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Caro aluno

Chegaste ao 4.º ano de escolaridade e
os teus textos são cada vez mais bonitos
e correctos. Mas ainda tens algumas difi-
culdades na ortografia. Para te ajudar a
resolver certas dúvidas e para que conti-
nues a progredir na redacção de textos,
apresentamos-te, à semelhança dos anos
anteriores, este Miniprontuário.

Chamamos-te a atenção para a pon-
tuação, que é muito importante na inter-
pretação do que se lê e escreve. Na trans-
lineação (separar palavras no fim da linha)
também é preciso obedecer a regras pró-
prias que irás aprender. Há ainda exercícios
sobre regras gerais de ortografia e aspec-
tos relativos à terminação dos verbos,
nomes e adjectivos.

E agora, bom trabalho.

As Autoras

Miniprontuário

3



4

Miniprontuário

Índice

Ao aluno 3
A pontuação 5
A translineação 8
• Auto-avaliação 12
Regras práticas de ortografia
ge, gi, gue, gui 13
ge, gi depois de le, re, al 14
ça, ce, ci, ço, çu 15
cess, ciss 16
Palavras com z 17
A sílaba inicial trans 18
s ou r depois de consoante 19
pers...  perc… vers… verc… 20
• Auto-avaliação 21
x com valor de z 22
arc, ars,  erc,  ers… 23
Terminações dos verbos
ecer,  isar – izar 24
am, ão 25
Terminações dos nomes e adjectivos
ja, jo 26
aço – asso, aça – assa 27
ícia, ício 28
io – ia, eo – ea 29
• Auto-avaliação 30
A letra a 31



Miniprontuário

5

A Aventura das Letras 4

A pontuação

O Rui escreveu este bilhete ao Carlos, mas, por brincadeira,
não fez a pontuação.

O Carlos pensou dar-lhe esta pontuação:

Mas o Rui depois explicou que a pontuação era a seguinte:

Quando um texto não apresenta a devida pontuação, pode
ser interpretado de várias maneiras.

Hoje vamos jogar à bola depois das aulas?
Não! Vamos para casa fazer os trabalhos da
escola.

Hoje vamos jogar à bola depois das aulas.
Não vamos para casa fazer os trabalhos da
escola.

Hoje vamos jogar à bola depois das aulas não
vamos para casa fazer os trabalhos da escola

Rui



ponto final – termina a frase declarativa.

ponto de exclamação – termina a frase exclamativa.

ponto de interrogação – termina a frase interrogativa.

vírgula – separa elementos da frase e marca uma
pequena pausa na leitura.

dois pontos – empregam-se antes de uma fala ou de
uma enumeração.

travessão – usa-se no início das falas.–

:

,

?

!

.
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A pontuação

No primeiro dia de aulas, a Rita disse-me:

– Eu fui à praia, neste Verão.
O mar estava tão bonito!
Na areia encontrei: búzios, conchas e seixos.
E tu, também gostas da praia?
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A pontuação

• Coloca nos espaços os sinais de pontuação adequados.
Depois faz a leitura com as pausas e as entoações correctas.

• Liga correctamente.

As andorinhas são
a pontuação
da escrita do céu
que Deus escreve:

ponto de exclamação (!)
ponto final (.)
vírgula (,), til (~)
pontos e vírgulas (;)

Campos de Figueiredo

As andorinhas

Leio o livro. • • ponto de exclamação

– Ó João, anda cá. • • ponto final

Que belo dia! • • ponto de interrogação

Vais sair? • • vírgula?

!

–

.

Pergunta a Joana

– Já viste bandos de andorinhas

E o Mário respondeu

Já vi Elas desenham belas curvas

ao voar pelo céu

Gosto tanto de as ver na Primavera

,

.

:

?

!

–
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A translineação

➢ A regra geral para separar partes da palavra no fim
da linha é a divisão silábica.

ca – der – no lá – pis a – pa – ga –dor

➢ Usa-se o hífen no fim da linha. O hífen repete-se no início
da nova linha quando já existe na palavra a separar.

hei-de
hei-
-de

amamos-te
amamos-
-te

amor-perfeito
amor-
-perfeito

• Separa as sílabas como se mudasses de linha.

hás-de rua escola aluno

hás-

-de

apara-lápis porta-moedas mão-de-obra
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A translineação

➢ Não se separam as vogais de um ditongo.

outeiro
outei-
ro

elevação
eleva-
ção

paisagem
pai-
sagem

➢ Podemos separar as vogais seguidas que não formam
ditongo.

voo
vo-
o

candeeiro
cande-
eiro

ensaiar
ensai-
ar

• Completa a separação das sílabas.

avião

a – vi – ão

besouro ameeiro

caiar areal encandear
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• Divide as sílabas como se mudasses de linha.

acreditar

a – cre – di – tar

africano emblema

óptimo actividade adaptar

➢ Não se podem separar estes grupos de duas consoantes
que iniciam a sílaba:

tlplglfldlclbl

trprgrfrdrcrbr

retrato
re-
trato

quadrado
qua-
drado

aplanar
apla-
nar

➢ Quando a consoante do meio da palavra não é seguida
de vogal, fica na sílaba anterior.

óptica
óp-
tica

adjectivo
ad-
jec-
tivo

baptismo
bap-
tismo

A translineação



Miniprontuário

11

A Aventura das Letras 4

• Completa a divisão das sílabas.

atalho

a – ta – lho

lancha pinhão

pequeno acção passear

➢ Os grupos ch, lh, nh, qu e gu não se separam das vogais
que os seguem.

encher
en-
cher

palheiro
pa-
lheiro

água
á-
gua

➢ As consoantes repetidas separam-se sempre.

amassar
amas-
sar

terreno
ter-
reno

leccionar
lec-
cionar

A translineação
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Auto-avaliação

Completo com a pontuação, para que se compreenda a
história.

O Capuchinho Vermelho

A mãe da menina do Capuchinho Vermelho disse à filha
Capuchinho Vermelho vai depressa a casa da Avó

levar estes docinhos mas não vás pela floresta
A menina encontrou no caminho o Lobo Mau, que lhe

perguntou
Onde vais Capuchinho Vermelho

– Vou visitar a Avó e dar-lhe este presente
– Que bela cestinha de doces

Completo as regras da mudança de linha.2

1

– Para que tens uns o-
lhos tão grandes, Avozi-
nha? – perguntou ela a sor-
rir.

– São para te ver melhor.
– E para que tens umas

orelhas tão grandes?
– São para poder ouvir-

-te melhor, minha netinha.

Os grupos nh, ch,
lh, qu e gu não se
separam das vogais
que os seguem.

As letras

Quando já existe um
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Regras práticas de ortografia

ge
gi

gue
gui

A tigela tem gemas para o bolo de geleia.

ge, gi
gue, gui

O g seguido de e ou i lê-se como j.
Para se ler g é preciso escrever um u.

• Escreve os nomes.

ge

geada

gi

página

gue

Águeda

gui

guiar
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ge, gi depois de le, re, al

A Regina escreveu o endereço bem legível.

Regina,
legível

Geralmente usa-se ge ou gi com valor de j a
seguir às sílabas iniciais le, re e al.
Excepção – rejeitável e formas do verbo rejeitar.

• Completa com ge ou gi.

al beira

ál bra

le onário

re ão

re onal

re mento

al dez

al ma

al roz

re dor

re lar

re star

ge gi

le re al
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ça, ce, ci, co, çu

O c lê-se como s antes de e ou i.
Para se ler como s antes das outras vogais, escreve-se ç.

A Cecília come doce de cereja ao almoço.

ç

• Completa as palavras e volta a escrevê-las.

a o

a orda

A ores

a úcar

a ucena

ca ador

carro a

dan a

la o

c

ebola

egonha

esto

evada

idreira

iência

espé ie

fá il

fo inho
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cess, ciss

É necessário tratar do jardim sem cessar.

necessário,
cessar

Em muitas palavras aparecem os grupos
cess e ciss.

• Circunda os grupos cess e ciss, como no exemplo.

abcesso
acesso
abcissa

concessão
necessidade
processo

procissão
recessão
retrocesso

• Procura no dicionário palavras da família de:

cessar

sucesso

Atenção às palavras:

essência – essencial, essencialmente
sócio – social, associar, associação
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Palavras com z

O Zélio corre veloz para a baliza.

• Completa as palavras com a letra z.

alfa ema

an ol

arro

a edo

a ul

bapti ar

carta

cin a

• Circunda o z nas palavras da mesma família.

bronze

cinza

cozer

zelo

zinco

bronzeado

acinzentado

cozedura

zelador

zincar

bronzeador

cinzeiro

cozido

zelosamente

zincado

bronzear

cinzento

recozer

zeloso

zincografia

Zélio, baliza,
veloz

São muitas as palavras que se escrevem
com z no início, no meio e no fim.
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A sílaba inicial trans

Na rua da escola há muito trânsito.

• Sublinha a sílaba trans nas palavras e lê-as.

transacção
transaccionar
transacto

transeunte
transido
transigência

transigir
transitar
transitável

• Circunda a sílaba trans nestas palavras.

transoceânico transatlântico transumância

trânsito Nas palavras começadas com a sílaba trans
seguida de vogal, o s lê-se como z.
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s ou r depois da consoante

O melro chilreia ao pé da salsa tenra.

• Separa as palavras como é indicado.

pretensão
enrugado
palrar

enredar
pulso
ganso

verso
enroscar
bolsa

honra
pretensioso
guelra

consoante mais s consoante mais r

melro, chilreia,
salsa, tenra

Depois da consoante usamos um só
r ou um só s.
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pers… perc… vers… verc

A Rita faz a personagem da Bela Adormecida e o Diogo
declama versos.

• Sublinha a cores diferentes os grupos pers, perc, vers e verc.

Pérsia
persistir
persuadir

persuasão
perceba
perceber

percentagem
percevejo
versão

versátil
versejar
verçudo

• Circunda nas palavras o grupo vers.

adversário
conversar

conversão
diversão

universo
inverso

personagem,
versos

Existem muitas palavras iniciadas com
os grupos pers, perc, vers e verc.

Curiosidade – só existem duas palavras iniciadas por verc:

verça (couve) verçudo (que tem muita barba)
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Auto-avaliação

Escrevo palavras da mesma família de:

guerra

magia

Observo a gravura e depois escrevo palavras com ça, ce,
ci, ço e çu.

Procuro no dicionário o significado das palavras.

acessível

acessório

processar

Sublinho r e s depois da consoante e leio as palavras.

cansar consoante pulseira
comparsa enrolar valsa

4

3

2

1
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x com valor de z

A banda executou uma bela música.

• Completa as palavras com x e lê-as.

e acto
e ame
e emplo

e actidão
e aminador
e emplar

e actamente
e aminar
e emplificar

• Sublinha nas palavras o x que se lê como z.

exaltar
exercício

exílio
exigente

exótico
exultar

• Procura no dicionário o significado de duas das palavras
anteriores e escreve frases com elas.

executar
Entre duas vogais o x lê-se como z.
Atenção! Depois de ditongo lê-se como ch:
eixo, caixa...
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arc, ars, erc, ers…

Não se pode conversar quando o menino dorme no berço.

Os grupos ars, arc, ers, erc, ors, orc, urs e urc aparecem
em muitas palavras. Aprende a escrevê-las.

• Sublinha os grupos ars, arc, ers, erc, ors, orc, urs e urc em
cada lista de palavras.

arsenal
arsénico

tarso

Março
marceneiro

parceiro

perseguir
persistente

persistir

alicerce
comério

terça-feira

ercersarcars

corsário
dorso
morse

corcel
força

morcego

concurso
discurso
Úrsula

camurça
camurcina

Murça

urcursorcors
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Terminação do infinitivo dos verbos em ecer, isar – izar

Ao anoitecer escurece e acendem-se as luzes.

• Completa como no exemplo.

• Sublinha o s da sílaba final e a terminação isar.

manhã – amanhecer
tarde – 

divisa – divisar
friso – frisar

pesquisa – pesquisar
peso – pesar

• Circunda a terminação izar em cada infinitivo.

cristal – cristalizar
órgão – organizar

valor – valorizar
útil – utilizar

quente – 
rico – 

pálido – 
surdo – 

O som ecer no infinitivo dos verbos é sempre com c.
Atenção, também aos verbos nascer, crescer,
descer...

aviso – avisar
final – finalizar

Os verbos terminam em isar quando derivam
de palavras com s na sílaba final.
Terminam em izar se a sílaba final não tem s.
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Terminação dos verbos em ão, am
na terceira pessoa do plural

Os alunos ficarão a saber escrever porque ficam atentos à
ortografia.

Presente e pretérito – terminação em am:

eles andam
andavam

eles sabiam
souberam

eles riam
riram

• Completa como no exemplo.

amam bailam estudam

Futuro

Pretérito

Presente

presente – lavam
pretérito – lavaram
futuro – lavarão

PRESENTE
dão

estão
são

ficarão,
ficam

As formas verbais terminam em ão se a sílaba tónica
é a última e terminam em am nos outros casos. 
O presente de certos verbos irregulares termina em
ão – estão, são

Futuro – terminação em ão:

eles andarão, saberão, irão, porão

Nota – Mas atenção aos nomes – sempre com ão: Estêvão, órfão,
órgão, pão, salmão...
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Terminação dos nomes e adjectivos – ja, jo

As laranjas foram apanhadas da laranjeira.

As palavras que derivam de outras terminadas em ja ou jo
escrevem-se com je ou ji.

• Completa com os diminutivos, como no exemplo.

• Sublinha je e ji nas palavras seguintes:

loja lojinha
canja
granja
realejo
beijo
anjo

Lojeca granjear granjeio franjeado

Nota – Atenção às palavras: angélico, angelical, angelicalmente.
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aço – asso aça – assa

O palhaço dá um passo muito comprido.

• Circunda as terminações aço e aça.

aço
caça
carapaça

espaço
laço
melaço

mulheraça
paço
pedaço

• Escreve por ordem alfabética as palavras terminadas em
asso ou assa.

massa compasso passo argamassa
potassa escasso fracasso

palhaço,
passo

Muitos nomes terminam em aço ou aça.
São em menor número os que terminam em
asso ou assa.
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ícia, ício

O bolo de aniversário está uma delícia!

• Completa as palavras com ícia ou ício.

car

com

fict

malef

of

orif

pol

sacrif

v

• Completa com palavras da mesma família.

benefício – beneficiar

início – 

artifício – 

malícia – malicioso

– beneficamente

iniciado – inicialmente

artificial – 

maliciosamente – 

delícia Há muitos nomes que terminam em ícia ou ício.
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Terminações de nomes e adjectivos
io, ia – nomes eo, ea – adjectivos

O dinossáurio vivia na Terra há muitos anos.

Geralmente io e ia são as terminações dos nomes e eo e ea
as terminações dos adjectivos.

Mas há excepções:

o óleo, a área (superfície) – nomes
finório, séria – adjectivos

• Sublinha nos nomes as terminações io e ia.

a ária
o calcário
o canário

a dália
o lírio
o micróbio

o afia
o pátio
o rádio

• Circunda as terminações eo e ea nos adjectivos.

caixa argêntea
(de prata)

anel áureo
(de ouro)

irmão gémeo
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Auto-avaliação

Completo com o infinitivo em isar e izar.

Escrevo os nomes ou desenho.

Completo as palavras terminadas em aço e aça.3

2

piso – 

real – 

especial – 

liso –

ameno – amenizar

raiz – 

1

terraço vidraça

Procuro no dicionário o significado das palavras.

bulício

indício

suplício

4

A Ç O

L

C A Ç A

O

B A Ç O

A Ç A

Ç

A
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A letra a

, como o 
outra letra não 
nem outro som
tão bom
e tão lavado!
Até a vida começa por um a.
“Um a” logo que se nasce...
Está em Maio e em manhã
está na paz.
É da  á gua a sua face.
E com o mais claro
o mais puro
vamos principiar
conjugando todos,
no presente
e no futuro
o verbo amar.

José Carlos de Vasconcelos

há
aAh
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