontar tanto uma tendência à 
economia de recursos quando à necessidade de utilizar recursos 
alem do planejado. 

É atribuição do gestor de projetos revisar seu planejamen-
to para avaliar os impactos destas variações e tomar as devidas 
providências. 

O gerenciamento de projetos tenta adquirir controle sobre 
essas três variáveis (tempo, custo, escopo), no entanto, algu-
mas literaturas definem como quatro variáveis, sendo qualida-
de a quarta variável, contudo a qualidade é uma das principais 
componentes do escopo. Estas variáveis podem ser dadas por 
clientes externos ou internos. O(s) valor(es) das variáveis rema-
nescentes está/estão a cargo do gerente do projeto, idealmente 
baseado em sólidas técnicas de estimativa. 

Geralmente, os valores em termos de tempo, custo, quali-
dade e escopo são definidos por contrato.

Para manter o controle sobre o projeto do início ao fim, um 
gerente de projetos utiliza várias técnicas, dentre as quais se 
destacam:

- Planejamento de projeto
- Análise de valor agregado
- Gerenciamento de riscos de projeto
- Cronograma
- Melhoria de processo

Áreas de conhecimento em Gerenciamento de Projetos
Há um consenso por parte dos gerentes que atuam na área 

de gestão de projetos: Um mesmo projeto, gerenciado por 10 
gerentes diferentes, vai gerar 10 resultados distintos. Mesmo 
que estejam alinhados a um guia comum. Cada gerente, enquan-
to pessoa, tem um modo específico de perceber e decidir sobre 
a situação. Isso tem impacto direto sobre cronograma, custos 
e desempenho do projeto. Mesmo que todos projetos tenham 
uma estrutura organizacional semelhante, com elementos repe-
titivos, o resultado de cada projeto é obtido sob uma combina-
ção exclusiva de objetivos, circunstâncias, condições, contextos, 
fornecedores etc. O gerenciamento de projetos consiste na apli-
cação de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas 
adequadas às atividades do projeto, a fim de atender aos seus 
requisitos. Aqui vamos abordar, detalhadamente, as nove áreas 
do conhecimento que caracterizam os principais aspectos envol-
vidos em um projeto e no seu gerenciamento.

Áreas do conhecimento: Ao todo são nove áreas do conhe-
cimento: Integração; Escopo; Tempo; Custo; Qualidade; Recur-
sos humanos; Comunicações; Riscos; Aquisições. Este conjunto 
de conhecimentos é utilizado para orientar o gerenciamento de 
42 processos, agrupados em 5 grupos: Iniciação; Planejamento; 
Execução; Monitoramento; Encerramento. Vamos descrever o 
que cada área do conhecimento aborda, para depois estabelecer 
a relação entre as áreas de conhecimento e os processos.

- Integração: “O Gerenciamento da integração do projeto 
inclui os processos e as atividades necessárias para identificar, 
definir, combinar, unificar e coordenar os vários processos e ati-
vidades dos grupos de processos de gerenciamento.” Em suma, 
podemos dizer que à área de integração cabe a tarefa de articu-
lar as partes interessadas para que objetivos do projeto sejam 
atingidos.

- Escopo: Esse gerenciamento está relacionado principal-
mente com a definição e controle do que está e do que não está 
incluso no projeto. Consiste em definir o que será feito e o que 
não será feito no projeto, monitorar e controlar possíveis mu-
danças.


