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Objetivos

Geral:

Ler, compreender e produzir textos, com autonomia, em di-
ferentes linguagens — escrita, grafica, artistica — relacionando-
os a praticas educacionais e a documentos oficiais.

Especificos:
* Ler com autonomia e criticidade diversos tipos de textos, identificando

aspectos de funcionalidade em relacao ao cotidiano.

* Desenvolver atitude critica em relacao a leitura e a produgcao de textos

alheios ou proéprios.

* Ler e produzir textos para usufruir de momentos de lazer, de situacoes de
comunicagao, para interagir com o outro, vivenciar emogodes e exercitar o ima-
ginario.
* Ler e escrever realizando articulacOes entre diversas areas do conhecimento,

sendo capaz de solucionar problemas.

* Produzir textos escritos, coesos e coerentes, contextualizados a pratica educa-
cional, considerando o destinatario, a finalidade e as caracteristicas do género.

* Produzir textos utilizando registros formais e estratégias de escrita.
* Imprimir qualidade aos textos quanto a forma e ao conteldo, aprimorando o

controle sobre sua prépria produgao.

Ementa
Producao, leitura e compreensao de textos. Desenvolvimento da leitura e da es-
crita em documentos oficiais educacionais. A arte de ler, de escrever e de comu-

nicar.






Mensagem da Autora

Nasci mineira, de mae mineira e pai baiano, a quem devo o
registro com o nome que tanto me orgulha: Olga. Das Minas
para o Brasil, cresci meio nbmade; morando aqui e ali — forca
do oficio de meu pai.

Finqueiraizes em Brasilia, terra dos meus amores e dissabores.
Meus amores: marido, filhos e educacao. Dissabores... Bem,
dissabores... lida-se com eles; um a cada dia.

Criadaterra, marido e filhos sdo minhafonte quase inesgotavel
de inspiracao; dgua para minha sede, emplastro para minhas
feridas.

Cria da minha esperanca, a educacao é minha outra metade.
Fez de mim uma Pedagoga flertando com a Psicologia, area
em que aprofundo meus conhecimentos.

Por ela — educacdao —, em seu nome, ergo a bandeira da fé
— no homem, na vida — e empenho-me em transformar e ser
transformada pelos saberes que transitam em cada contato
que tenho com as pessoas com as quais convivo e trabalho;
em especial, meus alunos: criangas surdas para o mundo,
cujos olhos sdo muito mais que ouvidos. Com eles aprendi
que as vezes €& preciso calar-se e saber ouvir e que somos
todos, sem excecgao, “feitos de siléncio e sons”*.

Olga Freitas

“SANTOS, Lulu; MOTTA, Nelson. Certas Coisas. Album Tudo Azul. WEA, 1984.
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O texto como

registro das
experiencias
pessoais




UNIDADE 1 - O texto como registro das experiéncias pessoais

O sonho pelo
qual brigo
exige que eu
invente em mim

a coragem de
lutar ao lado da
coragem de amar.
Paulo Freire

Educador(a), como vocé deve ter conhecimento, desde o prin-
cipio da existéncia, o homem sente a necessidade de registrar
0s eventos que marcam a sua passagem pelo planeta.

Aristoteles, o grande filésofo grego, ha 320 a.C., ja classificava
o homem como animal politico (zodn politikdn), por sua con-
dicao de nao poder viver senao de forma gregaria, em socie-
dade, o que o obriga a comunicar-se.

A comunicacao escrita, entretanto, dependeu da invencao da
linguagem, primeiro gestual e, depois, oral. Essa trajetoria le-
vou milhares de anos e, antes disso, outros modos de comuni-
cacgao foram experimentados, como por exemplo, a utilizagao
da luz das fogueiras, do som dos tambores e de desenhos,
como as pinturas rupestres.

Geralmente, encontradas em pedras e cavernas, essas pin-
turas tornaram-se as principais fontes do conhecimento que
temos, hoje, acerca do modo de vida de nossos ancestrais.
Esses registros narram a histéria de seus autores, sao sua bio-
grafia. Sao também os primeiros tipos de textos produzidos.

Se observamos com cuidado a figura acima, perceberemos que
os desenhos (manifestagao linguistica) representam uma situa-
¢ao vivenciada pelo seu autor (contexto), o qual desejou contar
para alguém (interlocutor) sua histéria, ou seja, € um texto.

Vocé pode estar se perguntando: se o homem produzia textos
antes mesmo do surgimento da escrita, entdao, o que é um
texto?



Texto é a manifestacao lingiiistica produzida por
alguém, numa situacao concreta (contexto), com
intencao determinada, sua producao pressupoe, sempre,
a existéncia de um interlocutor, a quem o autor se dirige.

Como vimos, embora as linguagens orais e gestuais acompa-
nhem o homem desde suas origens, a linguagem escrita s6
surgiu, estima-se, por volta de 4000 a.C., entre os povos do
oriente.

Assim, para comegarmos a por em prética o conceito de texto,
trataremos, nesta unidade, de uma das fungbes mais impor-
tantes da escrita: contar os eventos marcantes da existéncia
do individuo, sua histéria.

Ha, é claro, variadas maneiras e diferentes estilos para se re-
alizar esse feito, como por meio de producdo de cartas, de
diarios e de livros.

Dentre as diversas possibilidades, destacamos uma das mais
utilizadas atualmente para esse fim, e que vem se consolidan-
do nao s6 como forma de registro das experiéncias vividas,
mas, sobretudo, como instrumento eficaz e contextualizado
de avaliacao da aprendizagem. Falamos do Memorial.

Memorial

Como o préprio nome sugere, o Memorial € a memoaria de
todos os trabalhos realizados pelos estudantes durante uma
disciplina ou mesmo durante todo um curso.

Sua construcao inclui, dentre outros elementos, o registro
de projetos, relatérios, anotacdes de experiéncias, resumos
de textos, registros de visitas, atividades realizadas, além de
ensaios auto-reflexivos, que permitam ao cursista discutir as
transformacgdes ocorridas em sua vida a partir dos conheci-
mentos adquiridos no curso.

A producao de um Memorial auxilia o estudante a refletir so-
bre seu proprio aprendizado e avaliagao de seu trabalho, bem
como na demonstracao de suas competéncias e valores.

As formas de apresentacao desse instrumento, dada a sua na-
tureza subjetiva, nao precisam atender a normas muito rigidas
ou padronizadas, podendo ser definidas no coletivo, em deba-
te entre cursistas e tutores.

ATENCAD ||

Com o memorial, o
professor melhora sua
propria habilidade de
avaliar, tendo em vista

o nivel de envolvimento
dos estudantes no
desenvolvimento do
trabalho. O estudante pode
ser avaliado como um
todo, sem a fragmentacao
das vias tradicionais.
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Distico: registro de um
breve pensamento ou
poesia que norteia sua
visdo de mundo.

Contudo, alguns quesitos minimos devem ser observados:

* capa com identificagao da instituicao, do curso, do médulo,
do orientador, do titulo do trabalho, do nome do aluno, local
e data;

* sumario;

* introducao;

* corpo do memorial;
* conclusao.

Elementos como agradecimentos, dedicatéria e distico sao
opcionais. A criagao de um titulo diferenciado também fica a
critério do cursista, observada, € claro, a coeréncia em relagao
ao corpo do trabalho.

Vejamos um exemplo bastante sintético:

Ao final de seu curso Técnico em Infra-estrutura Escolar, a alu-
na Joana de Lima apresentou memorial a sua tutora, para ana-
lise. O memorial era composto pelos seguintes trabalhos:

* texto produzido no primeiro dia de aula, narrando suas expec-
tativas em relagao ao curso;

* registro de sua autobiografia;

* materiais produzidos para a realizacao das atividades propostas nos
modulos de estudo;

* fichas de resumos dos livros e artigos indicados pela tutora;

* resumo dos assuntos debatidos nos seminarios realizados durante
O CUISsO;

* registro dos trabalhos realizados e dos textos produzidos durante
todo o curso;

* registro dos gréficos e tabelas de evasdo escolar analisados;
* fotos e relatério da excursao ao Centro Histérico do municipio;

* registro das atas de reunides do Conselho Escolar, das quais partici-
pou;

* relatério apontando os aspectos positivos e negativos de cada dis-
ciplina, elaborados ao final do respectivo médulo;

* registro de suas auto-avaliacoes;

* sugestoes para o aperfeicoamento do curso, apresentadas ao
final;

* “Diario de Bordo”, contendo as anotacoes de suas expectativas,
percepcoes, sentimentos, realizacoes, frustracoes, etc;



* redacao conclusiva de sua experiéncia no curso, na qual expressou
os objetivos alcancados, as transformacodes ocorridas e as expecta-
tivas quanto ao futuro.

Como vocé pbde observar, embora tenha sido apresentado apenas
no final do curso, o memorial da Joana de Lima comegou a ser cons-
truido desde os primeiros dias de aula.

Assim serd também com vocé. Nesse Curso de Formacao de Fun-
cionarios, o Memorial também sera o instrumento de avaliacao
constante. Por isso, proponha a sua tutora (ou tutor) e a seus co-
legas de estudos a definicdo, o quanto antes, das normas a serem
adotadas para sua elaboracdo. Mas, independentemente disso,
comece ja a selecionar os documentos e a registrar os primeiros
acontecimentos.

Secao 1 - Clareza e coeréncia
na producao textual

Uma outra possibilidade de se contar a histéria de alguém é
escrevendo sua biografia (b/o/vida; grafia/escrita = escrever a
vida). No texto abaixo, vamos conhecer um trecho de uma das
muitas biografias existentes sobre o grande educador brasilei-
ro Paulo Freire.

Retrato de um libertador

Nascido no dia 19 de setembro de
1921, Paulo Reglus Neves Freire era
pernambucano de Recife, onde, des-
de cedo, pode vivenciar a dura reali-
dade das classes populares em uma
das regidoes mais pobres do pais.

Sua extensa carreira de educador
teve inicio no SESI (Servigo Social da
Industria) e no Servico de Extensao

Cultural da Universidade do Recife,
passando, anos mais tarde, a profes-
sor de Histéria e Filosofia da Educa-
cao daquela universidade.

A partir de 1958, Paulo Freire de-

senvolveu um auténtico e revolucio-
nario trabalho de educacao de adultos,
no qual identifica a alfabetizacao como
um processo de conscientizagao, ca-
pacitando o individuo, a quem chamou
de oprimido, tanto para a aquisicao
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dos instrumentos de leitura e escrita
quanto para a sua libertacao.

A coragem de poOr em pratica tal
trabalho, fez dele um dos primeiros
exilados politicos brasileiros. Apés o
golpe militar de 1964, foi acusado de
subversao, sendo preso e obrigado
a deixar o pais. (...)

Apobs dezesseis anos de exilio, em
1980, retornou ao Brasil, quando se
tornou membro-fundador do Partido
dos Trabalhadores (PT), lecionou na
Universidade Estadual de Campinas
(Unicamp) e na Pontificia Universida-
de Catélica de Sao Paulo (PUC-SP).

Em 1989, durante a gestao da prefei-
ta Luiza Erundina (PT-SP), foi Secre-
tario de Educacao do Municipio de
Sao Paulo.

Paulo Freire é autor de muitas obras,
dentre elas: Educacao: Prética da Li-
berdade (1967); Pedagogia do Opri-
mido (1968); Pedagogia da Esperan-
ca (1992); A Sombra desta Manguei-
ra (1995). (etc.)

Reconhecido mundialmente pela
sua filosofia educativa, Paulo Freire,
casado duas vezes e pai de cinco fi-
lhos, recebeu numerosas homena-
gens. Além de ter seu nome adota-
do por vérias instituicoes, é cidadao
honorario de varias cidades no Brasil
e no exterior.

Faleceu no dia 02 de maio de 1997,
em Sao Paulo, vitima de infarto agu-
do do miocardio.

(FREITAS, Olga. Paulo Freire: um grito
de liberdade. Brasilia: Uniceub, 2002.).

UNIDADE 1 - O texto como registro das experiéncias pessoais

Como vocé deve ter notado, o texto lido retrata, em poucas li-
nhas, a trajetéria do educador Paulo Freire, dando-nos a opor-
tunidade de conhecé-lo um pouco melhor.

Nele, destacamos também duas das qualidades indispensaveis
a producao de um bom texto: clareza e coeréncia de idéias.

Clareza

A clareza, segundo lvanildo Amaro (2001), consiste na expres-
sao da idéia de forma que possa ser rapidamente compreen-
dida pelo leitor.

A importancia da clareza decorre da finalidade maior da lin-
guagem: permitir ao individuo expressar seu pensamento.

Ser claro é, portanto, ser coerente, € nao se contradizer, nao
confundir o leitor.

Um texto, para ser claro, requer certos cuidados. O autor deve
evitar:



1. A construcao de frases ambiguas.
Veja dois exemplos:

a) Juliana pediu a Antonio para sair. (Juliana quer que Antonio
saia, quer sair com ele, ou quer autorizacao dele para sair?)

b) O cachorro do vizinho faz muito barulho. (Refere-se ao ani-
mal de estimagao do vizinho ou se estd chamando o vizinho
de cachorro?)

2. Construgdes sintaticas complexas, dando-se preferéncia a
estrutura de frases coordenadas, ou seja, construida com ora-
¢oes independentes. Veja um exemplo: Vocé pode dizer “dois
amigos se encontram na rua e um, muito feliz, diz ao outro que
voltou a estudar”. Para melhorar essa frase pode-se acrescen-
tar um ponto final, utilizando-se de “oracdes independentes”,
coordenadas. Assim ficaria a frase: “Dois amigos se encontram
na rua. Um, muito feliz, diz ao outro que voltou a estudar”.

3. Também deve ser evitado o emprego de palavras desco-
nhecidas e muito grandes. Uma dica importante é atentar para
a escolha das palavras, procurando empregar apenas as ne-
cessarias, precisas, simples e, se possivel, curtas. O mesmo
vale para a construcdo das frases. Assim, o texto se torna
claro e objetivo.

Para conseguir escrever com clareza € preciso pensar com
clareza. Nao existe meio termo. Se o texto for claro, o autor
dira exatamente o que pretende dizer. Caso contrario, o texto
ficara confuso.

Seja claro! Elaborar um pequeno roteiro antes de redigir ajuda
muito!

Tenha sempre a mao
uma gramaética da Lingua
Portuguesa e um bom
dicionario. Consulte-os
sempre, inclusive para
rever os conceitos de
ambigiiidade e de frases
coordenadas.

UNIDADE 1 - O texto como registro das experiéncias pessoais
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ATENCAD )

Lembre-se, educador: a
cumplicidade entre idéias

e frases gera o estimulo
necessario para que leiam seus
textos. Quando vocé consegue
escrever uma idéia de forma
clara e ordenada, vocé se faz
entender e seu texto transmite
a mensagem desejada.

Coeréncia

A coeréncia, por sua vez, é a conexao logica, a ligagao harmo-
nica dos fatos, dos acontecimentos.

O texto ndo é um amontoado de frases desconexas. As
palavras nao estdao dispostas aleatoriamente, umas apoés
outras. Ao contrario, relacionam-se continua e harmonica-
mente entre si.

De acordo com Amaro (2001), a lingua escrita exige um rigor
e uma disciplina muito maiores que a lingua falada, obrigando
O emissor a se expressar com harmonia tanto na relacao de
sentido entre as palavras, quanto no encadeamento das idéias
no corpo do texto.

Para se obter a adequada conexao de sentido na relacao entre
as palavras, é fundamental ater-se a significacao de cada uma
delas. Entdo, o dicionario torna-se companheiro inseparavel
para quem escreve, aliado ao exercicio da leitura de bons e
variados textos.

O encadeamento logico do texto se faz, principalmente, me-
diante as relagdes de tempo, de espaco, de causa e conse-
qléncia.

E preciso examinar se os seis elementos-chave (o que, quem,
onde, quando, como e por que) estao enfatizados de forma
conveniente; se ha transi¢cao natural entre uma frase e outra,
entre um periodo e outro; se todas as frases tém sujeito, pre-
dicado e complemento, por exemplo.

O paragrafo merece atencao especial. Sempre que possivel,
deve ser considerado como uma unidade de pensamento,
interligado a outro de modo natural. Na davida, vale a velha
licao que aprendemos na escola: o texto precisa ter comecgo,
meio e fim. Determinar ao menos um paragrafo para cada
uma dessas etapas € essencial para a coeréncia do texto.

Por fim, a releitura é crucial. Inclusive em voz alta. Ler critica-
mente e diversas vezes a propria producao auxilia no ganho
de qualidade da mensagem.

A base da coeréncia é a continuidade de sentido, ou
seja, a auséncia de discrepancias e/ou contradicoes.



Ler para enriquecer

Talvez o texto poético seja o mais carregado de climas, dos
mais variados tipos: amor, dor, saudade, angustia, desespero,
solidao.

Ao ler o trecho do poema de Cora Coralina, vocé tera a oportu-
nidade de mergulhar no universo dessa grande poeta goiana
e descobrir as diversas possibilidades de contar sua proépria
historia.

Todas as Vidas Vive dentro de min
A mudher TOCEN A
(V:/e dewtro de mim Enxerto de terra,
4 mndher cozihvenrs Trabalhadeda.-
pimenta ecebold Madiugddent.
Quitnte bem feito Analfabeta. ~
panela de boarvo De pé 10 chiio.
Taipa. de lenha Bem W@.
Coziytha antga Bew criadeit.
toda ?vmm. Sews doze fibhos
Seus vinke nWetos.
(;:zedemodemm Vive devtrode M
A mubher do povo 4 mudbher da vida:
Bow, protetirin Minha irmazinha.
Bemt WW@, Tao despvez@u,
Desabusadn, Tao A AN D
Sem ?rmnw?tos, Eingindo se¥ alegre
De casca-4rossh Seu triste fpw{o
()

De chinetinha,
E Wﬂ)ﬂ

Cora Coralina nasceu no dia
20 de agosto de 1889, no
Estado de Goias. Publicou seu
primeiro livro aos 75 anos,
embora escrevesse desde os
15. Doceira de profissao, Cora
ficou famosa principalmente
depois que suas obras
chegaram as maos de Carlos
Drummond de Andrade. Maior
poeta de seu Estado, ganhou
inimeros prémios em todo o
pais. Morreu no dia 10 de abril
de 1985.
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Que tal um pouco de exercicio para por
em pratica o que aprendemos?

Prepare uma homenagem a alguém: entreviste um
de seus colegas de trabalho, uma pessoa que vocé
admire ou tenha afinidade. Pergunte dados de sua vida
pessoal, quando e onde nasceu, onde passou a infancia,
se tem filhos, o que mais gosta de fazer, de comer, onde
trabalha e ha quanto tempo, se gosta do que faz, de qué
tem saudades, de seus projetos, de desejos... Pergunte
tudo que sua criatividade permitir.

De posse dessas informacoes, e inspirando-se no tex-
to “Retrato de um Libertador”, apresentado anterior-
mente, crie uma biografia para a pessoa que vocé
escolheu. Presenteie-a com uma copia do texto e
acrescente outra copia em seu memorial.

Depois da homenagem ao seu colega, faca sua autobiografia.
Queremos conhecer vocé melhor! Aproprie-se dos conheci-
mentos adquiridos para escrever sua propria biografia.

Antes de iniciar, faga um pequeno roteiro, anotando os dados
e os fatos mais importantes. Assim, sera mais facil escrever.

Que a singela beleza do poema “Todas as vidas” seja uma ins-
piracéo!

Nao esqueca de reler os dois textos que vocé produziu,
atentando para as caracteristicas de clareza e coeréncia.
Verifigue também o roteiro de correcdo sugerido no final
do Médulo.



Para lembrar:

Clareza é a expressao da idéia de forma

que possa ser rapidamente compreendida

pelo leitor. Para ser claro é preciso evitar:

a construcao de frases ambiguas; o emprego

de palavras desconhecidas e muito grandes;

construcgoes sintaticas complexas, dando-se
preferéncia a construcéao de oracoes independentes;
intercalacoes excessivas ou ordem inversa
desnecessaria.

Coeréncia é a conexao logica, a ligacao harmoénica
dos fatos. Para se obter a adequada conexao
textual é preciso ater-se a significacao das
palavras, ao encadeamento Iogico mediante as
relacoes de tempo, de espaco, de causa e de
conseqliéncia, ou seja, a continuidade de

sentido entre um paragrafo e outro.

Secao 2 - Cidadao, sim!

Qualidades do texto: precisao e concisao

Dando continuidade aos nossos estudos, é importante atentar
para a origem da palavra texto e lembrar que um texto nao é
um amontoado de frases soltas, desconexas. A palavra texto
tem a mesma origem da palavra tecido.

Vocé ja viu um teceldo trabalhando? Ele usa fios que sao en-
trelacados de modo a formar o todo que € o tecido. As tramas
precisam ficar muito bem ajustadas umas as outras para
que o produto final seja o melhor possivel: um tecido
resistente, bonito e duréavel.

Caso vocé ainda nao tenha visto, de perto, o tra-
balho de um tecelao, experimente desfiar um
pedaco de tecido grosso (o jeans é 6timo!) e
observe a maneira como os fios foram entre-
lacados para alcancar o padrao necessario.

Assim, podemos dizer que o texto é um teci-
do, porque é uma estrutura construida de tal
forma que as frases (ou fios) que o compoem
mantém uma relacdo intima entre si.
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A elaboracdo de textos, portanto, demanda certa dose de
atencao a alguns aspectos que auxiliam na compreensao da
mensagem que se pretende transmitir, ou melhor, no entrela-
camento dos fios que gerarao o tecido.

Nesta secao, iremos abordar dois dos elementos mais impor-
tantes para se “tecer” um bom texto: precisao e concisao.

Para comecar, leia o texto a seguir.

———————— e
‘Ucédaddoéwmmidw%etmmcééncéadewd&m%medwwxe

participa ativamente de todas as questies da sociedade. Tudo o Que acontece
%oWo,pejamwqumWaddademmmuéWo,Wm
com@o. Entho eu preciso participar das decisbes Que interferem Aderetamente
na minha vida. Um cidaddo com uwm sentimento forte e consciéncia da ci-
dadania nio deixa passar nada, nio abre mio desse poder de participacio”
(SOUZ A, Herbert de; RODRIGUES, Carla. Ftica e cidadania. Sio Paudo:
Moderna, 1994. p. 22.)
— m— e —
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Esse texto foi a resposta dada pelo socidlogo Betinho a um
jornalista, quando este |lhe perguntou “o que é ser cidadao”.

A cidadania foi um tema constante na vida de Betinho. Indig-
nado com a pobreza e a ma distribuicado de renda em nosso
pais, conclamou, em 1993, todos os setores da sociedade ca-
rioca a participarem de um grande movimento para acabar
com a miséria e com a fome.

Iniciava-se ai o Movimento pela Etica na Politica e a criagcao
do Comité da Acao da Cidadania contra a Miséria e pela Vida,
que se tornaram populares em todo o Brasil, especialmente a
partir da campanha “Natal sem Fome”, que arrecada alimen-
tos para familias pobres.

Atendendo a solicitagcao de Betinho, milhares de pessoas se
organizaram e participaram da campanha, dando um grande
exemplo de cidadania.
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A cidadania é, muitas vezes, demonstrada em
pequenos atos, pequenas atitudes que culminam em SAIBA MAIS
grandes resultados. Retome os conceitos de cidadania
abordados no moédulo Educadores e Educandos: tempos )
.. - n Herbert de Souza, o Betinho,
historicos, p. 78 - 84, e responda a questao: para voce, nasceu em 1935. Sociélogo,

0 que é ser cidadao? nos anos 60 lutou pela
implantacao do socialismo

no Brasil. Apés o golpe
militar de 1964, passou sete

. ) anos na clandestinidade e
Agora, vamos aproveitar a resposta de Betinho para estudar-  ,jto no exifio, no Chile e no

mos os elementos textuais precisdo e concisao. Meéxico. Voltou ao pais em
1979 e fundou o Instituto

Brasileiro de Anélises Sociais
e Econémicas (lbase).
.~ Ganhou, em 1991, o Prémio
Precisao Global 500, do Programa das
Nacgées Unidas para o Meio
A objetividade e a rapidez na exposicdo do pensamento sS40 Ambiente (Unep), por sua luta

I = em defesa da reforma agraria
f&Xlgenmas mo_dernas para a produgcao de um bom t_exto.. Por _ dos indigenas. Em 1993,
isso, a necessidade em se buscar a clareza de raciocinio, a fundou a Agéo da Cidadania
coeréncia de idéias e o vocabulario adequado. contra a Miséria e pela Vida,

que distribuiu alimentos

. e A L, , ; a populacao carente. Em
Um bom texto precisa ser dinamico, o que sO € possivel evi- 7995, a Acdo da Cidadania

tando palavras desnecessérias, utilizando frases curtas e voca- passa a priorizar a luta pela
democratizacao da terra como

bulos conhecidos pelo receptor (a quem o texto se destina).  forma de combater a fome
. . . . e o desemprego. Hemofilico
Para ser preciso, evite palavras vagas, compridas e dificeis, e portador do virus da Aids,

que estdo além da capacidade de compreenséo do leitor. Op- ;;s;f;’:‘;’: f:;‘;e‘fﬁ'g,';zz

tar pela simplicidade €, sempre, uma boa alternativa. de hepatite C, contraida em 25

transfusao de sangue, em
Sempre que puder, evite também o emprego de palavras que 7997
causam imprecisao, como: diversos, mui-
tos, varios, polucos, quase to- ~ Qﬁ:am ﬂ"Eh‘-\-.-.l
dos, alguns, ha tempos, dentre . rpopuTos )
outros. Termos como esses dei- 7 DEVO REFORZ
xam a idéia vaga, gerando davi- " 2
das em quem |é e prejudicando
a compreensao da mensagem.

Para nao cair nessa armadilha, ler
e revisar o texto € um santo re-
médio.

Concisao

A concisao colabora enormemen-
te para a compreensao das idéias
transmitidas, pois é a capacidade

UNIDADE 1 - O texto como registro das experiéncias pessoais
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de expressar o maximo de informagdes empregando o mini-
mo possivel de palavras.

Um texto conciso é aquele no qual o autor observa o meio ter-
mo e busca o equilibrio: ndao deve ser prolixo (muito extenso)
nem tao resumido, de forma a prejudicar sua compreensao.

Para se alcancar esse objetivo é necessario que se determine
as informacgoes relevantes e se avalie, com precisao, o signifi-
cado das palavras e expressoes utilizadas.

Se o texto for agradavel, com palavras bem selecionadas e
construgoes claras, a mensagem tem chances maiores de ser
melhor compreendida.

Para escrever com concisao, evite:

* 0 Uso excessivo de pronomes pessoais (eu, nés) e de con-
juncoes;

* as repeticoes desnecessarias;

* as redundancias e os pleonasmos (enormemente grande,
entrar para dentro, subir para cima).

Procure ser objetivo! Elabore novas frases independentes
(oragcdes coordenadas) em vez de usar oracoes subordinadas.
Economize verbos, sem, é claro, causar prejuizos a comuni-
cacao. Amplie seu vocabulario, assim vocé terd condicoes de
optar pelo simples em lugar do complexo.

Um texto conciso &, enfim, um texto enxuto!

Vamos ver o que vocé entendeu com o texto
do Betinho.

1 — Destaque aspectos que caracterizam a precisao.
Transcreva-os.

2 - Vocé consegue identificar, no texto, aspectos que
caracterizam a concisao? Relacione-os.

3 - Leia o seguinte trecho: “Tudo que acontece no mun-
do, seja no meu pais, na minha cidade, no meu bairro,
acontece comigo.” Esse trecho poderia ser mais en-
xuto? Tente reescrevé-lo de forma concisa.



LER PARA ENRIQUECER

Vamos ler um outro texto. Este é do
jornalista Gilberto Dimenstein.

“Cidadania € o direito de ter uma idéia
e poder expressa-la. E poder votar em
quem quiser sem constrangimento. E
processar um médico que cometa um
erro. E devolver um produto estraga-
do e receber o dinheiro de volta. E o
direito de ser negro, sem ser discrimi-
nado, de praticar uma religiao sem ser
perseguido.

Ha detalhes que parecem insignifi-
cantes, mas revelam estagios de cida-
dania: respeitar o sinal vermelho no
transito, ndo jogar papel na rua, nao
destruir telefones publicos. Por tras
desse comportamento, esta o respei-
to a coisa publica.

O direito de ter direitos € uma conquis-
ta da humanidade, da mesma forma
que a anestesia, as vacinas, o compu-
tador, a maquina de lavar, a pasta de
dente, o transplante de coracéao.

Foi uma conquista dura. Muita gente
lutou e morreu para que tivéssemos o
direito de votar. E outros batalharam
para vocé votar aos dezesseis anos.

Lutou-se pela idéia de que todos os
homens merecem a liberdade e de
que todos sao iguais perante a lei.

(...)

No mundo, trabalhadores ganharam
direitos. Imagine que no século pas-
sado, na Europa, criancas chegavam
a trabalhar até quinze horas por dia. E
nao tinham férias.

As mulheres, relegadas a segundo
plano, passaram a poder votar, simbo-
lo maximo da cidadania. Até ha pou-
co tempo, justificava-se abertamente
o direito do marido bater na mulher e
até mata-la.

Em 1948, surgiu a Declaracado Univer-
sal dos Direitos do Homem, aprovada
pela Organizacao das Nacdes Unidas
(ONU), ainda na emocao da vitoéria
contra as forcas totalitarias lideradas
pelo nazismo, na Europa.

Com essa declaragao, solidificou-se
a visao de que, além da liberdade de
votar, de nao ser perseguido por suas
convicgdes, o homem tinha o direi-
to de uma vida digna. E o direito ao
bem-estar.”

(O cidadao de papel: a infancia, a adolescéncia

e os Direitos Humanos no Brasil. Sao Paulo:

Atica/Folha Educacéo, 1993. p. 20-2,1.)
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Esse texto pertence ao livro O cidadéao de Papel, de Gilberto
Dimenstein. O autor optou por esse titulo por acreditar que a
cidadania é ainda algo distante, que esta apenas no papel, ou
seja, apenas nas leis; e que na realidade, o brasileiro ainda
ndo a alcancou plenamente.

E vocé, educador, o que pensa? O brasileiro

é um cidadao de papel? Por que? Em seu cader-
no, anote suas reflexées. Pense também a respeito

das seguintes questoes:

1 — Quais sao os direitos do cidadao? E os deveres?

2 - A cidadania é possivel quando direitos minimos,
como alimentacdo, moradia, educacao, saude e traba-
lho sao desrespeitados?

3 - Se vocé, como Gilberto Dimenstein, entende que o
brasileiro é um cidadao de papel, o que vocé acha que
esta faltando para que ele se torne um cidadao de ver-
dade?

4 — A quem cabe a responsabilidade de ensinar o bra-
sileiro a ser cidadao?

5 - Ao conquistarem o direito ao voto, as mulheres,
de fato, alcancaram a condicao de cidadas?

Partilhe suas reflexoes com os colegas, pergun-
te suas opinioes, debata como eles o tema! Depois,
selecione as melhores idéias e produza um texto, des-
tacando suas concepcoes sobre cidadania. Nao se es-
queca do titulo e, principalmente, da precisao e da con-
cisao. Ao terminar, releia o texto e avalie se os aspectos
estético, gramatical e estilistico, sugeridos no final do
modulo, estao contemplados.

Maos a obra!



Secao 3 - O cidadao se comunica. Qualidades do
texto: objetividade, coesao e criatividade

Caro (a) educador (a), nas se¢des 1 e 2 falamos um pouco so-
bre vocé, sua histéria de vida, suas concepgoes sobre valores,
como cidadania, por exemplo. Também conversamos sobre
alguns elementos textuais indispensaveis a producao de um
bom texto.

Nesta secao, em continuidade, falaremos sobre a objetivida-
de, a coesao e a criatividade.

Objetividade

Em todas as situagdes comunicativas ha vérias idéias que per-
meiam a informacgao e todas elas estao, direta ou indiretamen-
te, vinculadas ao assunto. A objetividade relaciona-se a essas
idéias.

Para escrever com objetividade, o autor precisa atentar-se na
exposicao das idéias mais relevantes, retirando do texto as in-
formacoes desnecessarias, as quais, geralmente, distanciam o
leitor do foco do assunto abordado.

Sobre esse elemento, o primordial é saber definir quais sao as
principais informacodes que se deseja transmitir; separar o que
é relevante do que é supérfluo.

Mais uma vez, a construcao de frases curtas e independentes e
a escolha de vocabulos simples sao auxiliares indispensaveis.
Senao, leia o texto a seguir:

“Sabemos que a leitura segue um trajeto que comeca
pela codificacao pictografica, que é a leitura de imagens
reais ou inventadas, impressas, televisionadas, filmadas,
computadorizadas ou aparentes, como os fenémenos da
natureza, passa pela decodificacao ideografica, quando

os simbolos sao invencoes e criacoes individuais ou
de pequenos grupos, carregados de idéias, e a leitura
significativa, em que as idéias e simbolos espontaneos
sao substituidos pelos signos pertencentes a lingua
materna de um povo.”
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Este texto, trabalhado em um curso de formacgao de professo-
res, pretende informar sobre as etapas de aprendizagem da lei-
tura. Entretanto, o excesso de informacgdes, transcrito em um
periodo longo e utilizando vocabulario complexo compromete
a objetividade.

Faca um pequeno exercicio:

1 - Reescreva o mesmo periodo, de modo a torna-lo ob-
jetivo. Se desejar, use o dicionario.

Coesao

Vocé ja sabe: para produzir um texto ndo basta lancar no papel
um amontoado de frases soltas. Para fazer sentido, o texto deve
apresentar articulacdo de idéias (coeréncia) e articulagao gra-
matical entre palavras, oracoes, frases e paragrafos (coesao).

A coesao é uma maneira de recuperar em uma segunda frase,
um termo citado na primeira. Por exemplo, as frases Por favor,
digite dois memorandos para a diretora. “Coloque-os sobre a
minha mesa”. constituem um texto, pois tratam, as frases, do
mesmo assunto. O que liga a segunda frase a primeira € o pro-
nome “o0s” (coloque-os). O pronome “0s” recupera, na segunda
frase a expressao “dois memorandos”.

Isso é a chamada coesao textual.

Em geral, as palavras responsaveis pela coesao sao, como aca-
bamos de ver, os pronomes, que podem ser:

* pessoais (ela, ele, nos, o, a, Ihe);

* possessivos (seu, teu, meu, N0sso);

* demonstrativos (aquele, aquilo, esse, este).
Também sao palavras de ligacao:

* advérbios de lugar (ali, Ia, aqui);

* os artigos definidos (a/as, o/os);

* conectivos (mas, porque, portanto, embora, pois, etc.).



Veja alguns exemplos:

a) Nao estou me sentindo bem, por isso vou para casa.
b) Foi para casa porque nao estava se sentindo bem.
c) Pegue trés canetas. Coloque-as sobre a mesa.

d) Ja procurei o livro na sala. La nao esta.

De acordo com Lucilia Garcez (2002), “a auséncia de coesao é
um dos principais problemas da construgao de textos, pois re-
vela desordem nas idéias e dificulta a compreensao do leitor”.

Entao, atencao: organize suas idéias em uma rede de signifi-
cados e entrelace gramaticalmente as frases e os periodos.

Criatividade

Vivemos em uma sociedade que passa por
freqlientes transformagdes. O avanco tec-
nolégico trouxe uma série de novidades
no campo da informacéo.

Com o surgimento da internet, a comuni-
cacao entre as pessoas perdeu a dimensao
tempo/espaco e passou a ser mais rapida
e mais eficiente.

A informatizacdo provocou um aumento
significativo em nossa relacdo com a pala-
vra escrita. Nunca se escreveu tanto!

Contudo, como bem sabemos, nao basta ar-

remessar um punhado de palavras no papel nem, tampouco, pre-
ocupar-se demasiadamente com as normas da lingua, a ponto de
“engessar” o texto, tornando-o 6ébvio, repetitivo, sem graga.

O elemento mais importante de qualquer escrito é o leitor! Por
isso, uma das qualidades indispensaveis a uma boa producao de
texto é a criatividade. Um texto criativo, ainda que trate de tema
rotineiro, capta a atengao do leitor pelo estilo diferenciado.

O escritor criativo evita expressdes muito desgastadas, iniciar
e terminar textos sempre da mesma forma, repeticoes des-
necessarias; reinventa maneiras, descobre novas alternativas
para se transmitir uma mensagem.

UNIDADE 1 - O texto como registro das experiéncias pessoais
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A criatividade, porém, nao foge a algumas regras: emprega fra-
ses curtas, vocabulario simples, clareza, coeréncia e coesao.

Ha pessoas criativas por natureza. Contudo, criatividade tam-
bém se aprende, se exercita. Vamos tentar?

Observe a ilustracao abaixo. Atente para a
fisionomia da crianca, seu aspecto fisico, roupas,
atitude, o cenario a sua volta. O que isso tudo lhe
sugere?

Pense nos conceitos que vocé elaborou sobre
cidadania, na secao 2. Reflita sobre as diferentes
~ possibilidades de aborda-los, relacionando-os a
ilustracéo.

= Crie trés propostas diferenciadas de texto,
expressando sua opiniao e sentimentos em relacao a
! imagem. Siga as instrugées para cada um dos textos:

a) Imagine que vocé foi convidado a criar um cartaz
para colocar no mural da escola, em comemoragéao ao
dia das criancas. Crie o texto do cartaz, ilustrando-o
com essa imagem.

b) Elabore um texto publicitario para ser veiculado,

em horario nobre, no intervalo da novela. O objetivo

é sensibilizar a sociedade em relagc4o as criangcas em
situacao de risco. A ilustracao ficara em primeiro plano,
enquanto um locutor Ié o seu texto, que tera a duracao
de 30 segundos.

c¢) Agora, exercite sua veia poética. Inspirado na
ilustracao, crie um poema, que expresse as alegrias e
as dificuldades de ser crianca no Brasil.

Ao final, registre em seu memorial e observe se esta empregan-
do os elementos textuais estudados.



Para lembrar:

Objetividade é a capacidade de transmitir
idéias relevantes, retirando do texto as
informacoées desnecessarias.

Coeséo é a articulacao gramatical entre as palavras,
oracoes, frases e paragrafos ou, ainda, uma maneira
de se recuperar em uma segunda frase, um termo
citado em uma primeira. As palavras responsaveis
pela coesao, em geral sao: os pronomes (pessoais,
possessivos e demonstrativos), os advérbios de lugar
(ali, 1a, aqui), os artigos definidos e conectivos (mas,
porque, portanto, pois, etc.).

Criatividade é a capacidade de captar a atencao
do leitor para o texto, evitando o emprego de
expressoes obvias, desgastadas, repeticoes
desnecessarias.

IMPORTANTE
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Durante muitos séculos,

0 acesso a informacoes
diversificadas foi um
privilégio. Considerava- se
que nem todas as verdades
produzidas pelos individuos
poderiam ser conhecidas
por outros e, menos ainda,
as mentiras poderiam ser
desmascaradas. Hoje, com
as modernas tecnologias,

o homem pode conhecer

e transformar o mundo a
partir das informacées que
acessa. Sobretudo, é preciso
saber filtrar as informacgées e
utiliza-las adequadamente.

Educador, na Unidade | deste Médulo vocé teve a oportunida-
de de escrever livremente sobre suas conviccoes e experién-
cias de vida.

A partir de agora, porém, voltaremos nossos olhares para a
Redacao Oficial. Produziremos comunicacgdes oficiais, relacio-
nadas a rotina escolar.

Redacéo Oficial é a forma pela qual o Poder Publico
redige normas, atos e comunicacoes. Caracteriza-se
pelo uso da norma culta da linguagem, pela formalidade,
clareza e conciséo.

Nesta Unidade, trabalharemos a Carta e o Oficio (Solicitagao e
Requerimento).

Para comecar, vamos falar um pouco de um elemento impor-
tantissimo na constituicao de um texto oficial: a eficacia.

Secao 1 - A eficacia de um texto

E inegavel o avancgo tecnolégico na vida do homem. Este
avancgo, como voce ja sabe, € responsavel por uma verdadeira
revolugao no acesso as informacoes e na comunicacgao.

Hoje, mais do que nunca, torna-se necessario saber utilizar a
linguagem escrita de forma adequada, comunicando o que se
deseja com clareza e objetividade, evitando mal-entendidos.

No caso da comunicacao oficial, diferentemente de outros ti-
pos de textos, o principio fundamental é o da resposta rapida,
objetiva em relacao aquilo que é transmitido. Essa caracteris-
tica € denominada eficacia.

Eficacia diz respeito a realizar a tarefa certa, no momento opor-
tuno, de modo que seja alcangado o objetivo.

A eficacia de um texto é medida pela
resposta dada. Se for transmitida uma
informacéao e rapidamente a resposta

¢ decodificada, compreendida, é sinal
que o objetivo foi atingido.

Entretanto, nao se obtém uma resposta
agil valendo-se da velha idéia de que o do-




cumento oficial, para ser eficaz, precisa basear-se em mode-

los antigos, guardados em pastas e mais pastas nos armarios

de arquivo.

Nao basta lancar mao das antigas estruturas dos relatérios,

memorandos e oficios, alterando apenas a data, o destina-

tario e o tema, mantendo-se a mesma esséncia, as mesmas

expressoes rebuscadas e de dificil entendimento, o0 mesmo
cumprimento, a mesma despedida.

4

E preciso compreender que o texto oficial, apesar de apre-
sentar informagodes formais, institucionais, deve também ser
enriquecido por novas formas de linguagem. Deve ser claro,
objetivo, criativo.

O texto moderno deve ser o mais simples e objetivo possivel.
Deve-se evitar os rebuscamentos, as constru¢gdes complexas,
0S eXCessos.

s

E preciso compreender que o leitor, por mais inteligente que
seja, precisa de tempo para decodificar as palavras, reconhe-
cer 0s seus sentidos e as relagdes entre as idéias.

Por isso, quanto mais conciso e facilmente compreendido,
mais eficaz é o texto.

Secao 2 - A carta como meio

eficaz de comunicacao

— . — E:
[ p——— s L i =
—— =

e

“Senhov: Posto Que o capitio-mor desta vossa frota, e assim os outros ca-
pities escrevam a Vossa Alteza a mova do achamento desta vossa tevva
nova, Que ova nesta Weﬁagdopeuhou, nao deixavet também de dar
dusso munha. conta a vossa Alteza, assim como eu methor puder; anda
%e—waommuefW—o;MaW%etoMfa@ e
€]

Beifo as maos de Vossa Alteza. Deste Povto Sequro, da vossa Itha de Vera
Cruz, hofe, Wa—]@m, primeiro dia de maio de 1500. Pevo Vaz de Cami-
nha”

(PEREIRA, Paulo Roberto (ovy.). Carta de Caminha: a noticia do acha-
 mento do Brasil. Rio de Janeiro: Expressio e Cultura, 2002)

LS
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Um dos meios mais antigos de comunicacao é a carta. Nao foi
por acaso que as primeiras noticias de nossa terra chegaram
ao rei de Portugal por este meio.

Desde o surgimento da escrita, as pessoas escrevem cartas
para informar acontecimentos, expressar sentimentos, fazer
solicitacoes.

Atualmente, mesmo com todo o aparato tecnolégico nas co-
municacoes (telefonia fixa e celular, internet, fax, etc.), a carta
€ ainda um dos recursos mais utilizados. Nunca sai de modal!

Leia o texto a seguir:

E.C.T.
(Nando Reis, Marisa Monte, Carlinhos Brown)
Tava com o cara que carimba postais
Que por descuido abriu uma carta que voltou
Levou um susto que lhe abriu a boca
Esse recado veio pra mim, nao pro senhor
Recebo craque colante, dinheiro parco
embrulhado
Em papel carbono e barbante
E até cabelo cortado, retrato de 3 X 4
Pra batizado distante
Mas, isso aqui, meu senhor,
E uma carta de amor
Levo o mundo e nao vou la

O texto acima é um trecho da musica E.C.T., que virou suces-
so na voz da cantora Cassia Eller.

Se tiver a oportunidade, ougca a musica na
integra. Vocé ira verificar que a letra fala de uma
carta de amor que acabou virando uma cancéao. Con-
tudo, especificamente no trecho lido, pode-se identifi-
car algumas possibilidades de utilizacao desse meio de
comunicagao na vida das pessoas.

1 — Relacione as possibilidades de utilizacao que vocé
identificou.

2 - Vamos pensar um pouco: o que os autores querem
dizer com o verso “Levo o mundo e nao vou la”?



Como vocé pode verificar, uma carta pode conter todo tipo
de informagdes e, também, pode ser uma correspondéncia
pessoal ou oficial.

Independentemente do assunto, a elaboracdo de uma carta
deve atender a algumas normas, como, por exemplo:

* cabecalho, contendo local e data do remetente;

* cumprimentos iniciais ou vocativo, com o nome da pessoa
para quem se escreve (destinatario);

* mensagem;
* saudacoOes finais ou fecho, com a assinatura de quem escreve.

Outro elemento importante na correspondéncia é o preen-
chimento correto do envelope. Caso contrario, a Empresa de
Correios e Telégrafos-ECT nao podera localizar o destinatario.

Portanto, nunca
se esqueca:

YT TTITII

Frente:

Nome do destinatario (quem recebe)

Endereco: rua, n., bairro, cidade, Estado

CEP (este é importantissimo!): caso vocé ndo saiba o CEP do seu
destinatario, va ao posto dos Correios mais préximo e consulte o
Cédigo de Enderegamento Postal ou, caso vocé tenha acesso a
internet, consulte o sitio www.ect.gov.br

VIFrrrrrrrrs
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Verso:

Nome do remetente (quem escreve)
Endereco: rua, n., bairro, cidade, Estado
CEP:

TITIIIIFIZ]
NILLLEILLLL)

v

r_ ; ¥ |

Experimente enviar uma
“carta social” pelos
Correios. Custa apenas um
centavo, se nao exceder 10
gramas!
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Quando analisamos

a evolucao da taxa

de analfabetismo da
populacéo de 15 anos,

ou mais, no Brasil, e
constatamos que ela caiu
de 65,3%, em 1900, para
13,6%, em 2000 (segundo
dados do Censo do IBGE),
percebemos que o Pais
realizou um grande avanco
neste campo. Porém,

os desafios que temos
pela frente ainda sao
gigantescos, pois apesar
desse avanco, o pais ainda
possuia, em 2000, cerca de
16 milhées de analfabetos,
de acordo com o estudo
“Mapa do Analfabetismo”,
realizado pelo INEP

Assista ao filme Central
do Brasil, de Walter
Salles (1998) e depois
discuta com seus colegas
a importéancia da carta,
as transformacoes que
ela pode provocar na

vida das pessoas e as
conseqliéncias de nao se
saber escrevé-la.

A carta pessoal

Mesmo néo fazendo parte do rol das comunicacoes oficiais, a
carta pessoal ou social teve sua origem no ambiente institu-
cional.

Muito tempo se passou até que a escrita convencional e sua
decodificacao se tornassem praticas comuns a todas as cama-
das sociais.

No principio, os letrados eram poucos e, por isso, muitos deles
ocupavam posicoes de prestigio junto a reis, governadores,
oficiais de guerra e demais cargos estratégicos na manuten-
cao do Estado — como o proprio Pero Vaz de Caminha. Eram
responsaveis pelo registro de sessdes formais, audiéncias e,
sobretudo, pela producao da correspondéncia que transitava
na esfera administrativa.

Assim, até que a leitura e a escrita se popularizassem, a carta
se manteve restrita a assuntos oficiais.

Felizmente, hoje, apesar do ainda imenso nimero de analfa-
betos no Brasil e no mundo, a producao de cartas tornou-se
acessivel a quem desejar. A carta, de declaracbes de amor a
noticias de falecimento, pode portar todo tipo de informacdes,
tornando-se um poderoso veiculo nas comunicagdes sociais,
especialmente, a longa distancia.

A carta pessoal ou social, como serd lida por pessoas do circu-
lo de amizades e/ou familiar do remetente, esta isenta de uma
série de formalidades, podendo ser escrita com uma lingua-
gem coloquial, expressando sentimentos ou proximidade.

Mas, isso nao significa, nem de longe, que devemos esquecer
as qualidades essenciais de um bom texto ou mesmo deixar a
gramatica e o dicionario de lado. Falar de assuntos da intimi-
dade, do grupo familiar ou expressar emocgdes e sentimentos
requer, sim, atencao as normas da lingua escrita.

Imagine o que pode acontecer a alguém que, muito emocio-
nado, ndao consegue informar, na carta, o dia e a hora em que
vai chegar a casa do parente distante...

Agora, leia a carta a seguir.



Brasilia, 2 ge
| , Setembro ¢
Quer:do(a) educador(a) o

Aguardo, ang;
) lI0sam
Um forte abraco ente, sua r esposta.

Olga Freitas

Entao, vamos responder a carta? Vocé pode elaborar
o texto e incorpora-lo ao seu memorial. Maos a obra!

Para lembrar

A eficacia de um texto é medida pelo nivel da resposta
dada. O texto eficaz deve ser o mais objetivo possivel,
evitando-se os rebuscamentos, 0s excessos, 0s exageros,
as construcoes complexas. Quanto mais conciso e
facilmente compreendido, mais eficaz é o texto.
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ATENCAD I

Consulte a gramatica
para rever os
pronomes de
tratamento.
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Secao 3 - Oficio: solicitagoes e requerimentos

Em relacéo ao servico publico, a carta assume funcdes e no-
menclaturas diferenciadas: oficio para comunicacoes externas
e memorando (MEMO ou Cl) para comunicagdes internas. Nes-
ta se¢ao trataremos dos oficios de solicitagao e requerimento.

Esse tipo de carta inclui toda espécie de documentos ligados a
transacdes comerciais, industriais, financeiras e profissionais.
Serve para informar, solicitar, requerer, encaminhar, convidar.

Solicitacoes

Diferentemente da carta social, o oficio sera lido por pessoas da
sua relagao profissional, muitas vezes seus superiores hierar-
quicos. Portanto, deve ser escrito em linguagem formal, distan-
te, que transmita de forma clara, direta e precisa a mensagem
pretendida. Nao se trata de escrever muito ou pouco mas, tao-
somente, de apresentar as informacoes necessarias.

A forma de tratamento deve ser adequada ao cargo que ocupa
o destinatério, usando os pronomes de acordo com as normas
recomendadas e abreviando-os (llmo. Sr., V. Sa., V. Exa.).

Veja este modelo de um Oficio de Solicitacao, cuja finalidade
principal é pedir a tomada de providéncias.

UNIDADE 2 - Redacéo oficial: rompendo as barreiras da escrita

Palmas, 08 de agosto de 2005

IIma. Sra.

Diretora da Escola Estadual Euclides da Cunha
Rua dos Ipés, 316

Palmas, TO

Prezada Senhora,
Solicito-lhe a gentileza de encaminhar, com possivel brevidade, a rela-

¢ao dos funcionarios que gozarao férias no préximo més.
Agradeco antecipadamente.

Atenciosamente,

Laura Pereira
Diretora de Recursos Humanos




Como tudo que é excessivo, uma linguagem muito rebuscada,
cheia de floreios e sentimentalismos, caiu em desuso. Entao,
atencao especial para os fechos que, em cartas, geralmente,
demonstram cortesia. Frequientemente, sao utilizadas expres-
soes, como Atenciosamente, Respeitosamente, Cordialmente.

Fechos do tipo “Sendo o que se apresenta para o momento”,
“No aguardo de suas breves noticias, aqui vai o meu cordial e
atencioso abraco”, “Aguardando com interesse, renovo meus
protestos de estima e consideracao”, sao altamente inadequa-
dos a correspondéncia oficial moderna.

Quanto a assinatura, ela vem logo apés o fecho, colocando-
se sob o nome de quem assina a funcdo ou cargo que ocupa.
Dispensa-se o trago para a assinatura.

Agora leia, atenciosamente, este poema de Manuel Bandeira.

Fiz, POT Samear-se esta marema,
Uma carta defefpem)a
Governador desta cidade, Ao seu lustre antecessor,
Excelentissimo Prefetto Uma carta em forma de poema:
General Mendes de Movais, 0 homem saiu sem. fazer nada..
Omo%ediﬁo,etm%ehaﬁde Pelo martivio do Senhor,
Mover-se-bhe o sensivel peito
Dado as cotsas municipais! Pontha o pdtio, insigne Prefeito,
Limpo como o othar da inocéncia,
Hi no interior do quarteirio Limpo, como ~ feita a vessalva
Formado petas avenidas Da mudta. atengio e vespeito
Anténio Carlos, Betra-Mav, Devidos a Vossa Exceléncia —
Wilson e Cajojem/:, tio Sua excelentissima calva!
Bem. tragadas e bem construidas,
Um pintano Que é de amargar! (BANDEIRA, Manuel. Mafud do
Wo. In: Estreta

da Vida Inteira. 2 ed. Rio de Janeiro:

José OLZW/ZNL,
1970. p. 347).
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1 - A quem este poema se destina?

2 — Quem é o remetente?

=2

3 - De que se queixa o poeta?

A partir do modelo apresentado, tente reescrever o poema
sob a forma de Carta de Solicitagcao. Nao se esquecga que o
destinatario € uma autoridade, por isso, utilize o tratamento
adequado.

Requerimento

Outro tipo de oficio € o Requerimento. Este é um pedido diri-
gido a uma autoridade do servigo publico, no qual se solicita
algo, tanto sob o amparo da lei (férias, beneficios, pagamentos
retroativos, etc.), quanto sem certeza de tal amparo ou sem
seguranga quanto ao deferimento.

Em geral, as Secretarias de Educacao, como os demais 6rgaos
publicos, disponibilizam formularios padronizados para esse
fim. Esses formularios ja apresentam os campos de informa-
¢coes essenciais, impressos, para que o funcionario preencha
apenas com os dados pessoais e o objeto da solicitagao.

44 Caso a escola ou o setor em que vocé trabalha ndo possua um
modelo, vocé mesmo pode elabora-lo.

A solicitacao devera ser escrita em papel A4 ou oficio, poden-
do ser datilografada ou digitada. Em caso de ser manuscrito,
o papel devera ser pautado.

No alto da folha deve-se escrever o titulo do documento, em
letra caixa alta. No vocativo, escreve-se o nome ou o cargo do
destinatario.

No corpo do texto, devera ser exposto, em apenas um para-
grafo, o objeto do requerimento, citando a identificacdo do
requerente (home completo, fungao, matricula, local de traba-
Ilho) e a justificativa, se possivel, com a fundamentacgao legal
que garante o pedido.

O fecho, em geral, emprega dizeres como:
* Espera deferimento,

* Pede deferimento,

UNIDADE 2 - Redacéo oficial: rompendo as barreiras da escrita



* Nestes termos, pede deferimento.

Em seguida, local, data e assinatura.

Veja o modelo a seguir:

Rei
€cife, 08 de agosto ge 2005

Maria das Gracas Silva

Imagine que vocé deseja participar de um Semi-
nario de Trabalhadores em Educacao e, para isso,
precisa se ausentar do trabalho por dois dias.

A partir do modelo, faca um requerimento ao diretor da
escola ou seu chefe imediato, solicitando seu afasta-
mento nesse periodo.

Bom requerimento!

UNIDADE 2 - Redacéo oficial: rompendo as barreiras da escrita







Memorandos,

circulares,
correio eletronico
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Sec¢ao 1 - O memoravel memorando

O memorando € uma comunicagao escrita de circulagao inter-
na, somente para funcionarios.

De carater administrativo, pode também ser empregado na
exposicao de projetos, diretrizes politicas e instrucdes a se-
rem adotadas por determinado setor do servigo publico.

Sua principal caracteristica é a agilidade, sendo sua tramita-
¢ao pautada pela rapidez e simplicidade de procedimentos
burocraticos. Quando se destina a mais de um setor ou escola
pode ser transmitido por fac-simile (fax).

Dada a necessidade de tramitacao rapida, o memorando dis-
pensa determinadas formalidades, como, por exemplo, trata-
mentos de “prezado senhor” e fechos tradicionais, como “res-
peitosamente”. Contudo, também nao pode ser tao informal
ao ponto de se parecer com uma carta social, com beijos e
abracos na despedida.

Em geral, 6rgaos publicos tém impresso préprio para memo-
rando, com o logotipo da instituicdo e diagramacao adequada.

Mas, caso a escola ou setor em que trabalha nao possua um
impresso, atente-se para essa estrutura:

* O destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.
Ex.: “A Sra. Gerente Regional de Ensino”; “Ao Sr. Chefe de
Recursos Humanos”;

* O campo assunto deve ser uma sintese do que se pretende
expor no corpo do documento. O ideal é entre 3 e 4 palavras.
Ex.: Reunido do conselho escolar; mudanca de horario da
reunido; licenga-maternidade.

Por ser um documento sintético, deve-se tratar um sé assunto
em cada memorando.

O texto, como os demais elementos, nao pode ser extenso.
Deve apresentar, precisa e objetivamente, seu conteudo.



Veja a seguir, um modelo de memorando:

MEMO n, 0123/2005

Em 20 de margo de 2005,

A Sra. Di
e urrzilt.o[.)ll:r)etora do Departamento Financeiro
- Fagamentos retroativos de beneficios

possiveis falhas NOS pagamentos de b

2 - Trata-se do paga

mento d ili
corrente, o qual ndo € auxilio trg

. nsport
foi percebido Delos porte referent

funcionari :
I0S, até g prese

. ’ nt
AtenClOsamente’ e data.

Maria José Ferreirg
Chefe de Secretaria

Escolares, solicito a Vos-
elecimento & ensino eneficios dos fun-

€ ao més de fevereiro do

Em que outras situacdes vocé poderia utilizar o memorando
em sua escola?

Leia, no texto abaixo, o que Alfredo Rodriguez nos ensina so-
bre o projeto pedagdgico.

Num sentido geral, concebo o projeto pedagédgico
como: o desenvolvimento articulado de ac¢des indivi-
duais e/ou coletivas, tendo em vista a realizacao de
um conjunto de objetivos educacionais, considerados
desejaveis e significativos por todos aqueles atores
sociais envolvidos no processo ensino/aprendizagem
e propostos com base nas caracteristicas, aspiracoes,
demandas e necessidades efetivas dos membros de
uma determinada comunidade escolar.

(...)

O processo de construgao do projeto pedagégico com-
preende as seguintes etapas:

1 - Elaboracao do plano de acéao.

(...)

2 - Programacao de estudos pedagdgico-culturais.
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(...)

3 - Estudo empirico e analise da realidade.

(...)

4 - Formulagao do projeto.

—

(...

5 - Execugao do projeto.
(..

6

—

- Avaliacao e aperfeicoamento do projeto.

(RODRIGUEZ, Alfredo J. Projeto Pedagadgico,

In: Presenca Pedagdgica, v. 3, n.18, nov./dez.1997)

Entao, faca a sua parte!

Escreva um memorando dirigido a todos os traba-
lhadores em educacao da sua escola, convidando-os
a participar de um debate preliminar sobre estratégias
para a construcao do Projeto Pedagogico. Vocé também
pode aproveitar seus conhecimentos em Informatica Ba-
sica e fazé-lo no editor de textos do computador.

Lembre-se das normas basicas para a redacao de um
MEMO.

Secao 2 - Circular: a mesma informacao, varios
destinatarios

No setor publico, quando é necessario fazer uma comunica-
¢ao enderecgada, simultaneamente, a diversos destinatérios,
utiliza-se a circular (oficio-circular, memorando-circular).

De carater multidirecional, a circular é reproduzida em vias ou
copias de igual teor, podendo transmitir avisos, ordens, instru-
¢oes, convites, para um publico que pode ser misto, interno
e externo — este ultimo em menor escala. O enderegamento é
feito apenas no envelope.

Seu texto é direto, dispensando-se as formalidades — mas
nunca a norma culta!



A estr
utu i
ra de uma circular é similar a
memorando: farado

° Cabegalh .
0. nom
po, nim - e da empresa que envi
i’ ero da circular; ia ou logoti-

* vocativo,
* mensagem;
* local e data,;

* assinatura.

Veja o modelo:

a Estadual de Educagao

gecretari
| Clarice Lispector

Escola Estadua

Circular n. 13/05

s da Secretaria de Educacao,

zados Funcionério
e sera realizada
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Pre
Convidamos @ todos para a |V Feirade Cultura e Tradigoes, Qu
nos dias 16 e 17 de junho, de 9 as 17 horas, nesta unidade de ensino.
A feira contara com inumeras atragoes culturais, muito artesanato € comidas
tipicas.
Participem! Doem um quilo de glimento nao perecive\ e concorram a diversos pré-
mios!
Tragam seus familiares!
Piaui, 8 de junho de 2005.
Diregao € Equipe de funcionarios

UNIDADE 3
- Memo i
randos, circulares e correio eletroni
ronico
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Na unidade 2, vocé escreveu sobre suas
expectativas em relacao a esta nova etapa de
sua vida.

Escreva agora uma circular (oficio ou memorando)
conclamando os funcionarios das demais escolas de
sua cidade para um debate sobre a importancia da for-
macao profissional para a constituicao da carreira dos
funcionarios escolares.

Lembre-se: apesar de simples, a circular possui nor-
mas bem definidas.

Ao final, releia o texto, verificando as normas da
redacéo oficial.

Para lembrar:

Circular é uma comunicacao multidirecional, ou seja,
direcionada, simultaneamente, a varios destinatarios.

Sua estrutura basica é: cabegalho, vocativo, mensagem,
local, data e assinatura.



Secao 3 - Correio eletronico: o avango tecnoldgico

nas comunicacoes oficiais

Um dos principais atrativos da comunicagao via correio eletro-
nico ou e-mail, como é popularmente conhecido, é a agilidade
na transmissao de documentos. A celeridade, exigéncia dos
tempos modernos aliada ao baixo custo, transformam esse

meio eletrénico na vedete das comunicacgoes oficiais.

De formato flexivel, esse tipo de
documento nao dispoe de uma estrutura
rigida, como os demais modelos de redacao.

Entretanto, tendo em vista tratar-se de redacao
oficial, algumas normas basicas devem ser
observadas:

* emprego da norma culta da lingua,

* 0 campo “Assunto” do formulario deve ser sempre
preenchido, facilitando a organizacao documental de
remetente e destinatario;

* a mensagem que encaminha um arquivo deve
conter informacoées minimas sobre seu conteudo;

* o recurso “confirmacao de leitura” deve ser
sempre utilizado. Caso nao seja possivel, deve
constar de mensagem enviada, o pedido de
confirmacéo de recebimento.

E importante também comentar que, de acordo com a legis-
lacao vigente, para que a mensagem transmitida por correio
eletrbnico tenha valor documental, € necessario existir certifi-

cacao digital que ateste a identidade do remetente.

Em seu moédulo de Informatica Basica, vocé ird conhecer um

pouco mais sobre isso.

Preste atencdo no modelo:

Um certificado digital é

um arquivo no computador
que identifica vocé. Alguns
aplicativos de software
utilizam esse arquivo para
comprovar sua identidade
para outra pessoa ou outro
computador.
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Educador, hoje a producao é no computador!

il 1 sreyide A | mrea FlFrins n =08 =]
gt Bw P fwed Fomsw  Pereenis  Hessoes s &=
L % i ] o &% o s ] g .| = -3 2
Epriar Corild e el i it Fruritmie bigne  Crpayade 0 ne
Erer |surcolpo o cm s
o= |
Spssrtn | s i e e [t race:
o eI, mrF A SEEE AAEAE -
=
Cara shere,
Edia b um dpienpls di -l (3u Canie Eleindssed Canles Sdui el udid)
L abragn,
Eqepé 33 Profyncrim
=
Winicier | | g 5 ] | ook Rapress || _yitmermels de Corveim i MBI ne

do seu proprio endereco eletrénico.

da escola em que vocé trabalha.

Nesta etapa do curso vocé ja deve ter cria-

Aproveite-o para encaminhar um e-mail a seus colegas
de curso, anexando o Regimento do Conselho Escolar

Atencao: o e-mail também pode ser circular, pois o cam-
po “Para” do formulario pode ser preenchido com o en-
dereco de varios destinatarios, simultaneamente.




Correspondeéencia Oficial:

produzindo Atas e Relatorios
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ATENGAD )

Consulte a sua
gramatica para rever os
tempos verbais.

Secao 1 - Ata: vale o que esta escrito

Normalmente escrita a mao, em livros proprios, com folhas
numeradas, a ata € um resumo escrito, com clareza e preci-
sao, das deliberacoes, resolugdes, assembléias, reunides ou
solenidades.

Esse documento é redigido por um secretario, que podera ser
qualquer pessoa presente ao evento, desde que desighado
pelo coordenador ou presidente a exercer tal funcao.

Deve ser redigida de tal maneira que nao seja possivel qual-
quer alteracao ou modificacao posterior. Assim, a ata deve ser
escrita:

* sem paragrafos ou alineas;

* sem abreviaturas;

* sem rasuras nem emendas;

* sem uso de corretivo;

* com numeros escritos, preferencialmente, por extenso;

* com verbos no pretérito perfeito do indicativo (solicitou, foi,
encaminhou, proclamou, etc.).

Na introdugao devem constar data, local, horéario de inicio, no-
mes do presidente e do secretario.

Em seguida, registra-se a leitura e aprovacao da ata anterior,
o expediente e a ordem do dia e da-se inicio ao relato da reu-
niao propriamente dita.

O fecho ou encerramento, convencionalmente, emprega di-
zeres como “Nada mais havendo a tratar, o senhor presidente
encerrou a sessao...”. Ao final, sdo necessarias as assinaturas
do presidente, do secretario e dos demais participantes.

E importante esclarecer que a presenca de rasuras no corpo
do relato pode comprometer sua credibilidade. Por isso, caso
o secretario cometa um erro, a expressao “digo” deve ser em-
pregada para retificar. Veja o exemplo: Aos nove dias do més
de agosto, digo, de setembro de dois mil e cinco.

Porém, quando o erro for constatado depois de lavrada a ata,
deve-se usar a expressao “em tempo”, como no exemplo: Em
tempo: onde se /é agosto, leia-se setembro.



MURAL DA EscolA

IMPORTANTE

elatérios

cia oficial: produzindo atas e r
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LER PARA ENRIQUECER

Veja este modelo de ata.




Vamos elaborar uma ata?

Em pequenos grupos, convide os seus colegas a
simularem uma reuniao, na qual serao discutidos te-
mas, como condigoes de trabalho, materiais e ferra-
mentas necessarios para realiza-lo, escala de tarefas,
dentre outros.

Mas essa reuniao contara com um fator diferencial:
cada membro do grupo exercera, também, as funcoes
de secretario, redigindo a ata.

Utilize o modelo apresentado, além das regras que
vocé ja aprendeu. Boa sorte!

Secao 2 - Relatorio

O relatorio € um documento que apresenta informacgoes; des-
creve e analisa fatos a serem investigados, com o objetivo de
orientar as decisdes a serem tomadas, facilitando o gerencia-
mento de acoes.

Ha diversos tipos de relatérios: parciais, finais, periddicos, de
rotina, de pesquisa, cientificos, técnicos, administrativos, indi-
viduais ou coletivos.

Normalmente, a modalidade de redacao utilizada € descritiva/nar-
rativa, pois envolve descricao (de objetos, fatos ou ocorréncias)
e/ou narracao (de fatos ou ocorréncias). Eventualmente, também
pode ser dissertativo (explanacao didatica, argumentacéao).

Como em todo documento oficial, a linguagem empregada
deve ser clara, coerente, precisa, objetiva e correta, pautando-
se pelo uso da norma culta.

A producgao de um relatério deve atender a uma estrutura basica.

1 - APRESENTACAO OU ABERTURA

e titulo

* assunto (resumido)

* objeto da apuracao

* periodo e local de apuracao

* local e data em que foi escrito (geralmente
més e ano ou s6 ano)
Obs.: Geralmente, cada 6rgao adapta os compo-
nentes desejados, bem como as normas de apre-
sentacdo geral (tamanho e tipo de letra, espaco,
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margens), sao variaveis.

2 - INTRODUCAO
Declara-se, no primeiro paragrafo do texto, o pro-
posito do relatério. E preciso atentar para as ques-
toes:
* 0 qué? (identificagao)
* a pedido de quem? (autoridade que determi-
nou a investigacgao)
* quem? (a pessoa incumbida da investigagao)
* porqué e/ou para que? (objetivo do trabalho)
* como? (acao, elaboragao, método)

3 - DESENVOLVIMENTO
Exposicao detalhada dos procedimentos realizados
e dos fatos apurados ou ocorridos, geralmente, di-
vidido em tépicos especificos, indicando:

* datas

* |locais

* metodologia adotada

* pessoas/equipamentos envolvidos

* apreciagao técnica (julgamento dos fatos ou
consideragoes sobre os eventos observados)

4 - CONCLUSAO
Contém as consideracgoes finais a respeito da tarefa,
como:

* procedéncias (cabiveis, claras, ordenadas)

* recomendagoes de providéncias cabiveis

* sugestoes

5 - FECHO

* utiliza expressoes, como Respeitosamente
ou Atenciosamente

* espaco para assinatura

* nome do autor

* cargo ou funcao

6 - ANEXOS (quando houver)

* tabelas, dados estatisticos, graficos, ilustra-
coes, fotos, mapas, documentos

* informacdes complementares

* referéncia bibliografica (quando houver)



5rio a seguir.
lo de relator
rve o mode
Agora, obse

Secretarig de Estado de Educagéo
Escola Municipal Paulo Freire

Em 25 de abril de 2002.

Senhora Diretora dg Escola Municipal Paulo Freire,
1—Este relatério tem por objetivo ofere
aumento ng oferta de v,

— Diante g3 j

Matricula, antes ¢

0 Projeto, nesta uniq

cola, no dig 20 de abyij de 2002
encerramento as 21h30.

= Us alunos fizeram um breve relato sobre o funcj

0 acesso até o i '

Pequeno nime

Atenciosamente,

Cicrano de Tal
Coordenador de Projetos

Cer subsidios Para avaligr 5 Possibilidade ge
agas para o Proj

€ entrar em Contato com 0s
idade de ensino. A reunigo
02, com inicio as 19h e
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Na redaca ori

guagemgfo de um relatério, normalmente, utiliza-se uma lin

e ormal, r.nwtas vezes técnica. No entanto, ha situa

oe que a criatividade estilistica rompe os padroes, d
ando a personalidade do autor. aad

v . . P | -

dos I'ndios, em 1928. Leia o trecho.

Exmo. Sr. Governador:

Trago a V. Exa. um resumo dos trabalhos realizados pela Prefeitura de Palmeiras

dos indios em 1928.
N3o foram muitos, qué 0S NOSSOS recursos sao ex
bservador afastado, que

tretanto, quase insensiveis ao O
que O Municipio se achava, muito me custaram.

iguos. Assim, minguados, en-
desconheca as condicbes em

COMEGOS

O principal, 0 que sem demora iniciei, 0 de que dependiam todos os outros, se-
gundo creio, foi estabelecer alguma ordem na administragao.
Havia em Palmeira inumeros prefeitos: 0S cobradores d
do destacamento, 0S soldados, outros que desejassem administrar. Cada pedago do Mu-
nicipio tinha a sua administragao particular, com prefeitos, coronéis e prefeitos inspetores
de quarteirdes. Os fiscais, ess€s, resolviam questoes de policia e advogavam.

(.-r)
Dos funcionarios qué encontrei em j
os que faziam politica e os que nao faziam coisa nen
nA0 sd0 necessarios, cumprem as suas obrigacodes ¢,

contas. Devo muito a eles.
N3o sei se a adminis

e impostos, O comandante

aneiro do ano passado restam poucos: sairam
huma. Os atuais nao se metem onde
sobretudo, ndo se enganam em

tragao € boa ou ruim. Talvez pudesse ser pior.

|LUMINAQAO
inha: € de

A iluminagéo da Ci
uem fez o contrato com a empr

dade custou 8:92$800. Se € muito, a culpa ndoém
q esa fornecedora de luz.

OBRAS PUBLICAS
Gastei com obras p
edificio da Prefeitura, aumen

gado miudo, reparar as ruas €s
das, inundavam a cidade, melhorar o curra

()

EVENTUAIS
Houve 1:069$700 de despesas eventuais: feitio e cons

30, placas. 724$000 foram-se para uniformizar as medi
Os litros aqui tinham mil e quatrocentos gramas. Em algu
s negociantes de cal usavam caixoes
tabuas, para enganar O compra
a os trabalhos publicos.

ublicas 2:908%$350, que serviram para construir um muro no
tar e pintar o agougue publico, arranjar outro agougue para

buracadas, desviar as aguas que, em épocas de trovoa-
| do matadouro e comprar ferramentas.

erto de medidas, materiais

para aferi¢
Municipio.
em outras desciam. @]
sab3do, a que arrancavam
bado em compras de cal par:
CEMITERIO
No cemitério en coveiro € conservagao.
(in Viventes de Alagoas, Graci

terrei 189$000 — pagamento ao
liano Ramos)

das pertencentes ao
mas aldeias subiam,
de querosene € caixdes de
dor. Fui descaradamente rou-




1 — Quais elementos da estrutura de um
relatorio vocé consegue identificar no texto?

2 - Quais elementos estao ausentes?

3 - Que tal exercitar a mente? Imagine uma conclusao
e um fecho para o relatorio de Graciliano Ramos e re-
gistre-os. Atente-se para as caracteristicas desses
elementos.

Agora, leia o texto abaixo.

b ida
9 aqua tratada — d|.str|bu1

o e Cgrcadiea?ags/:ei?megnto —é dgsPerdlgada em
il problemas na distribuigao- o
dicamos agua com habitos — €O e
dos, deixar a torneira aberta enq i
, ros € calgadas com a m :
tos pode consumir 20
desperdicar @
toda a

pelas
vazamento e outros

Em casa, desper

mar banhos demora o
escovamos 0S dentes, lavar s
da.uUm pbanho de 20 min

; zando pode
, a torneira va o r
ro® dquegseria usada durante um dia |
agua

fomite (CADERNO de principi
2. ed. rev. Brasilia: Ministério do

.‘,-—*’_/_-_’_

Considerando as idéias apresentadas no tex-
to acima, faca uma investigacdao na escola ou
no setor em que vocé trabalha. Verifique os pontos
de distribuicao de agua, como torneiras e descar-
gas e os habitos de consumo de alunos, professores
e funcionarios. Apos verificar esses aspectos, redija
um relatorio, enderecado ao diretor da escola ou chefe
imediato, expondo os fatos apurados e, principalmen-
te, oferecendo sugestoes para economizar esse bem tao
precioso.

os de prote¢éo a vida.
Meio Ambiente,2001 )

Caso seu local de trabalho nao tenha agua encanada, in-
vestigue as possibilidades de melhorar sua distribuicéo.
Crie alternativas para minimizar esse problema.

Vocé ainda tem outro desafio: além de atender aos
elementos estruturais, devera redigir o relatorio em,
aproximadamente, 30 linhas.

Vamos la?
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Secao 1 - Construindo graficos e tabelas

Embora bastante necessarios a organizagcao administrativa de
uma escola ou de qualquer setor publico ou privado, grafi-
cos e tabelas nao costumam fazer parte da rotina de leitura e
da producgéao escrita da grande maioria dos cidadaos, ficando
restrita a grupos especificos, geralmente, destinados a elabo-
racao de estatisticas.

Entretanto, esses tipos de texto sdo mais comuns ao n0OSso
cotidiano do que podemos imaginar. Veja, por exemplo, o
rétulo do produto abaixo:

Os dados descritos no rétulo compdéem uma tabela nutricio-
nal, ou seja, demonstram a quantidade de nutrientes e o valor
calorico contidos no produto. Essas informacdes sao de ex-
trema importancia para o consumidor, especialmente no caso
de hipertensos, diabéticos ou pessoas com desequilibrio nas
taxas de colesterol.

Outro bom exemplo da presenca desses textos em nosso co-
tidiano sao os histéricos de consumo de energia elétrica, que
constam das faturas mensais que chegam a milhdes de lares
e estabelecimentos comerciais e industriais brasileiros. Eles
dao a nocao exata da quantidade de energia consumida por
uma familia, uma escola, uma empresa; medidos més a més
e apresentados em um gréfico.



Histarico de Consumo - KWH

400
350 |
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Analisando estes dados, podemos saber a quantidade de ener-
gia consumida mensalmente, além dos periodos de maior ou
menor consumo e se a residéncia ou estabelecimento conso-
me muito ou pouco. As informagdes obtidas ajudam no pla-
nejamento do uso da energia e na elaboracao de estratégias
de economia.

Interpretar rapida e eficientemente esse tipo de informacao
requer a apropriacdo, o dominio dessa forma de linguagem
que, apesar de matematica, transita lado a lado com as outras
areas do conhecimento e da vida.

Tabelas

A tabela é um registro ordenado de dados numeéricos, indican-
do os resultados de calculos feitos anteriormente. Veja quan-
tas informacoes dela podemos extrair.

Pessoas que Freqiientavam Escola,
Segundo Unidade da Federacao

Total
Local
1991 2000
Brasil 35.077.978 53.406.320
Ceara 1.498.728 2.724.861
Minas Gerais 3.645.770 5.328.043
Santa Catarina 992.472 1.631.443

Fonte: Censo Demografico 1991 e Censo Demografico 2000.

67

UNIDADE 5 - Outros Géneros




68

UNIDADE 5 - Outros Géneros

Com base nos dados lancados na tabela,
responda:

1 - O que nos mostra esta tabela?

2 - O que aconteceu com o numero de pessoas que fre-
giientavam a escola de 1991 para 2000?

3 - Compare os dados de Santa Catarina com os demais
Estados. A interpretacao deles remete a conclusao de
que as pessoas em Santa Catarina sao menos escola-
rizadas do que no Ceara e em Minas Gerais? Justifi-
que sua resposta.

A tabela € a melhor maneira de organizar os resultados de
uma pesquisa estatistica, apresentando a informacao em li-
nhas e colunas, o que facilita a analise inicial dos dados.

Embora os registros em uma tabela sejam basicamente numé-
ricos, em alguns casos os resultados podem ser interpretados
apenas pela disposicao ordinal dos dados, como nas tabelas
dos campeonatos de futebol, nos quadros de medalhas dos
Jogos Olimpicos, nas listas de livros mais lidos em um deter-
minado periodo, na relagdo das musicas mais ouvidas, nas
“paradas de sucesso”.

Veja, por exemplo, a tabela da pagina ao lado.

E possivel dizer quais times foram campeio e vice-campeao
e os rebaixados para a segunda divisao, mesmo sem saber o
total de pontos ganhos por cada um? O que nos permite che-
gar a tal conclusao?



Campeonato Brasileiro de 2005

Classificagcao Final — Série A

IMPORTANTE

1 Corinthians | 811421249 | 9 |87 |59 |28
2 Internacional | 78 | 42 123 |9 | 10 | 72| 49 | 23
3 Goias 74 142 |22 | 8| 12 |68 | 51 | 17
4 Palmeiras 70 |42 120,10 12 | 81| 65 | 16
5 Fluminense | 68 |42 |19 (11|12 |79| 70| 9
6 Atlético-PR | 61 (42|18 |7 | 17 |76 | 67 | 9
7 Parana 61|42 |17 |10| 15 |59 | 51 | 8
8 Cruzeiro 60 |42 1719 |16 |73 |72 | 1
9 Botafogo-RJ | 59 |42 |17 |8 | 17 |57 | 56 | 1
10 Santos 59 |42 16|11 15 | 68| 71 | -3
11 Sao Paulo 58 142 |16 |10| 16 | 77 | 67 | 10
Vasco 56 |42 |15 |11| 16 | 74 | 84 |-10
Fortaleza b5 142 |16|7 | 19 | 58| 64 | -6
Juventude 55142 |15|10| 17 |66 | 72 | -6
Flamengo 55142 |14 |13| 15 |56 | 60 | -4
Figueirense | 53 |42 |14 11| 17 | 65| 72 | -7
Sao Caetano | 52 |42 |14 10| 18 |54 | 60 | -6
Ponte Preta | 51|42 |15|6 | 21 |63 | 80 |-17
Coritiba 49 | 42113110, 19 | 51| 60 | -9
Atlético-MG | 47 |42 |13 |8 | 21 |54 |59 | -5
Paysandu 41 142112 5| 25 | 63| 92 |-29
Brasiliense | 41 |42 |10 (11| 21 | 47 | 67 |-20 ]

PG pontos ganhos; J jogos; V vitérias; E empates; D derrotas;
GP gols pré; GC gols contra; SG saldo de gols

Legenda:

Zona de classificagao para Libertadores da América

Zona de classificacao para a Copa Sul-americana

Zona de rebaixamento

69

UNIDADE 5 - Outros Géneros




70

UNIDADE 5 - Outros Géneros

A exemplo da tabela que demonstra o nu-
mero de pessoas que freqiientavam a escola de
1991 a 2000, nos Estados do Ceara, Minas Gerais e
Santa Catarina, apresentada na p. 67, solicite a Se-
cretaria de Educacao de seu municipio o nimero de
alunos matriculados em, pelo menos, cinco diferentes
escolas, nos ultimos dois anos.

De posse desses dados, elabore uma tabela demonstran-
do os resultados de sua pesquisa. Vocé pode aproveitar
o modelo da tabela apresentada. Nao se esqueca de
colocar todos os dados (escolas, anos 2004 e 2005,
numero de alunos em cada ano, e um titulo).

Graficos

Produzidos a partir de tabelas, os graficos sao a demonstracao
do comportamento de um conjunto de variadveis que mantém
relacao estreita e podem ser comparadas entre si.

Utilizada na representacao de dados estatisticos, freqliientemen-
te nos deparamos com esta linguagem em nosso cotidiano.

Ao assistirmos aos telejornais, por exemplo, podemos saber,
por meio dos gréficos, as variagdes dos indices de inflacao, do
Produto Interno Bruto (PIB), das intencbes de voto em perio-
dos eleitorais, dos niveis de pobreza e desemprego.

A capacidade de ler e produzir graficos aguga o raciocinio,
potencializa a percepgao, contribuindo para uma maior com-
preensao do contexto e analise mais critica da realidade.

Sao trés os tipos de graficos mais comumente utilizados:

* Graficos de barras: sdo mais adequados para demonstrar
uma grande quantidade de dados, como, por exemplo, os
resultados de uma mesma pesquisa realizada em diversas
regioes.

COMO SE REPARTE 0 BOLO pisTRIBUCLD DA RECEITA DOS LARES URBANDS, EM 2002

1ot




* Gréaficos setoriais ou “pizza”: mais utilizados quando ha pou-
cos dados a serem exibidos e, sempre, relacionados a um
mesmo universo. Este tipo de grafico proporciona uma me-
Ihor visualizacdo dos dados, pois registra-os em figura circu-
lar, dividindo-os em setores ou fatias (dai a comparagao com
a pizza), cuja soma dos itens sera, sempre, 100%. Ex: total
de matriculas no Ensino Fundamental por sexo, em uma Es-
cola Classe de Brasilia (52% de mulheres, 48% de homens).

Matriculas por Sexo

48%

m Meninog
m Meninas

* Gréaficos de linhas: indicados para demonstrar as variacoes
de um dado em um periodo determinado. Veja o gréfico
abaixo, que ilustra o desempenho médio dos alunos, por bi-
mestre, em um determinado ano letivo:

Evolugio de Desempenho dos Alunos nas

Avaliacbes
105
80 W 85
g @
Z 40
20
i
17 Birmes e & Bimasing 37 Bameging 47 BEirrmaging
Pariodo
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Ao analisarmos um grafico, podemos ter
acesso a uma série de informacées. Observe
a figura abaixo.

Aspectos Demograficos — Informacoes Gerais

Populagio Brasileira e Taxa de Crescimento, por
Grandes Raglies

Foria Nondesin  Sudisls =T Casrfien
{Carin
B Pojridichs B Tava g S eearmenin

Fonte: IBGE

1 - O que o grafico nos mostra?

2 - Analise, cuidadosamente, os dados apresentados e
responda: quais as suas conclusoes sobre a distribui-
cao da populacéao brasileira no territorio nacional?

3 — Comparando o item “populacao” ao “taxa de
crescimento”, vocé diria que a populacao do pais
esta crescendo mais em qual regiao?

Ler e interpretar gréaficos e tabelas exige reflexao, criticidade.
E preciso analisar o contexto e a conjuntura de elaboragéao e
publicagao, captando também as informacodes implicitas, que

estao nas entrelinhas.

Vejamos: vocé, educador, consegue levantar algum dado nao
aparente no grafico acima? Se nao, é bom atentar-se para
algumas questbes importantes que nao estao explicitadas,
como, por exemplo: qual o objetivo da pesquisa que levantou
os dados? A qual periodo se refere? Qual a intencao do 6rgao
que a elaborou? Quais os motivos do aumento da taxa de
crescimento na Regidao Norte e sua diminuicao na Regidao
Nordeste?



Estes aspectos e mais alguns que vocé tenha conseguido
elencar, embora nao aparentes, sao fundamentais para a
compreensao do contexto em que o grafico foi produzido e,
principalmente, da intengcédo de sua producao.

Como vocé ja sabe, o grafico é construido a partir da
organizacao dos resultados em uma tabela.

Tomemos como exemplo, novamente, o grafico do IBGE. Veja
a tabela que o gerou; compare a ambos. Em qual das duas
situagcdes vocé consegue visualizar melhor os dados?

Populagio Brasileira @ Taxa de Crescimento, por Grandos
Regides

Mods | MHordests Sodesis Sl Canbo-
B Popalecio |17 347 A27 &6.905.004 10 100,565 24540983 11,208 234

B Taxd d& crsacranin i | {4 14 17

Vocé elaborou uma tabela demonstrando o
numero de matriculas, nos ultimos dois anos, em
cinco diferentes escolas de seu municipio, certo?
Agora transforme-a em um grafico. Pode ser de bar-
ras ou pizza, a escolha é sua!

Depois disso, solicite, na secretaria de sua escola, os
dados referentes ao total de alunos matriculados em
uma determinada série, em 2004, e verifique o total de
reprovacao, evasao e transferéncias.

Elabore entao, em seu memorial, uma tabela, demons-
trando o dado solicitado e, a partir dele, faca um grafico
setorial.

Discuta com seus colegas de curso os resultados en-
contrados, compare-os com os demais. Observe
como andam os indices de evasao e repeténcia em
sua regiao e as provaveis causas. Analise critica-
mente os graficos de seus colegas.

73

UNIDADE 5 - Outros Géneros




74

UNIDADE 5 - Outros Géneros

Secao 2 - Para resumir um texto

Educador, sabemos que ler nao é apenas passar os olhos so-
bre o texto, mas compreendé-lo, extrair dele o principal, o que
€ mais importante, a idéia central.

Por isso, o resumo tornou-se um excelente recurso assistivo,
em auxilio a memoéria e a compreensao.

FreqUentemente encontrado em contracapas de livros e inicio de
artigos cientificos (abstract), € ainda muito utilizado na organiza-
cao de materiais para estudos e na elaboracao de pesquisas.

O resumo é a reproducao, em poucas palavras, das idéias ex-
pressas pelo autor, uma abreviagao do assunto tratado. Seu
principal objetivo € o de possibilitar ao leitor saber se ira con-
sultar o texto original ou nao.

Para fazer um bom resumo é preciso, antes de qualquer coi-
sa, fazer uma boa leitura. E ela consiste, entre outras coisas,
em uma boa dose de concentracao, sensibilidade, percepcao,
compreensao das palavras e idéias expressas.

Ao iniciar uma leitura, procure fazé-la silenciosa e ininterrup-
tamente até o final. Assim, vocé ira ter uma idéia geral do con-
teldo e sabera qual o objetivo do autor.

Faca quantas releituras forem necessarias (no minimo, duas),
sublinhando as frases ou palavras importantes. Recorra ao di-
cionario a cada vez que encontrar uma palavra desconhecida
ou tente compreendé-la a partir do contexto.

Tente estabelecer a relacao do titulo com o texto, verificando
também se a redacgéao foi linear, com introducao (comeco),
desenvolvimento (meio) e conclusao (fim).

Tente resumir cada paragrafo lido, pois cada um concentra
idéias ou pontos diferentes. Releia os paragrafos resumidos,
verificando se ha coeréncia entre eles.

O tamanho do resumo pode variar, dependendo do assunto
abordado, sendo recomendavel que nao se ultrapasse 20%
do tamanho do texto original e isso, as vezes, ja € muito (ex:
texto de 30 linhas, resumo de 6 linhas; texto de 20 paginas,

resumo de 4 paginas, no maximo).



Ao elaborar o resumo, dé preferéncia as

frases concisas, explicando, ja na primeira

frase, o assunto de que trata o texto. Substitua os
enunciados especificos pelos gerais (ex.: em lugar
de “ele comprou calgca, camisa e meias”, escreva “ele
comprou roupas”).

Evite enumerar topicos e usar expressoes do tipo “de
acordo com o autor” ou “segundo o autor”.

Nao transcreva dialogos, descricoes detalhadas,
personagens ou cenas secundarias. Nao coloque
exemplos, interpretacoes, redundéancias; muito
menos transcreva frases inteiras do original. Use
apenas as idéias centrais.

Redija de forma direta, objetiva, precisa e em um Unico para-
grafo, de modo a dispensar a consulta ao texto original.

Respeite a seqliéncia dos fatos, a ordem em que sao apresen-
tados e, de modo algum, emita juizo critico ou de valor (seja

imparciall!).

Tenha sempre em mente duas questdoes norteadoras: de qué
trata o texto? O que o autor pretende demonstrar; qual o seu

objetivo?

O resumo também apresenta estrutura propria.
Vejamos:

1 - Ficha técnica

» sobrenome, nome do autor

* titulo da obra

* local de publicacao do texto

* editora

* ano

* total de paginas

2 - Assunto do texto

* objetivo

* articulacao de idéias

* conclusoes do autor do texto resumido
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LER PARA ENRIQUECER

Ents )
ntao, leia o resumo abaixo

50 Paulo: Atica, 1986. p.95.

em e Escola: uma perspectiva social. S

SOARES, Magda. Linguad
escola e sociedade, este livro contribui para a
lar na aprendizagem da lingua materna e para a compreensao de
da nos ultimos anos. O uso da lingua na comunicagéo peda-
rna sao discutidos a luz de uma perspect'lva social, resultado
da articulagao de teorias originarias da Socio\ingijistica e da Sociologia da Linguagem: as teo-
rias da deficiéncia linguistica, das diferencas linguisti do capital lingliistico escolarmente
rentavel. Trés autores sao particu\armente estudados: Bernstein, Labov € Bourdieu. O livro
aponta a importéncia da compreenséo das relagoes entre linguagem, sociedade € escola para
realmente compromissada com

a fundamentagéo de uma pratica de ensino da lingua materna

a transformagéo social.

sar as relagdes entre linguageém,

explicagao do fracasso €sco
uma “crise de l'mguagem” verifica
gbgica € 0 ensino da lingua mate

Ao anali

Vamos

ver o que vocé compreendeu

1 -De |
que trata a obra resumida?

2-
O que pretende a autora?

Nao é
verdade ,
u
téo. a i que so se aprende a faz
, agora e sua vez. er, fazendo? En-

Leia o texto
cantar com Seesr(::: dos meus sonhos” e, apos se en
risticas e estru’t ra dma'a- Atente-se para as caracte )
aproprie-se das .e um lzom resumo. Antes, poré )
loitura. Maos éorlentagoes para realizar ur’n m,
obra! a boa




A ESCOLA DOS MEUS SONHOS

Frei Betto

Na escota dos meus sonhos, ordmwmfrmdemawzm%wg
costunar, consertar eletrodomésticos, fﬂ.{@r UENDS Veparos
de eletricidade e de instalagbes hidvaudicas, conbecer
mecinica de automsvel e de geladeira, e algo de construcio
cLvil. Trabalhom em horta, Wmﬂaﬂaemde
escultura, desenho, pirtura e miisica. Cantam no coro e

tocam na qutm.

Uma semana ao ano inteqram-se, na cidade, ao trabalho de
Lixetros, enfermetras, carveiros, quardas de trinsito, poticiais
reporteres, fevmmfef e cozinhetros pmfwmmm Asstm,
aprendem como a cidade se Mtt}cm/wv baixo, merﬁwéhalao
em suas conexdes subtervineas (&2 a Wﬁ’ake, nos
assequrem limpeza wrbana, socorvo de sadide, sequianga,
Mﬁrrma_f(do e alimentagio.

()

Na escota. dos meus sonhos, a interdisciplinaridade
Mmte%eorprqu&yrwerdebwiojmgdem@doﬁﬂm
wme;adeka@Wrﬁdadefazwm%e

a Wistoria do Livvo seja estudada a partir da andlise de
textos biblicos; a transdisciplinaridade introduz anlas de
meditagio e de danga e associa a historia da arte & historia
dMideviojia/xedMexpwmﬁef litingicas.

feaexwiaﬁvlax)ca,oemoéfwworm]‘m

do judaismo, o pai-de-sants, do candowdbté; o padre do
catolicesmo; 0 médinm, do espiritismo; o pastor do
protestantisms; o qura, do budismo, etc. Se ﬁﬁ catdtica, hi
periddicos retivos espivituais e adequagio do curviculo ao
calendivio litingico da. Igrefa.

()

Elana"obriﬁacoma TV, mas leva-a para a sala de auda:
sio exibidos videos de andincios e programas e, em sequida,
analisados criticamente. A pubticidade do toqurte é
debatida; o produto, adquirido; sua quimica, analisada e
wmfa,m)a com a ﬁmwo{a declarada peto fmmm,- as
incompatibilidades denunciadas, bem como porventura
03 fatores notivos & sadde. O programa de auditdrio é
destrinchado: a proposta de vida subjacente; a visio

de feticidade; a vetagio animadov-platéia; os tabus e
ﬂewmv’forrq‘wga)or, etc. Em suma, Wto;efec/m. os othos 4
realidade; muda-se a Hica de encard-la.

HA wma integragio entre escola, familia e socledade. A
Politica, com P makdscudo, é disciplina Watma As
eleighes para o grémio ou divetdrio estudantil sio levadas
a sério e wm mEs pov ano setores nio vitass da propria
instituicio sio administrados pelos alunos. Os politicos e
candidatos sio convidados para debates e seus discursos
W@mew@m%mﬂm

()

Na escota dos meus sonhos, or?wfeymmﬂﬁobempaﬁore
nio precisam pular de w{ejwmw@wﬂ/ﬂﬁdwmw
manter. Pors essa é a escola de uma sociedade onde educagio
Moé;ﬁw’vﬁlégéo,md&rep’tomr%eomoam,

SADER, Emur ; BETTO, Frei. Contva Versies.

Sao PW.~BMW. 2002.
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CONCLUSAO

Educador e Educadora,

Chegamos ao final deste Mdédulo. Ao longo dele, tivemos a
oportunidade de trocar muitas idéias sobre a producao de
textos escritos como forma de registro de nossa existéncia e
meio de comunicacao eficiente.

Discutimos sobre suas experiéncias de vida, seus valores, e
também sobre qualidades e caracteristicas da redagao oficial,
aplicadas ao contexto escolar.

Na unidade |, identificamos algumas qualidades de um bom
texto, como: clareza, coeréncia, precisao, concisao, coesao,
objetividade e criatividade. Essas caracteristicas foram discu-
tidas e empregadas em textos que tratam das suas experién-
cias de vida, de valores e de concepgodes.

Na Unidade I, estudamos a eficacia como qualidade essencial as
comunicacoes oficiais. Também descobrimos que a carta foi a
precursora dos documentos administrativos e aprendemos sobre
seus sucessores, como o oficio de requerimento e solicitagdo.

Na Unidade lll, tratamos da correspondéncia menos formal,
produzindo circulares, memorandos e, ainda, navegamos um
pouco nos mares da tecnologia, produzindo e-mails.

Na Unidade IV, trabalhamos as fungoes, estruturas e caracteris-
ticas dos relatorios e atas como ins-
trumentos de comunicagao oficial.

Por fim, na Unidade V, pudemos
nos aventurar por géneros que nao
sao, necessariamente, da redacao
oficial, mas de suma importancia
na organizagcao de dados e na agi-
lidade de transmissao de informa-
coes, que sao as tabelas e gréficos.
Ainda nesta Unidade, descobrimos
que o resumo é um excelente re-
curso em auxilio a melhoria na
qualidade do estudo.

Espero que vocés tenham gosta-
do de exercitar suas habilidades
de escrita e dos temas abordados.
Que eles possam ajuda-los a cres-



cer pessoal e profissionalmente.

Se voceés ja tém o habito de escrever, preservem-no. Se ainda
nao o desenvolveram, persistam! Registrem sua passagem
pelo planeta, deixem sua marca! Escrevam bastante!

Continuem aproveitando este importante momento de suas
vidas e tenham muito sucesso nesta sua nova jornadal

ANEXOS
Roteiro 1 - Elaboracao do Texto

Educador (a), vocé ja sabe: o principal elemento do texto é o leitor.
Ninguém escreve para as gavetas! Por isso, ao escrever, é preciso
observar alguns aspectos:

* Sempre faga rascunho.

* Escolha um lugar tranqtiilo, onde vocé ndo serad muito interrom-
pido. Escrever requer uma boa dose de concentragao.

* Reserve, ao menos, uma hora e meia para fazer uma redacao.

* Pergunte-se sobre o que deseja tratar (definicdo do tema) e o
que pretende (qual o objetivo).

* Reflita sobre o interlocutor de seu texto (para quem vocé esta
escrevendo? ).

* Escreva ao menos um paragrafo para cada etapa do texto (intro-
ducéo, desenvolvimento e conclusao).

* Enfatize os seis elementos-chave: o que, quem, onde, quando,
COmo e por que.

* Tenha sempre a mao uma gramatica e um dicionario; eles de-
vem ser seus companheiros inseparaveis.

* Mantenha-se sempre informado sobre os fatos do cotidiano.
Leia jornais, revistas, assista aos noticiarios da TV.

* Ler é importante em qualquer situacao. Entao, leia muito e tex-
tos variados.

Boa producao!

Roteiro 2 - Principios Basicos para Avaliagao do Texto

Uma boa correcdo comeca com uma boa proposta de reda-
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cao. Assim, se vocé conseguiu aplicar os aspectos centrais de
elaboracao de um texto, propostos no roteiro anterior, ja esta
com meio caminho andado.

O roteiro abaixo nao esta pronto e acabado. Ele & apenas uma
sugestao de ficha de auto-avaliagcao, cujos elementos podem
ser contextualizados a sua necessidade, podendo ser modifi-
cados a vontade.

Os elementos de avaliagao propostos objetivam a corregao
de textos oficiais, mas a maior parte deles deve, também, ser
aplicada aos textos sociais e pessoais.

Quanto a estrutura

Este é o aspecto principal da avaliagao e é diferenciado para
cada texto. Varia de acordo com o género (carta, oficio, rela-
torio, e-mail). Para verificar sua corregcao, é preciso recorrer
sempre as normas de Redacao Oficial descritas no Médulo.

Quanto ao estilo

- Observe as qualidades do texto estudadas: clareza, coeréncia,
precisao, concisao, objetividade, coesao, criatividade e eficacia.

- Evite o emprego de girias, provérbios ou ditos populares,
exceto em caso de citagdes e/ou exemplos para o texto. Se
for estritamente necessario seu uso, registre-os entre aspas
ou em italico (este ultimo, no caso do computador).

- Atente-se para: repeticao de palavras, frases longas, empre-
go de palavras desnecessarias, prolixidade.

- Observe a presenca de elementos da lingua falada. Nem
sempre podemos escrever palavras e expressdes exatamente
como falamos. Neste caso, as recomendacdes sao as mesmas
dadas para o emprego das girias e ditos populares.

- Nao empregue, de forma alguma, os gerundismos (Para po-
der estar ajudando. Posso estar informando? Agora, eu vou
poder estar escrevendo.). Em lugar disso, escreva diretamen-
te: Para ajudar. Posso informar? Agora, eu vou escrever.



Quanto a gramatica

Observe:
- Ortografia

Acentuacao

Pontuacao

Regéncia verbal

Concordancia

Colocagao pronominal

Quanto a estética
- Observe a regularidade das margens e dos paragrafos.
- Utilize travessao nos dialogos.

- Quando relacionar itens, marque-os com nimeros, letras mi-
nusculas, hifens ou pontos.

- Evite rasuras e em caso de texto manuscrito, verifique a legi-
bilidade da letra.
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