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Noções Básicas para o Conteudista 
 
 

O conteudista  é o profissional que possui domínio sobre determinado assunto. 
Geralmente professor ou especialista, mestre ou doutor, com experiência nas disciplinas 
de estudo do conteúdo. A esse profissional é encomendado um texto que reflita seu 
saber, mas que também expresse as necessidades do projeto de EAD ao qual está 
inserido. 
 

O conteúdo  é o conjunto de saberes historicamente sistematizados e de 
informações contextualizadas que, estruturados organizadamente, torna-se algo sobre o 
qual alunos se debruçarão, seja para construir conhecimentos, fazer transferências de 
aprendizado, gerar atualização, seja para orientar, mediar ou facilitar o aprendizado ao 
outro, criando condições ilimitadas de possibilidades educacionais. 
 

O fato de o conteudista ser profundo conhecedor de um assunto e nele altamente 
titulado não implica ser bom escritor. Alguns conteudistas fazem essa transposição com 
muita facilidade. Outros, já nem tanto. Há aqueles que não conseguem e recorrem à 
ajuda de colegas. Uma barreira para o conteudista, nem sempre fácil de transpor, é 
dominar a linguagem escrita, a ponto de saber dosar variações do coloquial ao científico e 
dosar a profundidade dos temas. 
 

O grande desafio é escrever o texto para o outro, o aluno, aquele que receberá e 
decodificará a mensagem, estando distante. É preciso conceber o texto como mobilização 
e articulação do conhecimento; mas também esclarecer e orientar quanto às habilidades e 
atitudes que o aluno poderá aperfeiçoar ou mesmo adquirir com aquele estudo, sendo 
assim o texto a ser produzido tem de criar condições necessárias para que o aluno 
aprenda e não apenas acrescentar informações desconectas. 
 

O texto tem uma função sócio-informativa, necessita trazer informações 
contextualizadas (e atualizadas) que favoreçam o desenvolvimento de atitudes e 
comportamentos. A comunicação deve ser criativa, capaz de estabelecer um diálogo com 
os alunos mediante o próprio texto, símbolos e exercícios, possibilitando o envolvimento e 
a aprendizagem efetiva. 
 

O conteudista precisa estar ciente de que seu trabalho não se limita a escrever um 
texto. No que tange especificamente à escritura do texto, podemos listar algumas 
características essenciais: 
 

· Objetividade  – o texto deve possuir e sustentar um foco temático; 
 
· Clareza e coesão  – é preciso estar atento à fluência das idéias, evitando frases ou 

parágrafos obscuros e que não façam sentido entre si; 
 
· Coerência  – o texto deve ter uma seqüência lógica. 

 
 
 



 
 

 

 
Para estruturar as informações e organizá-las, é necessário planejar o conteúdo 

antes de começar a escrevê-lo. É recomendável fazer um roteiro hierárquico das 
informações, tomando como ponto de partida: primeiro, os objetivos do curso ou 
disciplina; e, segundo, a necessidade formativa do aluno. 
 

A comunicação é muito importante na produção de conteúdo, pois quando o 
diálogo e a interação estão presentes na relação do conteudista com a equipe de EAD, 
isso tende a refletir positivamente na qualidade do texto como produto final. Para que o 
texto atenda às necessidades dos projetos de EAD, é preciso que haja uma orientação ao 
conteudista pautada num bom projeto de capacitação, no planejamento geral, no 
desenvolvimento e na avaliação do curso. 
 

Se o conteudista não percebe o contexto no qual a disciplina se insere e irá se 
desenvolver, dificilmente conseguirá garantir qualidade. Assim, torna-se interessante ao 
conteudista contemplar, como dados preliminares para o desenvolvimento do conteúdo, 
as seguintes condições: 
 

· Conhecer e reconhecer a posição filosófica e pedagógica da EPS; 
· Saber que tipo de formato está sendo pensado para o curso no qual ele está se 

inserindo. (teleaula, e-learning, presencial, etc.) 
· Conhecer o público-alvo para o qual se dirige o curso e escrever para ele; 
· Identificar as etapas dos processos de ensino e de aprendizagem no modelo ao 

qual está se incorporando; 
· Identificar os objetivos a serem alcançados com o curso para o qual está sendo 

produzido o conteúdo; 
· Distinguir e utilizar elementos específicos da linguagem de EAD. 

 
O conteudista fará uma longa jornada para transmitir o conhecimento que traz 

consigo para os alunos. Nessa jornada encontrará o apoio da equipe da EPS para que 
sua tarefa seja realizada com presteza e sucesso.  

 
A Escola da Previdência Social tem uma equipe que acompanhará os trabalhos 

desenvolvidos pelos conteudistas, orientando-os e esclarecendo-lhes as dúvidas quanto 
ao material a ser entregue, fornecendo-lhes o apoio metodológico e didático necessários.   
 
 A seguir apresentaremos exemplos de como o conteudista deverá apresentar seu 
material para os diferentes formatos de EAD: teleaula e e-learning. As letras que constam 
em azul são exemplos de como cada artefato (slides, formulários, etc) deve ser 
preenchido. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
FORMATO EAD 

 
PARA TELEAULA: 
 

· O conteúdo deverá ser elaborado em slides, preferencialmente em PowerPoint 
· Deverá ser elaborado também a narração dos slides, ou seja, com comentários a 

serem inseridos (via voz) 
· Descrever quais as figuras, textos adicionais que devem aparecer etc 

 
o Exemplo: 

 
Slides: Narrativas: 

Receita Federal do Brasil

ÉÉ necessnecessáário desaprender mais e mais, rio desaprender mais e mais, 
para acertar o passo com as novas para acertar o passo com as novas 
mudanmudançças.  Necessitamos transformar as.  Necessitamos transformar 
conceitos, modelos, comportamentos e atconceitos, modelos, comportamentos e atéé
crencrençças e valores para que consigamos as e valores para que consigamos 
quebrar as regras, desafiar o mercado e quebrar as regras, desafiar o mercado e 
ultrapassar nossos prultrapassar nossos próóprios limites.prios limites.

 

Narração slide 1:

<todo o slide> Énecessário desaprender mais e mais, para 
acertar o passo com as novas mudanças.  Necessitamos 
transformar conceitos, modelos, comportamentos e até
crenças e valores para que consigamos quebrar as regras, 
desafiar o mercado e ultrapassar nossos próprios limites.

 

Receita Federal do Brasil

MAPROFMAPROF--PP

Manual de ProcedimentosManual de Procedimentos

Fiscais PrevidenciFiscais Previdenciááriosrios

 

Narração slide 2:

<todo o slide> Manual de procedimentos fiscais 
previdenciários.

 
Receita Federal do Brasil

• Definição

• Desenvolvimento

• Objetivos

MAPROF-P

– Uniformização de procedimentos
– Melhoria das lavraturas fiscais
– Orientação a novos servidores

– Eventuais revisões

 

Narração slide 3:
<Definição> O MAPROF-P é uma consolidação de 
procedimentos aplicáveis às operações fiscais, comandadas na 
Auditoria Fiscal Previdenciária.
<Desenvolvimento> Por meio de iniciativa do DEFIS, foi criado 
um grupo de trabalho para o desenvolvimento do MAPROF-P. O 
trabalho foi elaborado com a participação dos assistentes 
previdenciários nas regiões fiscais, que indicaram auditores 
para preparação do material, cuja consolidação e harmonização 
foi feita pelos membros do GT.
<Objetivos> O objetivo do MAPROF-P é a <uniformização...>
uniformização de procedimentos vinculantes, a serem 
observados por todos os auditores na realização das operações 
fiscais. Com isso, o auditor passa a ter, de forma bem definida, 
todos os procedimentos a serem realizados dentro do que fora 
estipulado no RPF. O MAPROF-P visa, ainda, <melhoria...> à
melhoria da qualidade das lavraturas fiscais, além da 
<orientação...> orientação a novos servidores e o 
estabelecimento <eventuais...> de referências para eventuais 
revisões de procedimentos fiscais.

 



 
 

 

PARA MOODLE ( E-LEARNING): 
 

· O conteudista deverá deverá preencher o formulário com o roteiro sequencial da 
estrutura do curso por módulos , onde constará todo o conteúdo a ser 
transformado em curso EAD. 

 
o Exemplo: FICHA DE ELABORAÇÃO DE CONTEÚDO EAD 

 
CURSO: PGA 
Módulo: II – Gestão Participativa   Aula: 2ª 
 
Conteudo Programático  
- Tópico 1: Tipos de Gestão 
- Tópico 2: Conceitos de Gestão Participativa 
- Tópico 3: Vantagens da Gestão Participativa  
- Tópico 4: Conceito de equipe  
- Tópico 5: Equipes Autogeridas 
 
Slides do Módulo - (Folha anexa 1) 
 
Figuras a serem inseridas:  
(     )  não        (  X  ) sim – vide slide anexo 
 
Fala de Personagens: 
(      ) não        (  X  ) sim  – vide slide anexo 
 
Exercicios Propostos: (Folha anexa 2) 
(  X ) Múltipla escolha (com uma resposta certa ou algumas respostas certas) 
(     ) Verdadeiro / Falso 
(     ) Resposta breve 
(     ) Numérica 
(     ) Associação 
(     ) Ensaio 
 
Atividades:   
 
( X ) Fórum: Pergunta? Como você acha que a gestão participativa ajuda no 
desempenho das atividades de uma APS? 
 
(   X  )  Enquete: Pergunta? Qual sua opinião sobre a EFICÁCIA de processos de 
ensino-aprendizagem realizados a distância?   
a) Podem ser mais eficazes do que cursos no formato presencial;  
b) Podem ser tão eficazes quanto cursos no formato presencial;  
c) São geralmente menos eficazes do que cursos no formato presencial;  
d) Não tenho opinião a respeito ou não quero expressar minha opinião 
 
Avaliação Final do Curso (Folha anexa 3) 
 



 
 

 

Folha anexa 1 – Slides dos Módulos  
 
Slide 1 

MÓDULO II – GESTÃO PARTICIPATIVA
(Parte 1)

 
 

Comentários 
 
Neste slide aparecerá o título do módulo 

 
Slide 2 

����
����	
��
��
������
�


��������������������� ��
�������
������ você ����
�
�����
	���������
����������
��
�����
���������
���
�������
�
�����	
�	
����
������������
	
�������
��
���

���
�����
�������

 
 

Comentários 
 

O personagem deverá aparecer e falar a 
mensagem:  

 
“Olá! Bem-vindo ao módulo 

“Gestão Participativa” . 
Esperamos que você participe ativamente e 
perceba a importância deste modelo  para o 

desenvolvimento das suas atividades 
diárias. 

Vamos lá?“ 

 
Slide 3 

Inicialmente, conheça alguns modelos de gestão.
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Comentários 
 
Os dois personagens deverão aparecer e 
mencionar as seguintes falas: 
 
Boneco 1: “Modelo Diretivo  (ou diretivo-
autoritário) Manda quem pode, obedece 
quem tem juízo.” 
 
Boneco 2: “Modelo Participativo  (ou 
consultivo-participativo) “Um por todos e 
todos por um.”�� “. 

 



 
 

 

Folha anexa 2 - Exercicios Propostos:  
 
QUESTÃO 01 - Marque a resposta INCORRETA   
 
a) Nas organizações baseadas em processos “as pessoas e os recursos são 
agrupados para produzir um trabalho completo, cumprem uma tarefa, porém têm a 
visão do todo e pensam a respeito do processo”.  
 

b) Organizações baseadas em processos os resultados são de responsabilidade 
somente dos gestores  
 

c) Nas organizações com foco nas funções “como não há um propósito comum, é 
inevitável que os participantes do processo trabalhem com objetivos conflitantes”.  
 

d) Nas organizações baseadas em processos “as informações seguem diretamente 
para onde são necessárias, sem o filtro da Hierarquia”.  
 
Resposta: A 
 
QUESTÃO 02 - São características da Gestão com Foco  em Processos, EXCETO: 
 
a) Integração de esforços uma vez que permite ao funcionário enxergar além de sua 
atividade ou tarefa específica e assim ser criterioso em sua execução, uma vez que 
compreende a importância e a dependência que outras pessoas têm desse trabalho, 
para a concepção do serviço final.  
 

b) Maior agilidade na tomada de decisões.  
 

c) Maior flexibilidade da organização para se adaptar às mudanças do ambiente.  
 

d) Embora cada gerente se esmere para que sua unidade seja excelente em sua 
função, ninguém zela pela excelência da operação total.  
 
Resposta: D 



 
 

 

Folha anexa 3 - Avaliação Final do Curso  
 
1  Sobre objetivos estratégicos NÃO podemos afirmar  
 
Escolher uma resposta .  

 

a. É um levantamento de informações que ajuda a organização a encontrar 
oportunidades e identificar ameaças no ambiente externo e a descrever as forças 
e fraquezas da organização.  

 

 
b. Indicadores de desempenho devem medir o grau de atendimento de um 
objetivo estratégico.  

 

 
c. É um conjunto de decisões e ações estratégicas que determinam o 
desempenho de uma empresa a longo prazo.  

 

 
d. Definem o que deve ser conquistado e quando, além do que, deve ser 
quantificado, se possível.  

 

Enviar
 

 
2  Preencha a lacuna da frase abaixo com uma das segu intes possibilidades:  

 
   sequência lógica; cliente; visão do todo, as nec essidades dos clientes 
 
Processo é um grupo de atividades realizadas numa _____________, com o objetivo 
de produzir um bem ou serviço, que tem valor para um grupo específico de clientes. 
 
Resposta:  

 
 

Enviar
 

 
3  Associe os conceitos abaixo:  
 
É o resultado da articulação de: 
pessoas, instalações, equipamentos  

Escolher...
 

Melhorar a qualidade do atendimento 
aos beneficiários; reduzir 
vulnerabilidades às fraudes e 
pagamentos indevidos; reduzir 
desperdícios e custos  

Escolher...
 

Fundamentos que norteiam o PGA  Escolher...
 

São aquelas que têm reponsabilidade e 
autonomia para gerenciar o seu dia-a-
dia  

Escolher...
 

Enviar
 

 
 
 



 
 

 

4  A fase piloto do PGA, iniciou-se 
 
Escolher uma resposta.  

 a. em todas as APS do Brasil.  

 b. em pelo menos 1 APS de cada Gerência Regional   

 c. no Rio de Janeiro e São Paulo com 200 APS e Gerências.  

 d. em São Paulo com 5 APS.   

Enviar
 

 
 
5   PDCA é uma ferramenta gerencial, usada na administr ação e significa: 
 
Escolher uma resposta.   

 a. Ponderar, delinear, calcular e ajuizar.   

 b. Planejar, realizar, avaliar, ações corretivas.   

 c. Problema, meditação, coordenação e avaliação.  

 d. Planejar, desenvolver, capacitar e agir.   

Enviar
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LEITURA COMPLEMENTAR 

PARA CONSTRUÇÃO DE CONTEÚDOS 
 

 

 

 



 
 

 

Q U AL I D AD E S  E S S E N C I A I S  D O  T E X T O  

 

Pensamos com palavras e, ao escrever, procuramos captar nossos pensamentos. 

Escrever é, portanto, um processo criativo que nos ajuda a selecionar nossas idéias, 

preservando-as para posterior consideração. 

ROBERT BARRASS 

 

Ao nos comunicarmos com outra pessoa, temos sempre algum objetivo. Então é preciso 

que nos fixemos em três elementos básicos: 

           

�  Emissor 

�  Receptor 

�  Mensagem 

            

Para que nosso objetivo seja alcançado, é necessário que o receptor da mensagem a 

entenda perfeitamente; caso contrário, o processo de comunicação não se completa e o 

esforço e o tempo gastos por ambas as partes terão sido em vão. 

 

Escrever bem é escrever muito? É utilizar termos que levem o leitor, repetidas vezes, à 

busca do dicionário? É esbanjar cultura de forma desnecessária? Definitivamente, NÂO. 

Devemos, com urgência, tomar como norma máxima e irremovível, que escrevemos para 

nos comunicar, não para impressionar. 

 

Em redação, denominamos estilo a maneira de produzir um texto, variando em função 

dos objetivos a alcançar e das circunstâncias que condicionam a elaboração da 

mensagem. 

 

São qualidades essenciais do texto: 

  

I - CLAREZA 

Significa ser compreendido sem dificuldade. 

Obtém-se a clareza: 



 
 

 

· ordenando as idéias e as palavras; 

· evitando os períodos longos e as intercalações excessivas; 

· escolhendo adequadamente o vocabulário; 

· fugindo da gíria e do coloquialismo; 

· utilizando os termos técnicos somente quando forem indispensáveis; 

· evitando ambigüidades e cacofonia; 

· pontuando adequadamente o texto; 

· evitando acúmulo ou excesso de fatos, opiniões ou aspectos; 

· tendo cuidado especial com o uso do adjetivo e do advérbio; 

· preferindo períodos curtos, coordenados, fugindo dos períodos subordinados 

longos e vagos; 

· desenvolvendo o texto em torno de idéias principais, evitando acúmulo de 

idéias secundárias que enfraquecem as primeiras e dispersam o leitor. 

 

II – UNIDADE 

A unidade é uma qualidade essencial do parágrafo e do texto. Ela amarra todas as idéias 

entre si: a idéia central às idéias secundárias, e estas entre si; e cada idéia se liga às 

próprias exemplificações ou detalhes. A unidade seleciona uma forte idéia central 

(período tópico) ao redor da qual giram as idéias secundárias. 

 

A unidade permite ao receptor compreender o assunto desenvolvido pelo redator como 

um todo significativo. O texto deve convergir para um só assunto. Tratar de vários temas 

num único texto confunde o leitor. 

 

III – COERÊNCIA 

“[...] deve-se escrever da mesma maneira como as lavadeiras lá de Alagoas fazem seu 

ofício. Elas começam com uma primeira lavada, molham a roupa seja na beira da lagoa 

ou do riacho, torcem o pano, molham-no novamente, voltam a torcer. Colocam o anil, 

ensaboam e torcem uma, duas vezes. Depois enxáguam, dão mais uma molhada, agora 

jogando a água com a mão. Batem o pano na laje ou na pedra limpa, e dão mais uma 

torcida e mais outra, torce até não pingar do pano uma só gota. Somente depois de feito 

tudo isso é que elas dependuram a roupa lavada na corda ou no varal, para secar. Pois 



 
 

 

quem se mete a escrever devia fazer a mesma coisa. A palavra não foi feita para enfeitar, 

brilhar como ouro falso: a palavra foi feita para dizer”. 

 

Escrever não é apenas colocar palavras no papel, não é? Precisamos trabalhar muito, 

quando queremos escrever. Todo texto é um produto, mas sua elaboração é, antes de 

tudo, um processo que relaciona, basicamente, duas ordens de fatores: 

1) leitor, finalidade, assunto e tipo de texto; 

2) a construção de uma unidade de significação.  

 

Ao escrever, você leva em consideração: 

· para quem está escrevendo  

· a finalidade do seu texto; 

· o que quer comentar; 

· o tipo de texto. 

 

Em função disso tudo, você dá sua opinião, usando elementos do texto e escolhendo 

argumentos que sustentem suas idéias. Assim, você – como autor – precisa elaborar um 

texto coerente não só com suas idéias mas também coerente em relação a seu objetivo, 

ao leitor que pretende atingir, ao gênero textual que está desenvolvendo.  

 

Imagine a seguinte situação: na grande decisão de um campeonato, o técnico de um dos 

times declarou aos jornalistas: 

"Vamos respeitar o adversário, mas, agora, nosso time está coeso". 

 

Agora, numa outra situação, a namorada diz para o namorado: 

"Não adianta. Não vou mais perdoar você. Quero que tenha atitudes coerentes”. 

 

Na primeira situação, o técnico enfatizou o fato de seu time estar coeso, como uma 

qualidade importante para ganharem o jogo. Coeso significa unido, intimamente ligado, 

harmônico.  

 



 
 

 

Na segunda situação, a namorada cobra atitudes coerentes do namorado. Coerência 

significa harmonia, conexão, lógica. 

 

Você sabia que coesão  e coerência  são as duas propriedades fundamentais para que 

exista um texto? Sem esses elementos, não podemos dizer que existe texto. Quando 

muito, há um amontoado desconexo de palavras colocadas lado a lado.  

 

A coerência é outra qualidade do texto. Enquanto a unidade seleciona as idéias, central e 

secundárias, escolhendo as mais importantes e cimentando-as por meio de um ponto 

comum, a coerência organiza a seqüência dessas idéias, de modo que o leitor perceba 

facilmente como elas são importantes para o desenvolvimento do texto. Mesmo que todos 

os períodos do parágrafo estejam relacionados entre si, ou dêem suporte à idéia principal, 

se faltar a organização dessas idéias, o texto será confuso, de difícil compreensão. 

 

Quando é que podemos dizer que um texto é coerente e apresenta unidade? 

 

Basicamente quando existe harmonia entre as idéias, isto é, quando elas apresentam 

vínculos adequados de sentido, e quando a mensagem organiza-se de forma 

seqüenciada, tendo um início, um meio e um fim, sem contradições ou mudanças bruscas 

de pensamento, mantendo a unidade textual. 

 

Os problemas de incoerência entre as idéias são, muitas vezes, causados pela confusão 

entre o que se diz e aquilo que realmente se quis dizer. 

 

As frases abaixo, retiradas de relatórios da área agrícola, são exemplos hilariantes dessa 

situação: 

· “Os anexos seguem em separado”. 

· “Trajeto feito a pé, porque não havia animal por perto. Despesa grátis”. 

· “Acho bom o Banco suspender o negócio do cliente para não ter aborrecimentos 

futuros”. 

· “A máquina elétrica financiada é toda manual e velha”. 

· “Tendo em vista que o mutuário adquiriu aparelhagem para processar inseminação 



 
 

 

artificial, e que um dos touros holandeses morreu, sugerimos que se fizesse o 

treinamento de uma pessoa para tal função”. 

· “Visitamos o açude da fazenda e, depois de longos e demorados estudos, 

constatamos que o mesmo estava vazio”. 

 

IV - COESÃO TEXTUAL  

      Veja este exemplo: 

 

“A inflação é a maior inimiga da Nação. É meta prio ritária do governo eliminá-la”.  

               

Observe que aqui estão duas idéias diferentes, separadas em duas frases isoladas, sem 

relação entre si. Faltam palavras de ligação entre elas (relacionam as idéias do texto), que 

manterão a coesão textual, a unidade da mensagem. 

 

Se as juntarmos com uma palavra de ligação, estas duas frases passarão a se relacionar 

e o raciocínio ficará mais claro. Veja esta redação: 

 

“A inflação é a maior inimiga da Nação; logo, é met a prioritária do governo eliminá-

la”. 

 

   

As palavras de ligação são cruciais no texto. Além de facilitarem o 

entendimento da mensagem pela interligação das idéias, tornam o texto 

mais fácil de ser lido. 

  

  

    



 
 

 

E L E M E N T O S  D E  C O E S ÃO  T E X T U AL  

 

IDÉIAS PALAVRAS EXPRESSÕES 

Adição e, nem E não, não só...mas também, tanto...como, 

não apenas...como 

Alternância Ou Ou... ou, ora...ora, quer...quer, seja...seja 

Causa Porque, pois, 

porquanto, que, 

dado, visto, por, 

como 

 

Devido a, graças a, por causa de, em vista 

de,  em face de, já que, visto que, uma vez 

que, em razão de, em virtude de, dado que 

Comparação Como, qual Tal como, assim como, do mesmo modo 

que, como se 

Condição se, caso, sem, 

salvo, mediante 

A menos que, contanto que, exceto se, a 

não ser que 

Conformidade Como, conforme, 

consoante, segundo 

Em conformidade com, de acordo com 

Conseqüência 

imprevista 

Tão, tal, tanto, 

tamanho...que 

De modo que, de forma que, de sorte que, 

de maneira que, tanto que 

Conseqüência  

Lógica 

Assim, logo, pois, 

portanto 

Por conseguinte, assim sendo 

Finalidade Para, porque, que Para que, a fim de que, a fim de, com o fito 

de, com a intenção de, com o propósito de, 

com o intuito de  

 

Oposição 

 

Embora, conquanto 

Muito embora, apesar de, não obstante, a 

despeito de, sem embargo de, mesmo 

que, ainda que, em que pese, posto que, 

se bem que, por muito que, por mais que 

Oposição/ 

adversidade 

Mas, porém, 

contudo, todavia, 

entretanto 

No entanto 

Proporção  À proporção que, à medida que 



 
 

 

Restrição Que (pronome 

relativo) 

 

Tempo 

(freqüência, 

ordem, 

duração, 

sucessão, 

anterioridade, 

posterioridade  

Quando, enquanto, 

apenas, ao, mal, 

então, enfim, 

sempre 

imediatamente, 

agora, 

anteriormente, 

afinal, raramente, 

finalmente,agora,hoj

e,nunca. 

Antes que, logo que, sempre que, assim 

que, depois que, desde que, toda vez que, 

cada vez que, logo depois, logo após, a 

princípio, pouco antes, pouco depois, às 

vezes, por vezes, não raro, ao mesmo 

tempo, nesse ínterim, nesse meio tempo, 

enquanto isso 

 

Essas e outras mais auxiliam o redator a manter unidade entre os diferentes parágrafos 

do texto e entre os períodos do parágrafo. 

 

DA MESMA FORMA  FINALMENTE A PROPÓSITO 

ALIÁS  TAMBÉM DAÍ 

EM RESUMO POR FIM DESSA FORMA 

POR ISSO POUCO DEPOIS ALÉM DO MAIS  

EM SEGUIDA PELO CONTRÁRIO ALÉM DISSO 

ENTÃO ASSIM EM PRIMEIRO LUGAR 

ENQUANTO ISSO ORA  

 

V - CONCISÃO 

Em respeito ao tempo do leitor, o escritor deve ser breve. Por isso, na apresentação das 

idéias, deve esforçar-se para economizar palavras e frases, cortando o que for 

desnecessário. Às vezes, a eliminação de palavras ou frases leva o redator a cortar 

períodos inteiros. Ótimo, o leitor sai ganhando. Também ajuda na concisão a substituição 

de palavras e expressões longas por outras mais breves. No final, o texto fica mais ágil e 

fácil de se ler.  

 



 
 

 

Se for possível usar todas as idéias com poucas palavras, o redator encontrou a fórmula 

ideal para o seu texto. Economia de palavras, sim; de idéias, jamais. 

 

1.  O máximo de informações com o mínimo de palavras. 

Exemplo: Esta tem o objetivo de comunicar = Comunico. 

2.  Eliminar os clichês. 

           Exemplo: Nada mais havendo a declarar, subscrevemo-nos. 

Substitua por: Atenciosamente. 

3.  Cortar redundâncias.  Em resposta ao Ofício enviado por V. Senhoria. 

Prefira: Em resposta a seu Ofício 

4.  Retirar idéias excessivas 

 

“Informamos que a entrada, a freqüência e a permanência nas dependências desta Seção 

são terminantemente proibidas, seja qual for o pretexto, a pessoas que não fazem parte 

de seu quadro de funcionários”. 

 

A melhor redação seria: “É proibida a entrada de pessoas estranhas”. 

Nada de acumular palavras e idéias secundárias enfraquecendo a idéia principal. Nesse 

caso, são cortadas as informações consideradas não relevantes. Eliminam-se introduções 

não significativas, explicitações de termos desnecessários, informações ilógicas. 

 

Cuidado para não condensar demais as informações, tornando o texto denso e duro. O 

texto oficial deve ter cordialidade e elegância de expressão frente ao destinatário. 

 

A concisão não significa enxugar o texto de seus elementos de realce. Muitas vezes, você 

poderá utilizar uma palavra só para dar ênfase ou explicitar a articulação das idéias. 

 

Exemplo: Como já é de seu conhecimento. 

 

A palavra já poderia não ter sido usada; mas, neste momento, sua presença indica que a 

informação não era novidade. 

 



 
 

 

A concisão está intimamente ligada à redução de um texto. Na redução do texto devem 

ser observados os seguintes critérios: 

 

�  REDUÇÃO EXTENSIVA: trata-se da substituição de vocábulos e expressões por 

outros equivalentes no sentido, porém mais curtos. 

 

O acordo foi assinado porque assim pediram todos. – a pedido de todos. 

 Atos de guerra – bélicos 

 Pessoa sem discrição – indiscreta 

Fazer uma viagem – viajar 

Pôr as idéias em ordem - ordenar 

 

Principal problema: excesso de quês: 

 

Um empecilho sintático – extremamente comum – à concisão é o excesso de quês. Ele é 

ocasionado pela transposição para a escrita de um fluxo ininterrupto do pensamento, sem 

que haja o devido cuidado com a estrutura frasal daquilo que é transmitido. 

 

Como corrigi-lo? O excesso de quês pode ser facilmente corrigido com algumas 

substituições, de uso comum na língua. Observe primeiramente os exemplos: 

 

Espero que me respondas  a fim de que se esclareçam  as dúvidas que dizem respeito  

ao assunto que foi discutido. 

 

 Forma reduzida Classe gramatical 

Que me respondas Resposta Substantivo abstrato 

Que se esclareçam Esclarecer Verbo no infinitivo 

Que dizem respeito a respeito, sobre Locução prepositiva 

Que foi discutido Discutido Particípio passado 

 

Espero (sua) resposta a fim de esclarecer as dúvidas a respeito do (sobre o) assunto 

discutido.       



 
 

 

Outros casos: 

 

a) substituição da oração adjetiva por uma palavra equivalente 

 Jacaré que não se cuida vira bolsa de madame. 

         Jacaré descuidado vira bolsa de madame. 

 

b) substituição da oração adjetiva por um substanti vo seguido de complemento 

Um banqueiro, que detinha grande fortuna, foi preso. 

        Um banqueiro, possuidor de grande fortuna, foi preso. 

 

c) substituição da oração desenvolvida por substant ivo abstrato ou verbo no 

infinitivo 

Quero que saibam que chegarei dia 10. 

         Quero que saibam da minha chegada dia 10. 

         É necessário que se obedeça às leis. 

         É necessário obedecer às leis 

 

d) substituição da forma composta com o auxiliar se r pelo verbo no particípio 

Aguardo seu pronunciamento sobre o material que foi remetido para análise. 

         Aguardo seu pronunciamento sobre o material remetido para análise. 

 

  

É importante ressaltar que a substituição do pronome relativo que ou da 

conjunção integrante que não é sempre necessária, cabendo ao emissor da 

mensagem avaliar quando será melhor efetuá-la ou não. 

  

 

�  REDUÇÃO SELETIVA: neste caso são cortadas as informações consideradas não 

relevantes. Normalmente, eliminam-se introduções textuais não significativas, 

explicitação de termos desnecessários, informações sem decorrência textual etc. 

 

 “Temos a satisfação de levar ao conhecimento de Vossa Senhoria que, nesta data”,    



 
 

 

pela Transportadora Transnorte e, em atendimento ao seu prezado pedido nº 

432/05, de 18 de março de 2006, demos encaminhamento, pela Nota Fiscal nº 167, 

às mercadorias solicitadas pelo Departamento de Compras de sua conceituada 

empresa. 

 

Reescrevendo o texto anterior a partir do corte das informações secundárias e 

irrelevantes, teremos: 

 

Informamos que as mercadorias constantes de seu pedido nº 432/05 foram 

encaminhadas em 20.3.2005, pela Transportadora Transnorte, junto à nota fiscal nº 

167.  

 

�  REDUÇÃO ESTILÍSTICA: trata-se da eliminação de elementos vistos como 

antiquados ou desnecessários, em geral, como redundâncias, circunlóquios, 

vocabulários sem significação precisa etc. 

 

            Em resposta à sua solicitação feita através do Ofício 23/05...      

            Em resposta à solicitação do Ofício 23/05... 

 

 Outros casos: 

  

a) Se o artigo engloba, o todos  sobra em muitas ocasiões. Corte-os sem pena!  

Todos os candidatos fazem campanha. (Os candidatos fazem campanha) 

Vou ao teatro todas as terças-feiras. (Vou ao teatro às terças-feiras). 

 

b) O artigo indefinido torna o texto vago, imprecis o. Em 99% das frases, é 

dispensável. 

Ciro Gomes deu (uma) entrevista agressiva à revista Época. 

FHC quis implantar (um) novo capitalismo. 

 

c) Os pronomes possessivos seu , sua tornam o enunciado ambíguo. Corte-os. 

No (seu) pronunciamento, Bush condenou Israel. 



 
 

 

No acidente, quebrou a (sua) perna e fraturou os (seus) dedos. 

 

VI – CORREÇÃO GRAMATICAL  

Significa expressar-se segundo a língua padrão. 

Como obter a correção: 

· dando especial atenção à morfologia, à sintaxe e à semântica; 

· obedecendo aos padrões ortográficos vigentes; 

· fugindo dos vícios de linguagem e da estereotipia; 

· revendo criteriosamente o texto. 

 

VII - OBJETIVIDADE 

Objetividade, clareza e concisão são aspectos do texto que caminham junto. A falta de 

algum deles pode prejudicar o percurso da leitura. 

  

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem rodeios, sem 

redundâncias. Para conseguir isso, é fundamental que o redator saiba de antemão qual é 

a idéia principal da mensagem e quais as secundárias, pois aquela deve vir primeiro que 

estas. Para se escrever bem é preciso separar a idéia principal das secundárias. A 

mistura dessas idéias causa a falta de eficácia de tantos textos oficiais. 

 

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as 

informações; sem subterfúgios, sem excessos de palavras e idéias. É errado supor que a 

objetividade suprime a delicadeza de expressão, reduzindo ao máximo o texto, tornando-o 

rude e grosseiro. 

 

 Técnicas para escrever com objetividade 

1. Identificar a idéia principal; 

2. Identificar as idéias secundárias; 

3. Identificar as idéias indispensáveis e as que podem ser dispensadas.   

 

 

 



 
 

 

VIII – PRECISÃO 

Significa empregar a forma ideal para expressar uma idéia. 

Obtém-se a precisão: 

 

· Procurando encontrar a palavra certa, consultando, freqüentemente, o léxico 

da língua; 

· Tendo cuidado com os “sinônimos perfeitos”; 

· Evitando palavras desgastadas pelo uso e fórmulas feitas; 

· Revendo criteriosamente o texto e, se necessário, reescrevendo-o. 

 

IX - IMPESSOALIDADE 

A finalidade da língua é comunicar-se, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja 

comunicação, são necessários: 

 

a) Alguém que comunique 

b) Algo a ser comunicado e 

c) Alguém que receba essa comunicação. 

 

No caso da redação oficial, quem comunica é sempre o órgão; o que se comunica é 

sempre algum assunto relativo a suas atribuições; o destinatário ou é o público, ou o 

próprio serviço público. 

 

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal dado aos assuntos que constam das 

comunicações oficiais decorre: 

 

a) da ausência de impressões individuais de quem comunica; embora se trate, por 

exemplo, de um expediente assinado pelo Chefe de determinada Seção, é sempre em 

nome  do órgão que é feita a comunicação. 

 

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicação, com duas possibilidades: ela pode 

ser dirigida ao público, ou a outro órgão. Nos dois casos temos um destinatário concebido 

de forma homogênea e impessoal. 



 
 

 

 

c) do caráter impessoal do próprio assunto tratado: não cabe qualquer tom particular ou 

pessoal. 

 

Dessa forma, não há lugar na redação oficial para impressões pessoais, como as que, por 

exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou 

mesmo de um texto literário. A redação oficial deve ser isenta de interferência e mantida a 

individualidade de quem a elabora. 

 

C AM I N H O S  P AR A U M A B O A R E D AÇ ÃO  

 

Ao redigir, uma de suas preocupações deve ser o leitor  a quem se dirige a mensagem. 

Damos aqui algumas maneiras de atingi-lo (sem machucá-lo) e de alcançar seus 

objetivos. 

 

Escrever é fácil! Redigir é que são elas... 

Quem escreve pode até copiar. Quem redige pensa, cria, dá vida ao texto. Não é preciso 

inovar; basta aplicar os fundamentos da redação. Como melhorar o texto? 

 

�  Adote como norma a ordem direta: Sujeito - Predicado – Complementos; 

�  Não tenha pressa ao escrever. Gaste seu tempo para que o leitor economize o 

dele. Lembre-se: você é o redator e quer se fazer entender; 

�  Elimine o que é supérfluo. Seja objetivo. Ninguém tem tempo para ficar tentando 

adivinhar o que você quer dizer; 

�  Evite períodos muito longos com excesso de pontuação. 

 

1- Prefira: 

- o termo mais simples; 

- o sinônimo mais curto; 

- o singular ao plural; 

- o presente ao futuro; 

- o termo concreto ao abstrato; 



 
 

 

- o particular ao genérico; 

- o explícito ao implícito; 

- o positivo ao negativo. 

 

2- Evite:  

- verborragia – excesso de palavras; 

- enxertos desnecessários – somente citações indispensáveis; 

- rodeios de palavras – vá direto ao assunto; 

- tautologia – repetição de palavras com o mesmo sentido; 

- preciosismos. 

 

3- Busque : 

- paralelismo; 

- a concordância e a regência (nominais e verbais); 

- o termo em seu sentido mais conhecido (o primeiro significado do verbete no 

dicionário); 

- o uso culto da língua; 

- informações precisas e exatas; 

- a clareza de expressão. 

 

Outras observações: 

Atenção com palavras como “muitos”, “poucos”, “alguns”, “sempre”, “nada” etc. Quando 

possível, empregue números exatos, datas definidas. Não se esqueça de incluir todas as 

informações de que o receptor possa precisar. 

 

Cuidado com comunicações que dêem margem a perguntas (Como?, Quando?, Onde?, 

Quanto?). Essas perguntas devem ser respondidas no texto e não despertadas por ele na 

mente do leitor (a menos que você esteja solicitando informações). 

 

Responda a todas as perguntas quando alguém estiver fazendo uma consulta; tente se 

lembrar das que ele não fez e responda a elas também. 

 



 
 

 

Introduza primeiro um comentário favorável e depois, se for o caso, um desfavorável. 

Apresentar os aspectos positivos de uma situação antes de abordar os negativos é 

interessante para quem estiver lendo o documento.  
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