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RESUMO

Esta pesquisa, inserida na linha de Propriedade Intelectual, do Programa de Mestrado
Profissional em Inovacgao Tecnoldgica da Universidade Federal do Triangulo Mineiro
- UFTM, obijetivou a criagdo de um livro para o ensino de producédo de textos técnico-
administrativos, como forma de suprir a necessidade de maior contato de estudantes
e profissionais, de &reas técnicas e tecnoldgicas, com 0s géneros textuais mais
utilizados em ambientes de trabalho. A fundamentacao tedrica enfocou a importancia
da escrita na esfera profissional (BARRASS, 1979; COSTA; PAZ, 2017; NUNES,
2017; ALVES FILHO et al., 2019), a escrita nas engenharias (RIBEIRO et al., 2012),
caracteristicas e tendéncias do texto técnico-administrativo (MESQUITA, 2004;
SCHLITTER, 2006; BEER; MCMURREY, 2009; SCHLICHTING; HEINING, 2012), o
formato da comunicacéao escrita profissional (ZANOTTO, 2002; 2005; NASCIMENTO,
2010; ALVES FILHO et al., 2019;) dentre outros. O livro “Escrita técnico-administrativa
no mundo do trabalho” foi desenvolvido mediante a criagdo de atividades baseadas
no principio da leitura, analise e caracterizagdo dos géneros especificos de meios
empresariais. Também foram desenvolvidas atividades envolvendo situagdes-
problema contextuais do dia a dia de uma empresa, com utilizacdo de exemplos
coletados das esferas publica e privada. A partir dessa coleta, os materiais foram
analisados para escolha dos géneros a serem usados como textos-base no livro,
sendo eles: carta, oficio, pauta de reunido, ata de reunido, relatério e e-mail. O género
pauta de reunido quase nao foi citado pelas empresas, mas considerou-se de
relevancia pelas leituras realizadas em artigos que abordam a tematica. O género
oficio foi escolhido pela similaridade com o género carta e por ser amplamente
utilizado na esfera publica assim como em empresas privadas no trato com o setor
publico. A metodologia utilizada na construcdo do livro considerou o seguinte
esquema: apresentacdo do género, algumas questdes gerais para discussdo e
conhecimento, de modo a analisar a caracterizacdo (observacdo, comparacao e
analise do género) e uma ultima parte de analise discursiva, atividades de reescrita,

e escrita, envolvendo gramatica aplicada ao texto. Em algumas dessas atividades,



buscou-se oferecer situacdes-contexto para desenvolvimento do género. O livro esta
estruturado da seguinte forma: introdug¢do, um capitulo, denominado ponto de partida,
quatro capitulos a respeito dos géneros pauta de reunido, ata de reuniao, relatério e
e-mail, um capitulo de diferenciacdo entre redagao técnica e redacao oficial, um
capitulo de complementos formais da escrita, finalizando com um apéndice, contendo
as respostas das atividades. No contexto do trabalho, a escrita sempre foi importante
para planejar, organizar, registrar e comunicar. Espera-se com esta pesquisa contribuir
para o desenvolvimento profissional, habilitando os interessados a se destacarem no
contexto técnico e social, ampliando as habilidades e competéncias de comunicagéo

e escrita.

Palavras-chave: Textos Técnico-Administrativos. Géneros Textuais/Discursivos.

Géneros do Mundo do Trabalho. Habilidades de Comunicagéo.



ABSTRACT

This research, inserted in the Intellectual Property line of the Federal University of
Tridngulo Mineiro Professional Master Program in Technological Innovation, aimed at
the creation of a book for the writing of technical-administrative texts, as a tool to fulfill
the need to enhance contact of students, technic and professionals with the text genres
most used in the workplace. Theoretical foundation focuses on the importance of
writing to the professional environment (BARRASS, 1979; COSTA; PAZ, 2017,
NUNES, 2017; ALVES FILHO et al., 2019), the writing in engineering (RIBEIRO et al.,
2012), characteristics and tendencies of technical-administrative writing (MESQUITA,
2004; SCHLITTER, 2006; BEER; MCMURREY, 2009; SCHLICHTING; HEINING,
2012), the format of professional written communication (ZANOTTO, 2002; 2005;
NASCIMENTO, 2010; ALVES FILHO et al., 2019;) among others. The book “Escrita
técnico-administrativa no mundo do trabalho”, was written based on the creation of
textual genres analysis and characterization activities, specific to businesses.
Furthermore, there were the development of contextual activities based in a day by
day company problem-situation, with examples collected from public and private
companies. From this collect, the materials were analysed to choose the genres to
being used like base-texts in the book. They are: letter, craft, meeting agenda, meeting
minutes, report and e-mail. The meeting minutes was almost not cited by the
companies, however it had been considered relevant in the readings made about the
theme. The craft was chosen for it similarity with the letter and for being widely used
as much in the public sphere as much in the private company when in contact with the
public sector. The methodology used in the book construction considered the following
scheme: presentation of the genre, some general questions for discussion and
knowledge so as to analyze its characterization ( observation, comparison and genre
analysis), followed by a final part about discursive analysis, rewriting activities and
writing activities, involving grammar apllied to the text. In some of these activities it was
sought to offer context-situations for the genre development. The book is divided into:
introduction, one chapter named started point, four chapters about the meeting
agenda, meeting minutes, report and e-mail, a differentiation chapter between
technical writing and official writing, one chapter about formal writing complements,
and an appendix with the activities answers. In the work context, the writing has always

been important to plan, organize, register and to communicate. It is expected from this



research to contribute for the professional development enabling the interested to
highlight in the technic and social context as well as enlarging the writing and

communication skills.

Keywords: Technical-Administrative Texts. Textual/Discursive Genre. Workplace

Genre. Communication Skills.
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1 INTRODUCAO

O tema da presente pesquisa iniciou-se com a proposta de elaboragao de um
livro para o ensino de producao de textos técnico-administrativos para estudantes de
cursos de engenharia, mediante a criagdo de um material de leitura e escrita voltado
para o contexto do trabalho desses profissionais.

No decorrer da pesquisa, houve a ampliacdo do enfoque no que diz respeito ao
publico contemplado por esse material, visto que esse tipo de produto pode atender
ndo somente a graduandos de engenharias, mas também a estudantes de outras
areas, assim como a profissionais diversos. Dessa forma, buscou-se a construcao de
um conteudo que atenda as necessidades do publico interessado no assunto, de
modo a proporcionar-lhes um maior contato com géneros do mundo do trabalho.

De maneira geral, nos cursos de formacdo de engenheiros e de outros
profissionais das areas técnicas e tecnoldgicas, o numero de horas-aula dedicado
para estudo, analise, produgao e discussao a respeito da leitura e escrita € pequeno.
Embora a abordagem de textos técnicos e redacgéo oficial seja usada na pratica
profissional do engenheiro, raramente € explorada de maneira suficiente, ao longo do
percurso académico.

Tomando-se, por exemplo, os cursos de engenharia da Universidade Federal
do Triangulo Mineiro - UFTM, para os quais € ofertada uma Unica disciplina eletiva!
de 30 horas/aula, chamada de Redacao de Textos Técnicos e Cientificos, percebe-se
o percentual de apenas 0,68%, destinado a essa disciplina, em relagao a carga horaria
total do curso. Essa representatividade demonstra que menos de 1% da carga horaria
destinada ao curso possui foco especifico nas questdes de escrita, além disso, apenas
um percentual minimo de alunos a cumpre, em fung¢ao da escolha da disciplina eletiva
e do numero de vagas disponiveis. Sendo a disciplina de producédo de textos a
responsavel por promover o contato dos discentes com a leitura e a escrita
académica, com foco na escrita cientifica, adotar uma nova metodologia de ensino
pode melhorar a aquisicdo efetiva desse conhecimento e proporcionar maior preparo

para o mercado de trabalho. A esse respeito:

O que se depreende da discussao dos estudantes é que cursos curtos e
oficinas de teor muito pratico seriam mais aceitos que aulas tedricas ou
atividades de carater muito geral nas disciplinas de linguas. As aulas de

1 Disciplina de livre escolha do discente, dentro do elenco oferecido pelos cursos e prevista na carga
horéaria necessaria a integralizacéo do curriculo.
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lingua materna deveriam servir para produzir relatérios, atas, textos técnicos.
Para os coordenadores de curso ha grande dificuldade dos discentes de
relacionar as disciplinas ligadas a pratica de comunicagao as necessidades
académicas e do mercado de trabalho. As aulas de lingua ou de produgéo
textual, segundo eles, deveriam fazer essa “ponte” apresentando ao aluno os
varios formatos de texto e possibilitando que tenha contato com isso
(RIBEIRO et al., 2012, p. 125).

A comunicagao escrita é parte integrante da fungado do engenheiro, bem como
de varias outras profissbes técnicas. Para melhor desempenho na carreira
profissional, € importante o uso de saberes técnicos de sua area especifica, com
dominio das modalidades de comunicacdo oral e escrita. Nado basta ensinar
estudantes a utilizarem técnicas, instrumentos e céalculos, alguns dos quais nunca
venham a empregar em sua vida profissional, € necesséario também ensina-los a
escreverem com eficiéncia aquilo que precisardo fazer em sua vida diaria como
engenheiros, administradores, executivos e dirigentes (DRUCKER, 1979).

Como ja exposto, essa problemética ndo diz respeito apenas a alunos dos
cursos de engenharia e engenheiros formados, envolve também alunos de outros
cursos e profissionais atuantes, provindos dessa e de outras areas, uma vez que 0S
cargos de administradores, executivos e dirigentes sdo ocupados dentro das
empresas por profissionais de diversas areas. A questdo também atinge professores
gue atuam no ensino de producao textual em cursos técnicos, os quais utilizam em
suas aulas os manuais de redacdo existentes, que ndo contemplam de forma
suficiente a utilizacdo da escrita no ambito profissional e, consequentemente, néo
auxiliam na preparacao dos alunos para utilizacdo da escrita no exercicio profissional,
uma vez que esses manuais apresentam modelos a serem seguidos, mas sem
nenhum contexto de aplicacdo (NUNES, 2017).

O recém-graduado que atua em func¢des administrativas, ou segue em cursos
de geréncia, dependerd de sua capacidade de comunicacdo com o pessoal da
empresa, fornecedores e clientes para ter éxito profissional. O administrador que se
empenha em melhorar sua redagéo torna-se mais eficiente, organizado e eficaz. Sera
mais facilmente lido e compreendido e terd melhores condi¢des de avaliar sentimentos

e necessidades alheias.

A imagem popular de um engenheiro, por exemplo, é a de um homem
gue trabalha com uma régua de calculo, uma régua-T e um compasso. E
os estudantes de engenharia refletem essa imagem na atitude por eles
assumida em relagéo a palavra escrita, que veem como algo inteiramente
irrelevante para seus futuros empregos. Mas a eficiéncia do engenheiro —
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e com ela, a sua utilidade — depende tanto da sua habilidade de fazer com
gue outras pessoas entendam o seu trabalho quanto da prépria qualidade
desse trabalho (DRUCKER, 1952 apud BARRASS, 1979).

A referéncia a régua T e ao compasso como simbolos de um profissional
remete ao pensar de que tudo se resume a calculos e niameros e, assim, a redacéo,
mesmo em termos técnicos, ndo apresenta relevancia. O autor explica que a
comunicacao do profissional com todos que interagem em seu cotidiano muitas vezes
necessita ser transcrita de forma clara, técnica, simples, dai a importancia de aprender
a redigir com precisao.

Barrass (1979) explica que os requisitos para bem escrever, na area técnica,
sdo os mesmos utilizados na é&rea cientifica: clareza, acuidade, inteireza e
simplicidade. Tais requisitos sdo relevantes para a obtengéo de sucesso no exercicio
profissional e efetivo desenvolvimento das habilidades comunicativas orais e escritas,
em conjunto com a utilizacdo da tecnologia disponivel, uma vez que, atualmente, elas
se apresentam praticamente indissociaveis.

Observa-se que a Ciéncia e a Tecnologia se integram para proporcionar a
pratica dos profissionais que nelas atuam, tornando evidente a importancia da escrita

como comunicacao profissional, conforme evidenciado pelo cientista:

Houve um tempo em que a Ciéncia era académica e in(til e a Tecnologia era
uma arte prética; hoje, elas se acham de tal modo interligadas que (...)
[maioria das pessoas] ndo consegue separa-las (ZIMAN, 1968 apud
BARRASS, 1979).

Com a evolucao sistémica do trabalho, a competicdo acelera e as exigéncias
modificam as técnicas, exigindo formacdo continuada. Quem ndo acompanha essa
evolucédo, por falta de qualificacdo profissional, sofre exclusdo. Formar profissionais
competentes para inser¢cdo no mercado desafia a educagcdo contemporanea (ALVES
FILHO et al., 2019).

Por todos os motivos mencionados, o foco da pesquisa foi compreender as
necessidades e questdes envolvidas na escrita técnico-profissional de graduandos e
profissionais, buscando o desenvolvimento de um produto que proporcione a esse
publico uma forma de compreender as disciplinas de escrita, em sua formacao, ndo

apenas como norteadora de producdo de textos cientificos voltados para o contexto
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académico, mas também como forma de prepara-los para lidar com as exigéncias
desse tipo de comunicagao na vida profissional.

De acordo a Portaria Normativa/MEC n. 17, de 28 de dezembro de 2009, que
dispde sobre o mestrado profissional no ambito da Fundagdo Coordenacéo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES, no artigo 7°, paragrafo 3°,
afirma-se que “o trabalho de concluséo final do curso podera ser apresentado em
diferentes formatos™ (BRASIL, 2009). Dessa forma, a presente pesquisa esta
organizada em duas partes.

Na primeira, encontra-se uma explicacao tedrica do tema, no formato de um
artigo. Esse artigo trata da importancia da comunicacdo oral e escrita para 0s
profissionais de qualquer area de atuacédo, no exercicio da funcdo em ambientes de
trabalho, demonstrando o interesse que o assunto tem despertado em pesquisadores
na atualidade. Apresenta uma contextualizacdo do tema, relacionando a comunicagao
as praticas profissionais, assim como as exigéncias do mercado de trabalho. Traz uma
breve referéncia ao termo “letramento”, o qual, no contexto profissional, relaciona-se
a praticas de linguagem que possibilitam a utilizacdo de textos nas mais diversas
situagdes comunicacionais. Em seguida, apresenta uma tentativa de definir a nogao
de texto técnico-administrativo e sua relagdo com a escrita no ambito profissional.
Expbe o que pesquisas recentes falam sobre os géneros dessa esfera e aponta
exemplos daqueles que estdo presentes em situacfes de trabalho, sendo finalizado
com algumas consideragdes sobre o assunto.

Na segunda, expde-se o livro “Escrita técnico-administrativa no mundo do
trabalho”. Esse livro teve como énfase os géneros textuais que fazem parte do espaco
sociocomunicativo empresarial. Teve como foco aqueles que se aplicam diretamente
ao exercicio das atividades profissionais, visto que néo se levou em consideracao o
discurso académico e a redacdao oficial que remete a esfera publica, sendo incluidos
0s aspectos da redacgdo oficial que remetem a escrita em contexto profissional

(comunicacgéo profissional).

2 A saber: dissertagéo, revisdo sistematica e aprofundada da literatura, artigo, patente, registros de
propriedade intelectual, projetos técnicos, publicacbes tecnoldgicas; desenvolvimento de aplicativos,
de materiais didaticos e instrucionais e de produtos, processos e técnicas; producéo de programas de
midia, editoria, composi¢Bes, concertos, relatérios finais de pesquisa, softwares, estudos de caso,
relatério técnico com regras de sigilo, manual de operacdo técnica, protocolo experimental ou de
aplicacdo em servigos, proposta de intervencdo em procedimentos clinicos ou de servigo pertinente,
projeto de aplicagdo ou adequacao tecnoldgica, protétipos para desenvolvimento ou producao de
instrumentos, equipamentos e kits (BRASIL, 2009).
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Os exemplos e modelos dos géneros propostos foram coletados junto a
empresas juniores da Universidade Federal do Triangulo Mineiro - UFTM, empresas
publicas, privadas e internet, os quais foram utilizados nas atividades do livro. Para a
coleta desse material, foi estabelecido um contato inicial, por telefone, com os
gestores de algumas empresas e agendada um encontro para conversa e
esclarecimentos sobre o projeto, muitos se prontificaram a disponibilizar materiais
para estudo nesta pesquisa. Nas empresas juniores da UFTM, o contato foi feito
diretamente com os responsaveis pelas empresas para conversa e conhecimento dos
textos produzidos. Além desses, por se tratar de uma &rea mais técnica, também foi
contatado o diretor do setor de engenharia da UFTM.

A partir dessa coleta, os materiais foram analisados para escolha dos géneros
a serem desenvolvidos no livro. Percebeu-se que dentro dessas empresas 0s géneros
produzidos se resumem basicamente a carta, ata de reunido, relatério e e-mail. A
pauta de reunido quase nao foi citada pelas empresas, mas considerou-se de
relevancia pelas leituras realizadas em artigos. O género oficio também foi escolhido
por sua similaridade com o género carta e por ser utilizado por empresas publicas e
por empresas particulares no trato com o setor publico, uma vez que estdo em
constante comunicagao.

A metodologia utilizada na constru¢cao do material seguiu o0 seguinte esquema:
apresentacdo do género, seguida de algumas questdes gerais para discussao e
conhecimento do mesmo, de modo a se perceber como se da sua caracterizacao.
Uma parte de observacdo, comparacao e analise de textos do género, de modo a
promover sua compreensao e uma Uultima parte de atividades de reescrita, andlise
discursiva e de escrita, envolvendo gramatica aplicada ao texto. Em algumas dessas
atividades, buscou-se oferecer situacdes-contexto para desenvolvimento do género.

O livro foi desenvolvido na tentativa de atender as necessidades de escrita de
profissionais no dia a dia do trabalho. Os exemplos praticos foram utilizados como
forma de promover a integracdo entre teoria e pratica. O material foi pensado e
idealizado de modo a fugir do esquema comum presente na maioria dos livros dessa
categoria. O desafio foi, portanto, encontrar uma nova forma de apresentacdo que
atinja o propdsito, tendo culminado na seguinte: uma parte inicial de apresentacao do
material, seguida de um capitulo denominado ponto de partida, na sequéncia foram
desenvolvidos 4 capitulos discorrendo a respeito dos géneros textuais: pauta de

reunido, ata de reunido, relatorio e e-mail, a seguir, um capitulo que trata dos aspectos
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formais da redacéo oficial X redacéo técnica, com caracterizacao dos géneros oficio
e carta, por serem 0s mais utilizados dentro das empresas e por se assemelharem
tanto na forma quanto no conteudo, e um capitulo, denominado complementos formais
da escrita, em que sédo abordados alguns aspectos praticos fundamentais para uma

boa escrita, finalizando-se com um apéndice, contendo as respostas das atividades
propostas.
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2 PRIMEIRA PARTE — ARTIGO: A ESCRITA TECNICO-ADMINISTRATIVA NA
PRATICA PROFISSIONAL

RESUMO

Todo profissional de areas técnicas e tecnoldgicas precisa desenvolver habilidades
comunicativas, linguisticas e discursivas, para tornar-se mais capacitado ao trabalho.
As habilidades comunicativas, em especial com géneros do mundo do trabalho, s&o
demonstradas em praticas de linguagem complexas, em que a utilizacdo adequada,
nas diversas situacfes comunicacionais, € decisiva para demonstrar eficiéncia e
qualidade. Este artigo explora a importancia da escrita técnico-administrativa na
pratica profissional, tecendo aproximacdes acerca da nocdo de texto técnico-
administrativo e suas derivagdes e sintetizando discussfes e analises de publicacbes

a respeito dos géneros do mundo do trabalho.

Palavras-chave: Comunicagéo profissional. Escrita. Préatica profissional. Géneros do
mundo do trabalho.

ABSTRACT

Every professional in technical and technological areas needs to develop
communicative, linguistic and discursive skills to become more qualified to work.
Communicative skills, especially with workplace genres, are demonstrated in complex
language practices, in which the appropriate use in different communicational
situations is decisive to demonstrate efficiency and quality. This article explores the
importance of technical-administrative writing in professional practice, making
approximations about the notion of technical-administrative text and derivations,

synthesizing discussions and analysis of publications about the workplace genres.

Keywords: Professional communication. Writing. Professional practice. Workplace

genres.
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CONTEXTUALIZACAO

No contexto do mundo profissional, saber fazer uso adequado da fala e da
escrita € uma forma de interagir de modo “eficiente”. Os efeitos da comunicagéo
refletem a qualidade dos produtos, processos e servicos oferecidos pelas
organizacdes e empresas. Na rotina de trabalho, os profissionais fazem reuniées com
clientes, fornecedores, prestadores de servi¢o, parceiros; comunicam-se por meio de
conversas ao telefone, enviam e-mails e mensagens em aplicativos de redes sociais
e profissionais, redigem documentos e outras ac¢des similares.

Dessa forma, o aprimoramento da comunicacdo € imprescindivel. O
profissional precisa desenvolver habilidades comunicativas, ampliar seus
conhecimentos linguisticos e discursivos, checar informacgdes de outras fontes para
lidar de forma segura com a comunicagao no trabalho. Percebe-se que conseguir um
emprego ou manter-se nele, atualmente, é uma tarefa complexa. Dos profissionais,
espera-se muita responsabilidade, confiabilidade e conhecimentos técnicos
atualizados, pois, na conjuntura do mercado, a competitividade esta sempre presente.

A capacidade de expressar-se tanto oralmente como por escrito envolve as
habilidades mais importantes que um sujeito pode possuir. Ela poderd ndo receber
tanta importancia ao lidar com maquinas e trabalhos em obras, mas a medida que o
trabalho se torna mais complexo, depois de promocdes na carreira, por exemplo,
provavelmente a capacidade de se expressar oralmente e por escrito, de forma
adequada, sera necessaria (DRUCKER, 1952 apud BARRAS,1979).

A preparacdao profissional, por meio da formacao técnica e superior, pressupde
o enfrentamento de profissbes complexas e exigentes. Espera-se dos profissionais,
além dos conhecimentos técnicos especificos de cada area, utilizacdo adequada da
comunicacdo nas mais variadas situacdes. A esse respeito, percebe-se o crescente
interesse, nos Ultimos anos, em pesquisa na tematica comunicacdo escrita
profissional. Especialmente, os Estudos de Letramento destacam a relevancia da
escrita na pratica e formacéao profissional (COSTA; PAZ, 2017).

Razo (2007) explica que potenciais destinatarios das competéncias

comunicacionais sao, portanto:



22

alunos do ensino médio e do ensino superior, profissionais liberais,
funcionarios da administracdo e da burocracia, de empresas, bancos e
organizacfes nao governamentais que utilizem a escrita, em qualquer
suporte, inclusive Internet, para fins profissionais (RAZO, 2007, s/p).

Levando em consideracdo as necessidades dos profissionais, em cursos
técnicos, assim como o numero reduzido de horas destinadas as disciplinas que
envolvem escrita e habilidades de linguagem, cabem questionamentos, tais como de
gue modo deve ser feita a abordagem da escrita de géneros do mundo do trabalho,
durante a formac&o?; o que 0os manuais de escrita técnico-administrativa, de redacao
oficial ou comercial, levam em consideracdo ao apresentar os géneros?

Dessa forma, este artigo objetiva apresentar o0 modo como alguns autores
conceituam a nocao de texto técnico-administrativo e suas derivacdes para redacao
comercial, empresarial ou oficial (MENDES; FOSTER JUNIOR, 2002; MESQUITA,
2004; SCHLITTER, 2006), buscando construir um esboco de defini¢cdo a luz da nocao
de género. Sintetiza pesquisas recentes que fazem analise de géneros da esfera
profissional, também chamados géneros do mundo do trabalho (ZANOTTO, 2002;
NASCIMENTO, 2010; SALVADOR, 2016; ALVES FILHO et al., 2019).

TEXTO TECNICO-ADMINISTRATIVO: TENTATIVA DE DEFINICAO

Zanotto (2002) observou que certas caracteristicas de tratamento da escrita
profissional se replicam em diferentes autores, os quais abordam apenas topicos para
redacdo comercial e correspondéncias, tais como: interpretacdo Unica, padronizacdo
estrutural, flexibilidade e normas de linguagem rigidas.

Mesquita (2004) conceitua texto técnico-administrativo como aquele escrito por
especialista de determinada area, assumindo termos especificos e linguagem formal,
gue circula nas esferas comerciais, empresariais e profissionais.

De acordo com Schlitter (2006), o texto técnico se associa ao termo texto
empresarial, como um conjunto de normas que orientam a elaboracdo e tramitacéao
da comunicacéo profissional escrita.

A ideia de texto técnico-administrativo apresenta certa similaridade com a
redacao oficial. A redacédo oficial é a forma como o poder publico emite seus atos

normativos e comunicacdes. Mendes e Foster Junior (2002) explicam que:
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A redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padréo
culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade. Esses
mesmos principios aplicam-se as comunicacdes oficiais, a fim de permitir
uma Unica interpretacdo e ser estritamente impessoais e uniformes
(MENDES; FOSTER JUNIOR, 2002, p. 4).

A redacédo oficial personaliza, sem, contudo, manifestar o autor. Isto €, as
pessoas que declaram, informam, esclarecem, solicitam, registram, muitas vezes
estdo exercendo papéis temporarios de autoridade hierarquica. Ou seja, ao estar na
funcao de diretor, de gestor, de coordenador assume-se responsabilidade de dizer em
nome de outrem. Nesse sentido, a impessoalidade, no relacionamento funcional ou
profissional, enfatiza os cargos em detrimento das pessoas que 0s ocupam e leva a
diminuicdo das relagcbes personalizadas entre 0os membros da organizacéo
(CHIAVENATO, 2014).

Na perspectiva linguistica, o conceito de textos técnico-administrativos sugere
um conjunto de géneros textuais constituido por formas relativamente fixas, aceitas
Nno espaco sociocomunicativo e sociolinguistico em que circulam, apresentando um
estilo objetivo, pragmatico e univoco. Assim, o estilo, o contetdo e a estrutura dos
géneros do mundo do trabalho pressupéem:

e atemporalidade, por exemplo, que com o passar do tempo a funcao de certos
documentos perde a validade, ja em outros ha prazos para que a¢des ocorram;

e aespecificidade, pois tem a funcdo de informar, descrever processos, ou seja,
na rotina de funcionamento de uma organizacdo documentos apresentam
informacdes técnicas especificas;

e 0 aspecto pragmatico, pois é necessario para formalizar rela¢cdes sociais ou
comerciais entre pessoas e organizacoes, entre diferentes organizacoes.

e aimpessoalidade, que envolve uma forma de dizer afastada, em que a voz do
enunciador assume responsabilidades ao dizer em funcdo do cargo que
ocupa.

e a objetividade, que € um efeito de discurso em que destaca o carater pontual,
breve (sucinto), afastado, sem rodeios, a fim de focalizar a informacado mais
importante e necessaria.

Ao longo dos anos, houve mudangas no modo de transmisséo da comunicagao
profissional. Constatou-se que oficios, relatorios, manuais, leis tém redacéo

organizada e metddica propria, sem muitas modificacdes durante décadas, porém
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houve evolugdo na forma da transmissdo de conteudos profissionais entre
trabalhadores, em seu ambiente de trabalho (COSTA; PAZ, 2017).

A COMUNICACAO ESCRITA PROFISSIONAL

Para Nascimento (2010), a comunicacéo escrita profissional, em um estudo dos
géneros ata e memorando, leva em conta as circunstancias e intencdes que
determinam a producdo dos géneros, enfocando os aspectos de conteudo tematico,
estilo verbal e construgéo dos textos.

A autora concluiu que os géneros Ata e Memorando séao diferentes porque
servem para propostas comunicativas diferentes, sendo essa diferenca percebida no
emprego do vocabulario e expressdes linguisticas, no nivel de formalidade, na
coordenacao das frases e sentencas. A estrutura e etiqueta ndo bastam para entender
como iguais esses géneros de comunicacao profissional. O género textual é que tem
caracteristicas e funcdes diferenciadas e individualizadas.

No mesmo sentido, Alves Filho et al. (2019), tratando da andlise do género
oficio, do ponto de vista dos manuais de redacdo, perceberam que neles ndo é
considerada a possibilidade de adaptacao desse género. Concluiram que 0os manuais
ndo apresentam a funcdo do oficio e para que ele deva ser usado. As regras de
formatacdo dos manuais se restringem a forma do texto e a elementos que devem ou
nao aparecer. Também ndo expressam o que seja um género, nem informam o que
nao se considera forma.

Ao analisar que o oficio € um género com caracteristicas de estabilidade e
flexibilidade, de diferentes utilidades, bem aceitos e necessarios no ambito
profissional, Alves Filho et al. (2019) evidenciaram que ele serve para diferentes
comunicacdes profissionais e os manuais ndo abrangem toda sua utilizag&o.

A distancia entre pratica escolar e pratica profissional, com relacdo a producao
de género textual, impede a formacao de profissionais que atendam as necessidades
do mercado de trabalho. Parece importante que a universidade prepare os futuros
profissionais para desenvolver competéncias, que proporcionem adaptacdo as
transformacdes ocorridas com mudancas tecnolégicas e organizacionais por que
passam as estruturas sociais do setor produtivo (ALVES FILHO et al., 2019).

N&o existir pratica interdisciplinar para aproximacao entre o ensino e a profissao

dificulta a comunicacdo profissional escrita desejavel e ndo forma profissionais
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preparados para os desafios, complexidade e conflitos do mercado de trabalho. Essa
falta de informacdo, devida a falta de conteddo condizente que lecione
especificamente comunicacao profissional escrita, descaracteriza o perfil profissional
dos discentes, pois leva em conta apenas o desenvolvimento das competéncias
especificas de cada profissdo. Isso acarreta uma formacdo mais restrita de
profissionais, que podem se tornar incapazes de compreender especificidades de
areas de atuacao de modo geral.

E importante que, na perspectiva da educacao profissional, tanto os géneros
do sistema organizacional quanto os do sistema técnico sejam abordados. Zanotto
(2005), ao analisar a escrita profissional do e-mail e da carta comercial, destaca que
0 e-mail surgiu como substituto da carta e do memorando dentro das empresas. Os
manuais de redacao e afins, no entanto, ndo trazem nenhuma teoria a respeito dele.
O uso do e-mail na comunicacéo e interacdo das fungdes profissionais substituiu a
carta comercial.

A reducao de utilizacdo da carta foi drastica, ficando sua utilizacédo relegada
para casos especiais. Zanotto (2002), em sua pesquisa, analisou 56 cartas comerciais
e 97 e-mails para caracterizar esses géneros e verificar o quanto os e-mails
substituiram as cartas no meio profissional. Constatou que os e-mails substituiram as
cartas comerciais e as comunicagodes via telefone, introduzindo a modalidade escrita
na esfera profissional. Apesar dessa substituicdo ser rotineira, o processo de
producao e recepcao de ambos é diferente.

Salvador (2016) relata que na era da comunicacao digital e virtual, nunca se
escreveu tanto. Para ela, as mensagens digitais se parecem com as antigas cartas,
gue mantinham as pessoas conectadas e informadas sobre acontecimentos de toda
natureza: fatos corrigqueiros, relacionamentos, fechamento de negodcios, funerais,
nascimentos, etc. Hoje, as mensagens virtuais sdo mais céleres, ndo dependem de
uma terceira pessoa para entregar as mais variadas informacdes: negdécios, eventos,
reunides, compra e venda.

Engana-se quem acredita que jovens nascidos nessa era digital seréo
profissionais altamente preparados. Ao contrario disso, segundo a autora, o dominio
da internet, redes sociais, computadores e celulares, com utilizagdo de linguagem
despreocupada, ndo sédo habilidades aceitaveis para ambientes corporativos. Surge
entdo a lacuna entre o que as empresas buscam no mercado de trabalho e o que os

novos profissionais oferecem, pois as empresas buscam profissionais capazes de se
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comunicarem adequadamente, com clareza, precisao e celeridade no mundo
tecnologico baseado na escrita, mas os graduandos, ao deixarem a faculdade,

enfrentam dificuldades ao se expressarem por escrito.
OS GENEROS NO CONTEXTO DE UMA PROFISSAO

Exemplificando o uso dos géneros textuais no ambiente de trabalho, Beer e
McMurrey (2009) detectaram, na rotina de trabalho de um engenheiro, o surgimento
de diversas situagBes comunicativas, que podem envolver pessoas de sua area ou
nao.

Dessa forma, engenheiros fazem uso de habilidades comunicacionais variadas,
para explicar como desenvolveram determinado projeto, para justificarem mudancas
necessarias, explicarem pontos que nado foram desenvolvidos, para definirem o perfil
de funcionarios para contratagao.

A Figura 1 mostra um levantamento de géneros textuais, com 0s quais

engenheiros se deparam diariamente.

Figura 1 — Tipos de documentos escritos por engenheiros

Memorandos - Cartas — Updates — Anuncios — Relatério de reunido — Boletins - Avisos - Relatorio

de oficinas

Eficiéncia Procedimentos Operacgoes Propostas
Pesquisa Tutoriais Instrugdes Sumarios executivos
Mercado Beneficios Reparo Resumos
Analise Auxiliares de Politica Contratos
Bioética treinamento Manual de usuarios Declaracgdes de trabalho
Desenvolvimento Instrucdes de segurangca  Manutencéo Declaragdes de politica
Impacto Ambiental Revisdo de Apoio de produto

fornecimento interno

Relatérios de
caracterizagao

Semanais Formal Avaliacéo Artigos / Folhetos /

Anuais Recomendacé&o Viabilidade Catélogo

Progresséo Viagem Método de teste Livros didaticos

De laboratorio Investigacao Especificacdes Boletins informativos

De Inspecéo Site Solucéo de Novos langcamentos

De implementacé&o Incidentes problemas Analises literarias
Relatorio branco Panfletos de marketing

Fonte: Adaptado de Beer e McMurrey, 2009
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Como se pode observar, a Figura 1 apresenta os diversos contextos em que
engenheiros escrevem géneros textuais variados e com finalidades distintas. Esses
géneros se relacionam, de acordo com seu contexto de uso e funcado, contudo, as
empresas costumam empregar nomenclaturas diferenciadas para géneros com a
mesma funcao.

Schlichting e Heining (2012) também apresentam o0s seguintes géneros
textuais, comumente utilizados por engenheiros: projeto, catalogo técnico, relatorio,
cronograma, ata, oficio, memorial e e-mail. As autoras demonstraram a relacdo da
leitura e escrita na vida profissional de engenheiros, que se aplica também a diversas
outras areas, e reconhecem 0s géneros citados como qualificadores na atuacéo
desses profissionais. Percebe-se, portanto, que o fazer profissional esta intimamente
atrelado a proficiéncia comunicacional, seja ela oral ou escrita, e que além disso, pode
estar em sintonia com as tecnologias disponiveis e com o0s géneros textuais que fazem

interacdo com tais tecnologias.
CONCLUSAO

O presente estudo importou-se em conhecer pesquisas anteriores a respeito
do tema e enfatizar a questdo da escrita técnico-administrativa rotineira, para
contribuir com a proposicdo de praticas de ensino para a comunicacao escrita
profissional.

Pode-se considerar, com base no estudo bibliografico realizado, que entender
os fenbmenos linguisticos e discursivos relacionados aos géneros do mundo do
trabalho pode colaborar com o ensino de producdo de textos, em especial na
perspectiva dos géneros textuais especificos do &mbito profissional.
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3 SEGUNDA PARTE - LIVRO: ESCRITA TECNICO-ADMINISTRATIVA NO MUNDO
DO TRABALHO

Nesta sec¢do é apresentado o livro “Escrita técnico-administrativa no mundo do
trabalho”. Esse livro teve como énfase os géneros textuais que fazem parte do espaco
sociocomunicativo em empresas, organizacdes e instituicbes. Teve como foco

agueles que se aplicam diretamente ao exercicio das atividades profissionais.
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APRESENTACAO

Este livro foi inicialmente elaborado para estudantes de engenharias, no
entanto, ao longo do tempo foi pensado, adaptado e ampliado para atender docentes,
estudantes e profissionais técnicos e tecnologos interessados no desenvolvimento de
conhecimentos, competéncias e habilidades de escrita dos géneros do mundo do
trabalho. Isso € possivel, pois a base da escrita profissional segue 0s mesmos
principios e orientacdes, na esfera profissional privada ou publica.

Embora, ao longo da formacéo de profissdes técnicas e tecnoldgicas, grande
parte do tempo seja dedicado as ciéncias exatas e aos conhecimentos especificos
dos ciclos profissionais, na vivéncia préatica do trabalho, muito tempo é dedicado a
comunicacado, no registro e no planejamento de ac6es por meio da escrita de uma
variedade de géneros textuais/discursivos.

Ao escrever, primeiramente é necessario ter a consciéncia da forma como o
leitor vai receber a informacgé&o. Muito se fala da clareza, da objetividade, da correcéo
tdo importantes no contexto da escrita, porém ha dimensdes mais amplas reveladas,
tais como a cultura organizacional, a imagem profissional e institucional e 0 mundo
ético. Essas dimensfes tém a ver com atitudes e responsabilidades mostradas por
meio da escrita. Ou seja, ao escrever € possivel revelar a polidez, o bom senso, a
gentileza, a competéncia, a organizacdo, a eficiéncia, a presteza, a decéncia ou o
contrario disso o modo abrupto, a secura, a insensibilidade, a incompeténcia, a
desorganizacdo, o escrupulo, a grosseria. Qual € a imagem que se deseja construir
como profissional ou como instituicao?

As atividades aqui propostas partem de conhecimentos prévios e gerais sobre
alguns géneros textuais proprios de ambientes empresariais e avancam no sentido de
instiga-lo a desenvolver e adaptar seus proprios “modelos” desses géneros, assim,
imprimindo sua identidade, seus valores e seu estilo.

Quanto aos exemplos e excertos apresentados, em alguns sao atribuidas as
referéncias bibliograficas de origem, ja em outros procurou-se empregar pseudénimos
e fazer adaptacdes para preservar a identidade de pessoas e institui¢coes.

A intencéo é proporcionar nogdes concretas de produgao textual, fazendo uso
de géneros textuais, como forma de provocar as reacdes pretendidas no ato da escrita

em seu interlocutor. Promove-se, dessa forma, uma efetiva contribuicdo para o



desenvolvimento profissional, habilitando-os a se destacarem no contexto técnico e

social, ampliando os horizontes de possibilidades.

CAPITULO 1: PONTO DE PARTIDA

Todo estudante ou profissional de areas técnicas precisa dedicar um tempo a
leitura e a escrita, pois na pratica diaria do trabalho sempre utiliza a comunicacao
escrita e oral com colegas, subalternos, superiores, contratantes de servicos e
fornecedores.

O que se percebe é que a grande competitividade existente entre o0s
profissionais demanda mais que o dominio de calculos, nUmeros e programacao,
sendo necessario desenvolver habilidades orais e escritas. Dessa forma, o
profissional mais bem preparado tem melhores chances de obter éxito no exercicio da
profissdo, na vida pratica e nas situacfes oportunas.

Muitas vezes, no exercicio do trabalho, surgem dificuldades ao utilizar a
linguagem, o que pode contribuir para méa interpretacdo ao fazer solicitagbes a
pessoas, ao explicar um projeto, ao comunicar-se com clientes e fornecedores. Para
nao ter a imagem afetada por tais questdes, esteja sempre atento aos seguintes
pontos:

e Mantenha-se interessado por conhecimentos culturais em ambientes
profissionais.

e Adquira o habito da leitura, para auxiliar na producédo dos textos e ampliar
repertorio cultural e conhecimento de lingua.

e Revise tudo que escreve, antes de enviar para alguém.

No mundo do trabalho, a percepcdo ou a qualificacdo de produtos, de
processos e até de pessoas como eficientes € comum. Mas o que € ser eficiente do
ponto de vista da comunicagéo escrita? O que é ser eficiente na perspectiva do uso
de textos para concretizar acdes?

Blikstein (1985) orienta que as principais indicagdes sao tornar comuns ideias,
necessidades e projetos, persuadir (saber fazer uso da polidez) e gerar respostas.

A eficiéncia com o uso da palavra escrita estd na adequagéo, ou seja, ajustar
a construcao do texto ao contexto e ao alcance de todos (destinatarios), ter boa nogao
de adequacéo de vocabulario padrao e do tempo que se leva para produzir e enviar
os textos. A eficiéncia de qualquer profissdo — e com ela a sua utilidade — depende



tanto da sua habilidade de fazer com que outras pessoas entendam seu trabalho
quanto da propria qualidade do trabalho (DRUCKER, 1952 apud BARRASS, 1979).

Pinker (2016), ao tratar do estilo do autor responsavel, destaca:

~ faz com que a mensagem chegue ao destinatario,
poupando-o da decifragao.

O estilo do autor faz o leitor perceber que o autor estd preocupado
responsavel é o que com coeréncia, com qualidade do texto e confia
gue se preocupa com outras virtudes de conduta.

S embeleza o mundo.

Inerente a essas caracteristicas esta a brevidade, competéncia essencial de

todo profissional qualificado. A escrita breve é a que ndo procura impressionar

ninguém, é feita com palavras simples e diretas dando informagfes essenciais,

sugestbes, recomendacdes, indicando claramente a providéncia a ser requerida
(BARRASS, 1979).

No ambiente de trabalho, atente-se para os seguintes itens, ao elaborar

qualquer texto:

O texto possui todas as informacdes necessarias?

As informacdes sédo claras e simples?

O interlocutor sera capaz de compreendé-las sem questionamentos?

O texto € breve, utilizando somente as palavras essenciais?

O texto mantém a finalidade para o qual foi escrito?

A linguagem esté correta e adequada?

A estrutura esta harmoniosa?

Os paragrafos estdo bem-estruturados, concentrando uma ideia central em
cada um?

Ha uma boa concatenacéao de ideias?

Utilizou férmulas de cortesia adequadas na abertura e fechamento do texto?



CAPITULO 2: PAUTA DE REUNIAO

O género tratado, neste capitulo, é pauta de reunido. Por que pauta de
reunido? Simplesmente porque € o item mais importante para que uma reunido atinja
o0 objetivo, os colaboradores mantenham o foco e o lider agilize o tempo. Sabe-se que
tempo é dinheiro, sendo necessario demonstrar agilidade e eficiéncia.

No Brasil, reunides empresariais sdo conhecidas por serem longas — e
raramente serem produtivas. E comum, ao sair de uma reunido, alguém comentar
“Agora vocé vai trabalhar?” Quer dizer, ha um entendimento cultural implicito de que
reunido nado € trabalho. Além disso, outras vezes as pessoas sdo convocadas para
reunides com previsdo de uma hora, que demoram muito mais. Ao sairem da reuniao,
a sensacdao é de atraso, o problema nao foi resolvido e algumas pessoas nem sabem
0 que estavam fazendo la (RONCATI, 2017). Como fazer reunides produtivas? A que
géneros e acdes uma reunido esta relacionada?

Antes de realizar uma reunido, verifigue se o assunto a ser abordado
possibilitara o alcance dos objetivos pretendidos. E necessario analisar se uma
simples conversa com algumas pessoas nédo resolve o problema. Em caso de optar
pela reunido, busque local, data e horario em que todos os participantes tenham
disponibilidade, deixando as necessidades claras para aproveitar o tempo das
pessoas. Em caso de reunido online, envie a pauta e documentos previamente para
leitura e analise, estabeleca prazos para envio de sugestdes antes da reunido para
gue as discussbes possam ser conduzidas de forma objetiva e organizada.

Estabeleca os assuntos a serem tratados, estimando o tempo de discussao
para cada topico e priorizando aqueles que precisam ser discutidos primeiro. TOpicos

mais simples podem ser discutidos via e-mail com alguns interessados. Isso favorece



para que o tempo ndo ultrapasse o planejado e evita que discussfes desnecessarias
e impertinentes surjam. Os topicos mais relevantes devem iniciar a lista de assuntos
e assim sucessivamente. Isso permite resolver assuntos primordiais inicialmente,
podendo os demais topicos ficarem para discussao subsequente ou futura.

Ao convocar os participantes forneca informacdes claras e objetivas sobre o
encontro, tais como: motivo, horario de inicio e término, obrigatoriedade de
participacéo e se ha necessidade de envio prévio de documentos, relatérios, etc. Isso
deve ser feito com alguns dias de antecedéncia, no minimo dois, checando
previamente a agenda dos convidados para que seja marcado em dia e horario em
que todos (ou a maioria) estejam disponiveis. Por ultimo, € interessante definir as
responsabilidades dos participantes antes que a reunido comece, deixar claro quem

ird conduzir, quem ird tomar notas e quem fara a ata.

Como conduzir reunides de forma produtiva?

=

Tenha uma pauta clara e conhecida por todos que vao participar da reunio.

2. Convide para reunido pessoas que podem contribuir com o debate da pauta
e gerar resultados.

3. No inicio da reunido, deixe claro o objetivo da reunido e o resultado que
pretende atingir ao final de um tempo determinado.

4. Cumpra o tempo determinado.

5. Peca para alguém ser o moderador das discussdes, no sentido de fazer com

que o debate ndo se perca em outros assuntos que atravessam a pauta.

Jodo Roncati, diretor da People+Strategy
Publicado por exame.com “Dicas para empreendedores”

Fonte: Roncati, 2017

CARACTERIZACAO DO GENERO PAUTA DE REUNIAO

Acesse 0s links a seguir e assista aos videos que tratam do tema pauta de reuniao.
Link video 1 (3 min.): https://www.youtube.com/watch?v=sIXZJ19loll

Link video 2 (7 min.): https://www.youtube.com/watch?v=Gvbnl6hhP70

Link video 3 (4 min.): https://www.youtube.com/watch?v=20j4 A2tp-E

Com base no que assistiu nos videos, responda:

O que é uma pauta de reuniao?

Qual a importancia de se fazer uma pauta de reunido?
Como fazer uma pauta simples e bem-elaborada?
Qual é o caminho para se fazer reunidées produtivas?

hrwnpE

| As paginas 8 a 12 néo s&o apresentadas devido a licenca de publicagéo. |
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CAPITULO 3: ATA DE REUNIAO

Assim como a pauta, outro género da esfera profissional é a ata de reuniao,
cuja funcéo é registrar ou documentar os assuntos tratados em uma reunido, as acoes
discutidas a serem implantadas ou implementadas e os responsaveis por cada acao.
Além disso, a ata tem um sentido historico de documentacdo. Na atualidade, em
decorréncia dos recursos tecnoldgicos, € comum a gravagdo em audio ou video de
reunibes. Porém, a ata ndo deve ser a transcricdo literal da reunido, mas uma
parafrase dos assuntos tratados, das decisdes tomadas e das ocorréncias verificadas.

Embora as pessoas ndo estejam familiarizadas com a necessidade de redigir
uma ata, muitas vezes podem colaborar com sugestdes e corre¢ao.

Ata: Registro ou resenha de fatos ou ocorréncias verificadas e resolucées
tomadas numa assembleia ou numa reunido de corpo deliberativo ou consultivo de

uma agremiacgao, associacao, diretoria, congregacao, etc. (HOUAISS, 2009).

CARACTERIZAGAO DO GENERO ATA
Uma Ata de Reunido deve conter as seguintes informacoes:
e Data, horario, local e objetivo da reunido, assembleia ou convencéao.
e Convocacgdo: se a reunido é ordinaria ou extraordinéria.
e Nome de quem esta presidindo a reunido e de quem a esté secretariando.
e Corpo do texto com o relato detalhado da reuniao
e Presentes: seja 0 nome, uma indicacado ou apenas o numero de presentes.

e Encerramento.

| As paginas 14 a 24 ndo s&o apresentadas devido & licenca de publicacéo. |
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CAPITULO 4: RELATORIO

O RELATORIO é um género textual de grande importancia dentro das
empresas. Os profissionais de engenharia séo a todo instante requisitados a fazerem
relatérios sobre diversos assuntos que vao desde o andamento de algum projeto até

o desenvolvimento de atividades em obras e outros.

COMPREENSAO O GENERO RELATORIO

a) Durante sua vida académica, ja redigiu relatorios?

b) Se a resposta dada a questdo anterior foi sim, que informacdes utilizou na
composicao desse relatério?

c) Qual é afinalidade da escrita de um relatério?

d) Existe uma estrutura correta/fixa para a escrita de relatorios?

e) Os relatdrios produzidos no ambiente académico séo diferentes dos relatorios

produzidos no ambiente empresarial?

» Acesse o relatorio no endereco eletrénico abaixo e responda:

Link: http://www.ccmeng.com.br/publicacao/Pre-ensaio-Vigotas-Polimero.pdf

1. A linguagem utilizada no relatério estd de acordo com as normas do padrao culto

de linguagem?

2. Que elementos compdem esse relatorio?


http://www.ccmeng.com.br/publicacao/Pre-ensaio-Vigotas-Polimero.pdf
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CARACTERIZACAO DO GENERO RELATORIO

O Relatério é um género textual que, como o préprio nome indica, relata algo,
apresentando informagdes detalhadas sobre determinado assunto. Trata-se de um
texto de tipologia expositiva, descritiva e dependendo do conteudo narrativo, no
entanto, alguns relatérios podem ser criticos, com presenca de argumentacao e
consideracdes pessoais.

Os relatérios se enquadram na redacao técnica por serem muito importantes
para registrar uma atividade, seja na escola, na universidade ou no trabalho. Pode-se
relatar, por exemplo, a participacdo num evento, a visita a um equipamento cultural, a
atividade em sala e em grupo, uma experiéncia, os detalhes de uma pesquisa, as
apreciagfes sobre um livro, um filme, as atividades desenvolvidas em um estégio, etc.

A linguagem presente nos relatorios é formal e cuidada, com a utilizacdo da
norma culta, coeréncia e coesao textual.

Ha varios tipos de relatério e dependendo de sua finalidade, classificam-se em:

e Relatério Escolar: sdo os textos escolares em que o aluno pode relatar

sobre um evento ou uma atividade proposta pelo professor.

e Relatorio Cientifico: sdo os relatérios académicos produzidos apoés a
realizacdo de uma pratica de laboratério ou de um experimento de
pesquisa. Geralmente, eles sdo produzidos por pessoas do ensino
superior, por exemplo, relatério de laboratério, relatério de estagio,
relatério de pesquisa, relatorio de participagdo num evento académico.

e Relatorio Administrativo/Técnico: sdo aqueles registros realizados
diariamente ou mensalmente. Sao produzidos pelos empregados de uma

empresa.

| As péaginas 27 a 39 ndo sdo apresentadas devido a licenca de publicacdo. |
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CAPITULO 5: E-MAIL

s

O E-MAIL é, atualmente, uma das ferramentas de comunicacdo mais

importantes dentro dos ambientes empresariais. Ele € o meio mais utilizado nas

empresas para se fazer o compartilhamento das pautas de reunido, resolver assuntos

gue sdo mais urgentes, transmitir comunicados, etc.

CARACTERIZACAO DO GENERO E-MAIL

Para:

Cc:

Cco:

Assunto:

Enviar [JJ B | 'i'

Fonte: Das autoras, 2020

0N PR

Vocé tem o costume de redigir e-mails em seu dia a dia?

Quais sao os destinatarios de seus e-mails?

Como é a linguagem que vocé utiliza normalmente nessas comunicacdes?
Vocé acredita que a linguagem utilizada em e-mails varia de acordo com seu
destinatario?

Existe uma formatacao padrdo para a escrita de e-mails?
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> Leia 0 e-mail a seguir e responda:

Para: Fulano da Silva

Cc: Vasconcelos

Cco: Sicrano

Assunto:

Fulano,

O embarque para a plataforma esta sendo programado juntamente com a Srta.
Florbela Florida. O mesmo esta programado para sabado préximo 9/2 por R7. A
mesma esta verificando a possibilidade de o manter a quinzena visto que a CTPS
do mesmo chega a empresa na sexta-feira proxima para completar o cadastro.

Este mesmo colaborador esta habilitado para realizar as atividades de Blogueio e
Teste Localizado através de Weld Tester.

Sds,
Beltrano

Enviar P @J B | 'i'

Fonte: Adaptado de UTC Engenharia, 2017e

Vocé considera esse e-mail pessoal ou profissional?

No campo “para”, pode-se colocar mais de um destinatario?

Para que servem os campos CC e CCO?

Qual é a principal finalidade do campo assunto?

Quais sao os elementos que constituem a mensagem do e-mail acima?

Quem ja trabalhou ou trabalha em alguma empresa, provavelmente ja

akrowbdPE

percebeu que o e-mail se tornou uma ferramenta importante de comunicacéao, se nao,
a principal, entre colegas de trabalho, clientes e fornecedores. Porém, existem muitas
davidas sobre como redigir um e-mail de forma adequada, sem comprometer a
imagem da empresa e a do proprio profissional.

Essa ferramenta de comunicacao deve ser levada a sério. Apesar de ser uma
forma préatica e rapida de transmitir informacdes, existem regras de escrita profissional
que orientam a utilizacdo de alguns atributos, que serdo vistos no capitulo 6, tais
como: a impessoalidade, a clareza, a objetividade e a precisdo para que a mensagem
seja compreendida de maneira correta. Além desses, a educacdo € um item
fundamental para que a mensagem tenha uma boa receptividade por parte do

destinatario.

| As paginas 42 a 55 nédo s&o apresentadas devido a licenca de publicacéo.
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CAPITULO 6: REDACAO OFICIAL X REDACAO TECNICA

REDACAO OFICIAL ou REDACAO TECNICA? Trata-se de modos de escrita
gue exigem alguns conhecimentos e que devem seguir alguns processos — como
linguagem, estruturacéo, espagamento, forma de inicio e final, entre outros aspectos.

Qual delas utilizar em empresas?

“A imagem popular de um engenheiro é a de um homem que trabalha com uma régua de
célculo, uma régua-T e um compasso. Os estudantes de engenharia refletem essa imagem
na atitude por eles assumida em relagcéo a palavra escrita, que veem como algo
inteiramente irrelevante para seus futuros empregos. Mas a eficiéncia do engenheiro — e
com ela, a sua utilidade — depende tanto da sua habilidade de fazer com que outras
pessoas entendam o seu trabalho quanto da prépria qualidade desse trabalho.”

(DRUCKER, 1952 apud BARRASS, 1979)
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ASPECTOS FORMAIS DA REDACAO OFICIAL E DA REDACAO TECNICA

A redacao de correspondéncias, seja ela oficial ou técnica, deve seguir alguns
padrées em sua estrutura, 0s quais garantem a elegancia e a uniformidade dos
documentos. Esses padrdes podem variar, conforme o género textual trabalhado, mas
mantém basicamente as mesmas caracteristicas. Sao eles:

DIAGRAMACAO:
Refere-se ao tipo de papel em que o documento sera impresso, as margens do
documento e as fontes a serem utilizadas.
1) Para correspondéncias oficiais utilizar o papel tipo: A4(21,0cm X 29,7cm)
2) Para as correspondéncias técnicas utilizam-se geralmente os papéis tipo: A4
(21,0cm X 29,7cm) e CARTA (21,59cm X 29,94cm)
3) As margens, o recuo e a fonte para as correspondéncias oficiais sao as
seguintes:
a) margem lateral esquerda: no minimo 3 cm de largura;
b) margem lateral direita: 1,5 cm;
C) margens superior e inferior: 2 cm;
d) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;
e) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;
f) alinhamento: justificado;
g) espacamento entre linhas: simples;
h) paragrafos:
e espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apés cada paragrafo;
e recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
e numeracao dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou
mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Ndo se numeram o
vocativo e o fecho.
i) fonte: Calibri ou Carlito; (Ex: Calibri)
e corpo do texto: tamanho 12 pontos;
e citacdes recuadas: tamanho 11 pontos; e
e notas de rodapé: tamanho 10 pontos.
j) simbolos: para aqgueles ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as

fontes Symbol e Wingdings.

\ As paginas 58 a 76 ndo sdo apresentadas devido a licenca de publicacao. \
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CAPITULO 7: COMPLEMENTOS FORMAIS DA ESCRITA

Por fim, ndo poderia faltar um espaco para questdes gerais sobre a escrita, pois
muitas vezes as inadequacdes ocorridas vao desde a digitacao apressada e a falta de
atencdo — que sao até perdoaveis nas comunicacdes pessoais, mas que dentro do
ambiente de trabalho podem causar constrangimentos - até inadequacbes
ortograficas, de pontuacdo, emprego da crase, concordancia e outros. Pensando

nisso, este capitulo traz algumas dicas béasicas que poderao ser Uteis.

“Escrever é um ato que deve ser visto como uma atividade sociointeracional, ou
seja, escreve-se para alguém ler. Isso implica reconhecer que o interlocutor € um
dos condicionantes do texto e em consequéncia a escrita cobra uma acéo de
continua adequacéo do dizer as circunstancias de sua produgéo.”

(FARACO, 2008)
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MARCADORES DISCURSIVOS

Um texto ndo é uma simples soma de palavras ou frases, mas um todo

estruturado, composto por uma sequéncia de elementos interligados por unidades

linguisticas invariaveis, chamadas de marcadores discursivos, que permitem o

estabelecimento de conexdes entre os enunciados. Fazem parte dos marcadores

discursivos 0s conectores ou articuladores, que tém como funcédo articular,

conectar, ligar grupos de palavras; unir frases simples, formando frases complexas;

estabelecer nexos logicos entre periodos e paragrafos, de modo a construir textos

COEesos e coerentes.

DESIGNACAO FUNCAO

MARCADORES

Estruturacdo da

. ~ ordenar a informacao
informacéao

por um lado, por outro lado, em
primeiro lugar, apés, antes, depois,
em seguida, seguidamente, até que,
por ultimo, para concluir...

reformular o
Reformuladores | discurso, explicando-
o ou retificando-o

ou seja, isto €, quer dizer, por outras
palavras, quer dizer, ou melhor,
dizendo melhor, ou antes, como se
pode ver, € o caso de, como vimos,
quer isto dizer, significa isto que, ndo
se pense que, pelo que referi
anteriormente

de fato, na verdade, na realidade,
com efeito, por exemplo,
efetivamente, note-se que, atente-se
em, repare-se, veja-se, mais
concretamente, € evidente que, a

Operadores reforcar e concretizar meu ver, estou em crer que, em
discursivos ideias Nnosso entender, certamente, decerto,
com toda a certeza, naturalmente,
evidentemente, com isto (ndo),
pretendemos, por outras palavras, ou
melhor, ou seja, em resumo, em
suma
Marcadores . -
) . gerir arelacao entre -
conversacionais . ouve, olha, presta atencdo
L. os interlocutores
ou faticos

Fonte: MARCADORES DISCURSIVOS, 2012
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CONECTIVOS ARTICULADORES

~ ~ ARTICULADORES /
DESIGNACAO FUNCAO CONECTORES
agrupar, adicionar ideias, e, nem (negativa), bem como, nédo
Aditivos segmentos, sequéncias, s6... mas também, além disso,

informacéo

mais ainda, igualmente, ainda

Alternativos/
Exclusao

Apresentar opc¢oes,
alternativas

ou, Ou... ou, ora... ora, seja...seja,
alternativamente, em alternativa,
opcionalmente

Contrastivos

indicar uma oposicao, um
contraste

mas, porém, todavia, contudo, no
entanto, contrariamente, pelo
contrario

Concessivos

negar o efeito, a concluséo
exprimir uma concessao

embora, ainda que, mesmo que,
conquanto, apesar de, malgrado,
ndo obstante, mesmo assim, ainda
assim

exprimir relacdes de tempo

guando, mal, assim que, logo que,
enguanto, entretanto, depois que,

Temporais entre os segmentos do .
s desde que, antes de, mais tarde,
texto / discurso
ao mesmo tempo
. ) . . ara (que), a fim de, a fim de que,
. traduzir o fim, a intencéo, o para (que) .q.
Finais de modo / forma a, com o objetivo

objetivo

de

Comparativos

exprimir uma comparacao

como, tal como, assim como, bem
como, também, mais / menos do
que

Causais

exprimir a causa, a razao

porque, visto que, dado que, como,
uma vez que, ja que

Condicionais

introduzir hipéteses ou
condicbes

se, caso, desde que, a ndo ser que,
contanto que

Consecutivos

exprimir a ideia de
consequéncia, resultado,
efeito

por isso, dai que, de tal forma...
que, tanto... que,
tal... que, tdo... que

Conclusivos

expressar uma concluséo,
uma inferéncia (deducao
l6gica a partir do ja
exposto)

portanto, assim, logo, por
conseguinte, concluindo, para

concluir, em conclusdo, em
consequéncia, dai, entdo, deste
modo, por isso, por este motivo

Completivos

completar o sentido do
nucleo do grupo verbal

que, se, para

Confirmativos ou
Exemplificativos

Documentar
Exemplificar

por exemplo, a ilustrar,
documentando, exemplificando

Fonte: MARCADORES DISCURSIVOS, 2012



REGENCIA

80

A regéncia é a relacdo que se da entre o verbo ou 0 nome e seus

complementos. A principal funcdo da regéncia (verbal e nominal) € evitar que o0s

textos figuem ambiguos e, assim, contribuir para a melhor clareza da comunicacao.

Segue a regéncia de alguns verbos e nomes.

(prep. a, de)

VERBO CLAS§IFI_ SIGNIFICADO EXEMPLO
CACAO
Aspirar VTD sorver, respirar Aspiramos o ar da manha.
VTI pretender, desejar Ele aspirava a um cargo.
(prep. a)
Assistir VTI estar presente (prep. | Ontem assisti a um filme.
VTD / VTI a) O médico assiste o doente (ou
acompanhar, prestar | ao doente).
VI assisténcia (prep. a) Ele assiste em Santos.
morar, residir (prep.
em)
Chamar VTD convocar, fazer vir Chamem a policia.
VTI invocar (prep. por) O pai chamava pela filha.
VTD / VTI cognhominar, Chamava-o fiel.
qualificar, denominar | Chamava-o de fiel.
+ predicativo do Chamava-lhe fiel.
objeto Chamava a ele de fiel.
Chegar e Ir Vi exige a preposicdo a | Cheguei ao cinema.
guando indicar lugar Vou ao cinema.
Esquecer e VTD guando ndo Esqueci o nome dele.
Lembrar VTI pronominal quando Lembrei o nome dele.
pronominal (prep. de) | Esqueci-me da reunido.
VTI cair no esquecimento/ | Lembrei-me da reunido.
vir a lembranca Esqueceram-me a reunido.
Informar VTD dar noticia, esclarecer | O jornal informou o publico.
VTDI mesmo significado Ela informou a nota ao aluno.

Ela informou o aluno da nota.
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Morar e Vi exige preposicdo em | Moro em Séao Paulo.
Residir Resido em Jundiai.
Obedecer e VTI exige preposicdo a O motorista obedece a lei.
Desobedecer Ele desobedeceu a seus
superiores.
Pagar e VTD quando o objeto € Paguei a conta.
Perdoar VTI coisa Perdoei ao inimigo.
VTDI quando o objeto é Paguei a conta ao feirante.
pessoa (prep.. a) Perdoei a ofensa ao menino.
Preferir VTDI guerer antes, escolher | Prefiro o amor a guerra.
entre duas coisas
(prep.. @) Preferimos a alegria,
VTD dar primazia a
Querer VTD Desejar Eu queria o disco da Gal.
VTI estimar, querer bem Eu quero a meu amigo e sempre
(prep. a) Ihe quis.
Simpatizare | VTI exigem a preposicdo | Simpatizamos com ela.
Antipatizar com Logo que o vi, antipatizei com
ele.
Visar VTD Mirar, pér visto Visou o término da obra.
VTI ter em vista, O fiscal visava ao pagamento.

pretender (prep. a)

O supervisor s6 visava a uma

posicao de destaque.

Fonte: (CEREJA; MAGALHAES), 2003

As paginas 82 a 93 ndo sao apresentadas devido alicenca de publicacao.
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CONSIDERAGOES FINAIS

Esta obra surgiu da percepcdo de que a formacdo de graduandos e
profissionais da &rea técnica precisa de investimento, entende-se que existem lacunas
que dizem respeito as préaticas de escrita e consequentemente as de leitura. Para isso,
é fundamental que haja um desenvolvimento das competéncias comunicacionais (soft
skills), a fim de atender as demandas sociais e de trabalho.

Este livro ao enfocar a comunicacdo profissional, em especial a escrita,
identificou alguns géneros usados no mundo do trabalho, caracterizou e distinguiu
suas funcdes de uso e propds atividades de reescrita, escrita e de analise discursiva.

Optou-se por fazer levantamento de géneros textuais/discursivos usados em
contextos concretos (em empresas, instituicbes publicas e privadas), assim foi
possivel mostrar tendéncias da cultura profissional: linguagem e discurso, estilos,
modos de dizer e estruturas com caracteristicas proprias.

Sabe-se gque na vivéncia pratica a relacdo de escrita e leitura nos contextos &
diferenciada, ha situacdes de mal entendidos, outras que o contato exige leitura e
compreensao, ha situacdes em que profissional é responsavel pela producéo desses
enunciados e, ainda, as que precisam se adequar para execu¢ao de uma instrucao
ou agir para gerar uma resposta concreta.

Além disso, o livro também considerou o emprego de tecnologias usadas na
esfera profissional. O profissional precisa se adaptar para agir de forma eficiente,
célere e breve, uma vez que sua atuacdo ocorre desde a comunicacdo interna e
externa com sua equipe, até solicitacfes a orgaos fiscais.

Espera-se que esta obra ndo sirva como um modelo estatico, a exemplo de
alguns manuais existentes, e sim uma referéncia interventora e dinamica, visando
sanar o problema levantado como forma de desenvolvimento da comunicagao

profissional.
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4 APENDICE: CADERNO DE RESPOSTAS DAS ATIVIDADES PROPOSTAS NO
LIVRO: ESCRITA TECNICO-ADMINISTRATIVA NO MUNDO DO TRABALHO

CAPITULO 2: PAUTA DE REUNIAO

CARACTERIZACAO DO GENERO PAUTA DE REUNIAO

Questdes 1, 2, 3 e 4 pagina 7

1) Resposta pessoal.

2)
A pauta concretiza o objetivo, o intuito de se ter convocado uma reunido. Nao é mera
formalidade, pois contribui para que ndo haja perda de tempo nas reunides,
demonstra que houve planejamento e garante valorizagcdo para o evento.

3) | Ter sempre em mente 0s seguintes topicos:

Por que se est4 convocando a reuniao? (Qual o motivo da reunido?)
Quais os obijetivos dela?

Como as pessoas devem se preparar?

Comprometer-se com 0s assuntos definidos na pauta

4) | S&o 4 itens para se ter uma reunido produtiva:

1. Ter uma pauta (topicos, escopo do que se vai tratar na reuniao)

2. Foco (Manter o foco nos assuntos em pauta)

3. AgOes (Reunibes devem concretizar agbes e ndo somente ideias. As
acoes geram valor nos negocios).

Metodologia 3Q (O qué? Quem? Quando?)

4. Documentar (envio de e-mail ou desenvolvimento de um modelo de ata,
informando os donos das acdes e 0s prazos. As agdes precisam se
materializar.)

1. PAUTA 3. ACOES (3Q= O qué? Quem? Quando?)

OBSERVACAO, COMPARACAO E ANALISE DE TEXTOS

Atividades 1, 2, 3 e 4 pagina 8
Respostas pessoais.

Atividades paginas 10, 11 e 12.
Atividades 1, 2, 3, 4 e 5. Respostas pessoais.
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CAPITULO 3: ATA DE REUNIAO

CARACTERIZACAO DO GENERO ATA

Atividade 1, pagina 15.

Segmentos Funcdes ou Objetivos
Linhasde 5a 6 Falar sobre a data, horario e onde ocorreu a reuniao.
Linhasde 7a9 Apresentar quem presidira a reunido, quem S&80 O0S

participantes, a pauta, ou seja assuntos que serdo tratados.
Linhas de 9 a 42 Abertura da reunido pelo presidente, detalhamento e
discusséo dos assuntos apresentados na pauta, definicdo de
acles e responsabilidades.

Linhas de 42 a 44 | Encerramento e chamada das assinaturas — Concluséo

Atividade 2, pagina 15.
Resposta: Os verbos estdo empregados no pretérito perfeito, demonstrando que os
fatos relatados refletem o que se passou na reunido.

Atividade 3, pagina 15.
Resposta: pessoal

Atividade 4, pagina 15.
Resposta: Foi empregada a linguagem formal e uma terminologia técnica, o que se
justifica pelo emprego das palavras: outlier, subindices, ranqueamento

Atividades 1, 2, 3 e 4 Paginas 16 e 17
Respostas pessoais.

OBSERVACAO, COMPARACAO E ANALISE DE TEXTOS

Questdes 1 a 6, pagina 17
Respostas: pessoais

Atividades pagina 21
Respostas:

1) Ata € o documento utilizado em reunides para relatar os acontecimentos e firmar
as reponsabilidades das acoes.

2) Nao pode faltar em uma ata: local, data, responsavel pela ata, participantes da
reunido, assuntos tratados, assinatura dos presentes.
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3) Sequéncia:

1) F 4) B
2) A 5) D
3)E 6) C

4) Respostas pessoais.

5) Resposta pessoal

CAPITULO 4: RELATORIO

COMPREENDENDO O GENERO RELATORIO

Questoes para discussao letras de “a” até “e”, pagina 24
Respostas pessoais

Atividade 1, pagina 24
Resposta: Sim, o relatdrio apresenta linguagem de acordo com o padrao culto.

Atividade 2, pagina 24

Resposta: O relatério é composto de elementos pré-textuais: capa, resumo, SUmario
e de elementos textuais: introducao, desenvolvimento e conclusao

OBSERVACAO COMPARACAO E ANALISE DE TEXTOS

Questdes de 1 a5 para discusséo, pagina 28
Respostas pessoais

ATIVIDADES

Atividade 1, pagina 33

Informar as atividades desenvolvidas e atitudes tomadas em um periodo de tempo
dentro de espacgo confinado, assim como informar que existem providéncias a
serem tomadas. Esse tipo de relatorio € importante para orientar demais pessoas
gue dardo continuidade ao servigo.

Atividade 2, pagina 33

Sim.
Termos: tabalarte, vante, oxicorte, slinga,
Siglas: BLT’s. EPI's, SMS
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Atividade 3, pagina 33

Sim, pois esse relatorio foi feito para um destinatario que tem conhecimento de
todos os termos e siglas empregados.

Atividade 4, pagina 33

Inadequacédo: mau emprego da ortografia e tempo verbal

Reescrita do trecho: Todos os EPIs foram fornecidos pelo técnico de
acompanhamento e controle, bem como foram preenchidas as respectivas fichas.
N&o temos pendéncias relacionadas a esses equipamentos a bordo. O ferramental
estd em dia, sendo seu controle realizado pelo supervisor. Ha um kit de resgate
para equipes de andaime.

Atividade 5, pagina 33

Os relatorios possuem estruturas diferentes e elementos diferentes. Isso ocorre
devido a funcédo para a qual foram escritos. Os relatorios 1 e 2 foram escritos para
orientar outras pessoas, que dardo sequéncia nas atividades, quanto a situacdo em
gue se encontra o todo da obra, enquanto que os relatérios 3 e 4 foram escritos
para fornecer informacdes sobre a contratacdo de empresa para realizar
obra/servico, mediante processo licitatério.

Nos relatérios 1 e 2:

IDENTIFICACAO: local, data, periodo relatado, emissor, destinatario, assinatura
DESENVOLVIMETNO: exposicdes de fatos ocorridos, providéncias tomadas e
providéncias a se tomar com relacao a determinados pontos.

Nos relatérios 3 e 4:

S&8o compostos basicamente por identificacdo: da obra, do contratante, do
contratado, do local, dos periodos de inicio e término, e do valor.

Atividade 6, pagina 33

a) Capa (contendo titulo, identificacdo, local e data), Sumario, Introducéo,
Desenvolvimento, Consideracodes finais e Referéncias

b) Alguns exemplos: além de, ao longo de, dentre os, abaixo dos, durante,
posteriormente, primeiramente, apds, de acordo com, 0 primeiro passo,
posteriormente, depois de, a partir de, enquanto, finalizando, por meio de, feito isso,
nesta fase, ao concluir.

| ¢) Ap6s a realizacdo deste relatério de estagio pode-se concluir que...
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Atividade 7, pagina 33

Como visto, a depender do tipo de relatério serdo necessarios determinados
elementos.

No relatorio Administrativo/Técnico ndo podem faltar em sua escrita: identificacao
da empresa ou obra, local, data, desenvolvimento (ocorréncias percebidas na
observacéo) de acordo com cada situagao.

Nos relatérios Cientifico e Escolar ndo podem faltar em sua escrita: capa, titulo,
indice ou sumario, introdugdo, desenvolvimento, concluséo, consideragdes finais e
bibliografia.

Atividade 8, pagina 33
Resposta pessoal.
Atividade 9, pagina 33
Resposta pessoal.
Atividade 10, pagina 34
Resposta pessoal.

CAPITULO 5: E-MAIL
ESTRUTURA DO GENERO E-MAIL

Questdes para discussédo 1 a 5, pagina 39
Respostas pessoais.

Questdes para discussdo 1 a 5, pagina 40
Respostas pessoais.

OBSERVACAO COMPARACAO E ANALISE DE TEXTOS

Questdes para discussédo 1 a 3, pagina 43
Respostas pessoais

ATIVIDADES:

Atividade 1, pagina 45

Resposta: A situacdo-contexto € a necessidade de uma empresa de contratar uma
pessoa especializada em Bloqueio e Teste Localizado para embarcar no dia 9/2, pois
nao possui pessoal qualificado.

Atividade 2, pagina 45

Resposta: Os e-mails apresentam-se confusos, pois copiaram-se varias pessoas
desnecessariamente, o que gerou uma confusao de informacdes. As mensagens mal-
elaboradas geraram interpretacdo de solicitacdo de treinamento para pessoal da
empresa, em vez de solicitacdo de pessoa especializada para realizacdo de um
determinado trabalho.
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Atividade 3, pagina 45
Resposta: As siglas empregadas encontram-se adequadas a situagao, pois a troca de
mensagens € entre pessoas que tém conhecimento delas.

Atividade 4, pagina 45

Resposta: Os e-mails apresentam-se no geral dentro de uma estrutura, mas com
margens desalinhadas e com muitos erros ortograficos. Passam a ideia de descuido,
pelo fato de as pessoas se conhecerem.

Atividade 5, pagina 45

Resposta: As mensagens deixam transparecer que as pessoas envolvidas ja se
conhecem e estdo sempre em contato para realizacao de alguma atividade. Ha varias
pessoas de uma mesma empresa ocupando funcdes e cargos diversos, tendo
informagdes sobre negociagcbes com outra empresa para contratacdo de pessoal
especifico para uma situacado em particular.

Atividade 6, pagina 45
Resposta pessoal.

ATIVIDADES: paginas 48 a 51
Atividade 1, pagina 48
Resposta: letra c

Atividade 2, pagina 49
Resposta: letra c

Atividade 3, pagina 49

Problemas apresentados: O assunto ndo da indicacdo sobre o que esta escrito. A
mensagem assume que a outra pessoa lembra o que foi conversado anteriormente,
combina dois topicos diferentes e ainda termina com uma pergunta mal feita.

Atividade 4, pagina 49
Assunto: Re: Novo local para a inauguragao da obra “Solar das Laranjeiras”.

Bom dia!

Conversamos a respeito anteriormente, mas como ocorreram alteracdes, gostaria
qgue vocé me enviasse 0 nome e o endereco do novo local da inauguracdo. Também
preciso saber se a data permanecera a mesma e se o0 espaco € adequado para 500
pessoas.

Aguardo retorno,

XXXXXX

Atividade 5, pagina 50
Resposta pessoal.

Atividade 6, pagina 51
Resposta pessoal.



CAPITULO 6: REDACAO OFICIAL X REDACAO TECNICA
ATIVIDADES PAGINAS 62 a 92

ASPECTOS FORMAIS DA REDACAO OFICIAL E DA REDACAO TECNICA
Atividade 1, pagina 62
a) padrdes

b) 1a9

c) A4

d) 12

e) 1,5cm/3cm

f) tipo/ ndmero / ano / iniciais
g) A4 ou carta

Atividade 2, pagina 62
a) nome

b) anexo

c) cargo / endereco

d) assunto

e) completo

f) segunda/ referéncia

Atividade 3, pagina 63
a) 3,b)1,c)4,d)2,e)3,f)1,9)4,h)2

Atividade 4, pagina 63 a 65
A) precisao
B) objetivo / objetividade / objetividade
C) conciso
D) norma padréo
E) coesao / coeréncia /coeséo
F) claro/ clareza
G) impessoalidade

Atividade 5, paginas 65 a 91
TRECHO 1:
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OPGAO 1:

Todos os materiais aplicados na obra serdao de primeira qualidade. No caso de
nao estarem especificados, estes deverao ser idénticos aos existentes na obra,
ou apresentados previamente a Fiscalizacdo, que os aprovara ou nao,
registrando o fato no Diario de Obras.

OPGAO 2:

Todos os materiais aplicados na obra serao de primeira qualidade. Caso estejam
sem especificacao, deverao ser idénticos aos existentes ou apresentados antes
a fiscalizacdo da Obra para aprovagao ou nao, registrando o fato no Diario de
Obras.
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TRECHO 2:

OPCAO 1:
Para as empresas que nao colaboraram na investigagdo de comprovagao de seus
precos de exportacéo, sera considerada a maior taxa de juros de mercado.

OPCAO 2:
A maior taxa de juros do mercado sera considerada para empresas que nao
colaboraram com o levantamento de comprovagao dos pregos de exportagao.

TRECHO 3:

OPCAO 1:
O problema do controle de mercadoria sera solucionado mediante o planejamento
de estoque e adocdo de um rodizio de vendas.

OPCAO 2:
O planejamento de estoque e a adogcdo de um rodizio de vendas, busca
solucionar o problema do controle de mercadorias.

TRECHO 4:

OPCAO 1:

Conforme solicitado no termo de recebimento provisério da obra, as
inadequaces técnicas informadas foram vistoriadas, assim como foi verificado
0 cumprimento de suas corre¢des.

OPCAO 2:
A correcdo das inadequacdes técnicas informadas no termo de recebimento
provisorio da obra foi verificada apds vistoria, de acordo com a solicitacéo.

OPCAO 3:
Foi verificado, ap6s vistoria, o cumprimento da correcdo de inadequacdes
técnicas informadas no termo de recebimento provisério da obra, conforme
solicitacao.

TRECHO 5:

OPCAO 1:
O funcionério revelou-se muito experiente e com grande popularidade entre os
colegas.

OPCAO 2:
Foi revelada a grande popularidade e experiéncia do funcionario entre os colegas.
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TRECHO 6:

OPCAO 1:
Aberto concurso para engenheiros na Universidade Federal.

OPCAO 2:
Engenheiros, aberto concurso na Universidade Federal.

TRECHO 7:

OPCAO 1:
O diretor da empresa multinacional € casado, cuja esposa e filhos sé&o
americanos.

TRECHO 8:

OPCAO 1:
O relatério nao foi concluido, ainda que preparado antecipadamente.

OPCAO 2:
Apesar de ter sido preparado com antecedéncia, o relatério ndo foi concluido.

TRECHO 9:

OPCAO 1:
Consegui entregar a obra no prazo, porém o cliente nao ficou satisfeito.

OPCAO 2:
O cliente néo ficou satisfeito, ainda que a entrega da obra tenha sido no prazo.

Atividade 6, pagina 67
Resposta pessoal

OBSERVACAO, COMPARACAO E ANALISE DE TEXTOS

Questdes 1 a 6 pagina 67
Respostas pessoais

Atividade pagina 67
a) redacao oficial
b) redacéo técnica
c) redacéo oficial
d) redacao técnica
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ATIVIDADES PAGINA 75 a 77.
Atividade 1, pagina 100

1)B
2)C
3) A
4)D

Atividade 2, pagina 75
Letra C

Atividade 3, pagina 75
Trecho a) Notificamos aplicacdo de multa contratual.

Trecho b) Esclarecemos que poderdo apresenta, por escrito, as justificativas do
nao cumprimento do fato acima referido no prazo de 15 (quinze) dias corridos,
contados do recebimento desta correspondéncia, as quais serdao analisadas e se
julgadas procedentes, cessam 0s motivos que deram origem a multa.

Atividade 4, pagina 76
Letras Be D

Atividade 5, pagina 76
Resposta: No texto-base 1 ndo, pois adota-se atualmente o fecho atenciosamente
para todos os agentes da administracao publica.

Atividade 6, pagina 76
Frase equivocada: n° 1. Problema de concordéancia verbal.

Atividade 7, pagina 76
Resposta pessoal.

CAPITULO 7: COMPLEMENTOS FORMAIS DA ESCRITA

ATIVIDADES PAGINAS 91 a 94.
Atividade 1

Sim, apareceu o marcador “em seguida”. Esse marcador ndo precisaria ser usado,
pois ndo houve uma situacdo anterior que justificasse seu emprego.

Atividade 2

O verbo proceder pede a preposicdo A, portanto seu emprego esta incorreto no
primeiro trecho e coreto no segundo.

Atividade 3

Sim. O primeiro trecho precisa de adequacéao.
“...proceder ao recebimento definitivo da obra.”
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Atividade 4

a) Sim, ha interferéncia na clareza da informacéao.

b) “... a comissao procedeu a vistoria e a analise dos documentos comprobatérios
de conclusdo da obra, ficando constatado e formalizado...”

Atividade 5

a) Problemas: emprego da virgula — ndo se separa o sujeito do predicado / regéncia
nominal — correcéo € feito em algo e néo a algo / concordancia — “seu cumprimento
foi verificado

b) OPCAO 1:

As solicitacfes de correcfes nas inadequacdes técnicas foram atendidas, assim
como foi verificado e vistoriado seu cumprimento.

OPCAO 2:

As correcdes nas inadequacdes técnicas foram vistoriadas, assim como foi
verificado seu cumprimento, conforme solicitado.

Atividade 6

a) problema de regéncia: ... informa-los de que dispomos de 5.000 (cinco mil) dormentes.
(Quem informa, informa alguém de alguma coisa.)

b) problema de emprego do hifen: ... em angico ou pau-ferro. (palavra composta formada
pela jungao de dois substantivos)

c) mau emprego de expressao Vimos a presenga de V. Sas. a fim de ...

d) mau emprego de palavra: Dispomos também de servigos de terraplenagem

e) problema de acento diferencial: Se houver interesse por parte dessa empresa ...

f) mau emprego de forma dual ... caso convenha a ambas as partes. (a forma
“ambos(as)” € empregada com artigo quando seguida de substantivo)

Atividade 7

Os abaixo assinados, todos pertencentes ao mesmo nivel
socioeconémico, moradores na Quintino Bocaiuva, vém solicitar ao senhor
prefeito desta cidade a solucéo da situacao preexistente de falta de iluminagao
do trecho compreendido entre os numeros 200 a 580, que se encontra as
escuras expondo a comunidade a toda sorte de perigos.

Medeiros Bragancga
Conceicao das Torres
Martinho Santana




