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NocoOes Basicas para o Conteudista

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

O conteudo € o conjunto de saberes historicamente sistematizados e de
informacdes contextualizadas que, estruturados organizadamente, torna-se algo sobre o
gual alunos se debrucardo, seja para construir conhecimentos, fazer transferéncias de
aprendizado, gerar atualizacdo, seja para orientar, mediar ou facilitar o aprendizado ao
outro, criando condi¢des ilimitadas de possibilidades educacionais.

O fato de o conteudista ser profundo conhecedor de um assunto e nele altamente
titulado ndo implica ser bom escritor. Alguns conteudistas fazem essa transposicdo com
muita facilidade. Outros, ja nem tanto. H4 aqueles que ndo conseguem e recorrem a
ajuda de colegas. Uma barreira para o conteudista, nem sempre facil de transpor, é
dominar a linguagem escrita, a ponto de saber dosar variacdes do coloquial ao cientifico e
dosar a profundidade dos temas.

O grande desafio é escrever o texto para o outro, o aluno, aquele que recebera e
decodificara a mensagem, estando distante. E preciso conceber o texto como mobilizac&o
e articulacdo do conhecimento; mas também esclarecer e orientar quanto as habilidades e
atitudes que o aluno podera aperfeicoar ou mesmo adquirir com aquele estudo, sendo
assim o texto a ser produzido tem de criar condicBes necessarias para que 0 aluno
aprenda e ndo apenas acrescentar informacdes desconectas.

O texto tem uma funcdo socio-informativa, necessita trazer informacdes
contextualizadas (e atualizadas) que favorecam o desenvolvimento de atitudes e
comportamentos. A comunicacao deve ser criativa, capaz de estabelecer um didlogo com
os alunos mediante o préprio texto, simbolos e exercicios, possibilitando o envolvimento e
a aprendizagem efetiva.

O conteudista precisa estar ciente de que seu trabalho ndo se limita a escrever um

texto. No que tange especificamente a escritura do texto, podemos listar algumas
caracteristicas essenciais:

Objetividade - o texto deve possuir e sustentar um foco tematico;

Clareza e coesao — € preciso estar atento a fluéncia das idéias, evitando frases ou
paragrafos obscuros e que nao facam sentido entre si;

Coeréncia — o texto deve ter uma seqiéncia logica.
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Para estruturar as informagdes e organiza-las, € necessario planejar o contetdo
antes de comecar a escrevé-lo. E recomendavel fazer um roteiro hierarquico das
informacdes, tomando como ponto de partida: primeiro, 0S objetivos do curso ou
disciplina; e, segundo, a necessidade formativa do aluno.

A comunicacdo é muito importante na producdo de conteudo, pois quando o
didlogo e a interacdo estdo presentes na relacdo do conteudista com a equipe de EAD,
isso tende a refletir positivamente na qualidade do texto como produto final. Para que o
texto atenda as necessidades dos projetos de EAD, € preciso que haja uma orientacdo ao
conteudista pautada num bom projeto de capacitacdo, no planejamento geral, no
desenvolvimento e na avaliagdo do curso.

Se o conteudista ndo percebe o contexto no qual a disciplina se insere e ird se
desenvolver, dificiimente conseguira garantir qualidade. Assim, torna-se interessante ao
conteudista contemplar, como dados preliminares para o desenvolvimento do conteudo,
as seguintes condicoes:

Conhecer e reconhecer a posicéo filoséfica e pedagdgica da EPS;

Saber que tipo de formato estd sendo pensado para o curso no qual ele esta se
inserindo. (teleaula, e-learning, presencial, etc.)

Conhecer o publico-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
gual esta se incorporando;

Identificar os objetivos a serem alcan¢cados com o curso para o qual estd sendo
produzido o conteudo;

Distinguir e utilizar elementos especificos da linguagem de EAD.

O conteudista fara uma longa jornada para transmitir o conhecimento que traz
consigo para os alunos. Nessa jornada encontrara o apoio da equipe da EPS para que
sua tarefa seja realizada com presteza e sucesso.

A Escola da Previdéncia Social tem uma equipe que acompanhara os trabalhos
desenvolvidos pelos conteudistas, orientando-os e esclarecendo-lhes as duvidas quanto
ao material a ser entregue, fornecendo-lhes o apoio metodologico e didatico necessarios.

A seguir apresentaremos exemplos de como o conteudista devera apresentar seu
material para os diferentes formatos de EAD: teleaula e e-learning. As letras que constam
em azul sdo exemplos de como cada artefato (slides, formularios, etc) deve ser
preenchido.
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FORMATO EAD

PARA TELEAULA:

O conteudo devera ser elaborado em slides, preferencialmente em PowerPoint
Devera ser elaborado também a narragdo dos slides, ou seja, com comentérios a

serem inseridos (via voz)

Descrever quais as figuras, textos adicionais que devem aparecer etc

o Exemplo:

Slides:

Narrativas:

Receita Federal do Brasil

E necessario desaprender mais e mais,
para acertar o passo com as novas
mudancgas. Necessitanmos transformar
conceitos, modelos, comportamentos e até
crengas e valores para que consiganmos
quebrar as regras, desafiar o mercado e
ultrapassar Nnossos proprios limites.

Narracdo slide 1:

<todo o slide=> E necessario desaprender mais e mais, para
acertar o passo com as novas mudancas. Necessitamos
transformar conceitos, Mmodelos, comportamentos e até
crencas e valores para que consigamos quebrar as regras,
desafiar o mercado e ultrapassar nossos proprios limites.

Receita Federal do Brasil

MAPROF-P

Manual de Procedimentos
Fiscais Previdenciarios

Narracado slide 2:
<todo o slide= Manual de procedimentos fiscais
previdenciarios.

Receita Federal do Brasil

MAPROF-P
» Definicéo
e Desenvolvimento
e Objetivos
— Uniformizacao de procedimentos
Melhoria das lavraturas fiscais

Orientacdo a novos servidores
Eventuais revisdes

Narracao slide 3:
<Definicdo> O MAPROFP ¢é uma comsoldagcdo de
procedimentos aplicaveis as operagoes fiscais, comandadas na
Auditoria Fiscal Previdenciaria.
<Desernvolimento> Por meio de iniciativa do DEFIS, foi criado
um grupo de trabalho para o deservolimento do MAPROF-P. O
trabalho foi elaborado com a partici 80 dos assistentes
prevndencnarlos nas regides fiscais, que indicaram auditores
paracdo do material, cuja consolidagdo e hamonizacéo
(o] felta pelos membros do GT.
<=Objetivos> O objetivo do MAPROFP & a <uniformizagdo...>
uniforizacdo de procedimentos vinculantes, a serem
observados por todos os auditores na realizagdo das o
fiscais. Com isso, o auwditor passa a ter, de forma bem deflnlda
todos os procedimentos a serem realizados dentro do que fora
ulado no RPF. O MAPROF-P visa, ainda, <melhoria..> a
rnel ria da qualidade das lavraturas flscals além da
<orientacdo...> orientagdo a rovos servidores e o
estabeleCimento <eventuais..> de referéncias para eventuais
revisoes de procedimentos fiscais.

Previdéncia Social -
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PARA MOODLE ( E-LEARNING):

O conteudista devera devera preencher o formulario com o roteiro sequencial da
estrutura do curso por modulos, onde constard todo o conteudo a ser
transformado em curso EAD.

o Exemplo: FICHA DE ELABORACAO DE CONTEUDO EAD

CURSO: PGA

Modulo: 1l — Gestédo Participativa | Aula: 22

Conteudo Programatico

- Topico 1: Tipos de Gestéao

- Topico 2: Conceitos de Gestéo Participativa
- Topico 3: Vantagens da Gestao Participativa
- Topico 4: Conceito de equipe

- Topico 5: Equipes Autogeridas

Slides do Modulo - (Folha anexa 1)

Figuras a serem inseridas:
( ) néo ( X ) sim —vide slide anexo

Fala de Personagens:
( )néo ( X )sim - vide slide anexo

Exercicios Propostos: (Folha anexa 2)
( X)) Multipla escolha (com uma resposta certa ou algumas respostas certas)
() Verdadeiro / Falso

() Resposta breve
() Numérica

() Associacao

( ) Ensaio
Atividades:

( X ) Forum: Pergunta? Como vocé acha que a gestdo participativa ajuda no
desempenho das atividades de uma APS?

( X ) Enquete: Pergunta? Qual sua opinido sobre a EFICACIA de processos de
ensino-aprendizagem realizados a distancia?

a) Podem ser mais eficazes do que cursos no formato presencial,

b) Podem ser tdo eficazes quanto cursos no formato presencial;

c) Sao geralmente menos eficazes do que cursos no formato presencial;

d) N&o tenho opinido a respeito ou ndo quero expressar minha opiniao

Avaliacéo Final do Curso (Folha anexa 3)




Folha anexa 1 — Slides dos Moédulos

Slide 1

MODULO Il — GESTAO PARTICIPATIVA
(Parte 1)

Slide 2

vocé

Slide 3

Inicialmente, conheca alguns modelos de gestéo.

Comentarios

Neste slide aparecera o titulo do médulo

Comentérios

O personagem devera aparecer e falar a
mensagem:

“Ola! Bem-vindo ao modulo
“Gestao Participativa”

Esperamos que vocé participe ativamente e
perceba a importancia deste modelo para o
desenvolvimento das suas atividades
diarias.

Vamos la?"

Comentarios

Os dois personagens deverao aparecer e
mencionar as seguintes falas:

Boneco 1: “Modelo Diretivo (ou diretivo-
autoritario) Manda quem pode, obedece
quem tem juizo.”

Boneco 2: “Modelo Participativo (ou
consultivo-participativo)  “Um por todos e
todos por um.”  “.



Folha anexa 2 - Exercicios Propostos:

QUESTAO 01 - Marque a resposta INCORRETA
a) Nas organizagcbes baseadas em processos “as pessoas e 0S recursos Sao
agrupados para produzir um trabalho completo, cumprem uma tarefa, porém tém a
visdo do todo e pensam a respeito do processo”.

b) Organizacbes baseadas em processos os resultados sé&o de responsabilidade
somente dos gestores

c) Nas organizacbes com foco nas func¢bes “como ndo ha um propdsito comum, é
inevitavel que os participantes do processo trabalnem com objetivos conflitantes”.

d) Nas organizacbes baseadas em processos “as informacfes seguem diretamente
para onde sdo necessarias, sem o filtro da Hierarquia”.

Resposta: A

QUESTAO 02 - S&o caracteristicas da Gestdo com Foco em Processos, EXCETO:
a) Integracdo de esfor¢cos uma vez que permite ao funcionario enxergar além de sua
atividade ou tarefa especifica e assim ser criterioso em sua execu¢ao, uma vez que
compreende a importancia e a dependéncia que outras pessoas tém desse trabalho,
para a concepcao do servico final.

b) Maior agilidade na tomada de decisdes.

c) Maior flexibilidade da organizacédo para se adaptar as mudancas do ambiente.

d) Embora cada gerente se esmere para que sua unidade seja excelente em sua
funcao, ninguém zela pela exceléncia da operacéo total.

Resposta: D



Folha anexa 3 - Avaliacdo Final do Curso

1 = Sobre objetivos estratégicos NAO podemos afirmar

Escolher uma resposta

a. E um levantamento de informacdes que ajuda a organizagdo a encontrar
2 oportunidades e identificar ameacas no ambiente externo e a descrever as forgas
e fraguezas da organizacao.
b. Indicadores de desempenho devem medir o grau de atendimento de um
objetivo estratégico.
c. E um conjunto de decisdes e a¢des 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 possivel.

Enviar |

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

B 0O

]

sequéncia logica; cliente; visdo do todo, as nec  essidades dos clientes

Processo € um grupo de atividades realizadas numa , com 0 objetivo
de produzir um bem ou servico, que tem valor para um grupo especifico de clientes.

Resposta:

Enviar |

3 # Associe 0s conceitos abaixo:

Eo resultgdo da a}rtlculagqo de: ep— L|
pessoas, instalacfes, equipamentos

Melhorar a qualidade do atendimento
aos beneficiarios; reduzir
vulnerabilidades as fraudes e Escolher... L|

pagamentos indevidos; reduzir
desperdicios e custos

Fundamentos que norteiam o PGA Escolher... -
Sao aquelas que tém reponsabilidade e

autonomia para gerenciar o seu dia-a- | Escolher.. j
dia

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 Geréncia Regional
c. no Rio de Janeiro e Sao Paulo com 200 APS e Geréncias.

OoOonn

d. em Sao Paulo com 5 APS.

Enviar |

5 # PDCA é uma ferramenta gerencial, usada na administr  acéao e significa:

Escolher uma resposta.
a. Ponderar, delinear, calcular e ajuizar.

b. Planejar, realizar, avaliar, aces corretivas.
c. Problema, meditacdo, coordenacéo e avaliagcao.

OoOonn

d. Planejar, desenvolver, capacitar e agir.

Enviar |



LEITURA COMPLEMENTAR
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QUALIDADES ESSENCIAIS DO TEXTO

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 consideracao.

ROBERT BARRASS

A0 nos comunicarmos com outra pessoa, temos sempre algum objetivo. Entdo é preciso

gue nos fixemos em trés elementos basicos:

Emissor
Receptor

Mensagem

Para que nosso objetivo seja alcancado, € necessario que o receptor da mensagem a
entenda perfeitamente; caso contrario, o processo de comunicacdo ndo se completa e o

esforco e o tempo gastos por ambas as partes terdo sido em vao.

Escrever bem é escrever muito? E utilizar termos que levem o leitor, repetidas vezes, a
busca do dicionario? E esbanjar cultura de forma desnecessaria? Definitivamente, NAO.
Devemos, com urgéncia, tomar como norma maxima e irremovivel, qgue escrevemos para

Nnos comunicar, ndo para impressionar.

Em redacdo, denominamos estilo a maneira de produzir um texto, variando em funcéo
dos objetivos a alcancar e das circunstancias que condicionam a elaboracdo da

mensagem.
S&o qualidades essenciais do texto:
| - CLAREZA

Significa ser compreendido sem dificuldade.

Obtém-se a clareza:



ordenando as idéias e as palavras;

evitando os periodos longos e as intercalagdes excessivas;

escolhendo adequadamente o vocabulario;

fugindo da giria e do coloquialismo;

utilizando os termos técnicos somente quando forem indispensaveis;
evitando ambiguidades e cacofonia,

pontuando adequadamente o texto;

evitando acumulo ou excesso de fatos, opinides ou aspectos;

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

preferindo periodos curtos, coordenados, fugindo dos periodos subordinados
longos e vagos;

desenvolvendo o texto em torno de idéias principais, evitando acumulo de

idéias secundarias que enfraguecem as primeiras e dispersam o leitor.

I — UNIDADE

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

entre si: a idéia central as idéias secundarias, e estas entre si; e cada idéia se liga as
proprias exemplificacbes ou detalhes. A unidade seleciona uma forte idéia central

(periodo tépico) ao redor da qual giram as idéias secundarias.

A unidade permite ao receptor compreender o assunto desenvolvido pelo redator como
um todo significativo. O texto deve convergir para um sO assunto. Tratar de varios temas

num Unico texto confunde o leitor.

Il - COERENCIA

“[...] deve-se escrever da mesma maneira como as lavadeiras 14 de Alagoas fazem seu
oficio. Elas comecam 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 enxaguam, ddo mais uma molhada, agora
jogando a agua com a méao. Batem o pano na laje ou na pedra limpa, e ddao mais uma
torcida e mais outra, torce até nao pingar do pano uma s6 gota. Somente depois de feito

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



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

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

Escrever ndo € apenas colocar palavras no papel, ndo é? Precisamos trabalhar muito,
guando queremos escrever. Todo texto € um produto, mas sua elaboracéo €, antes de
tudo, um processo que relaciona, basicamente, duas ordens de fatores:

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

2) a construcdo de uma unidade de significacao.

Ao escrever, vocé leva em consideracao:
para quem esté escrevendo
a finalidade do seu texto;
0 que quer comentar;

o tipo de texto.

Em funcédo disso tudo, vocé da sua opinido, usando elementos do texto e escolhendo
argumentos que sustentem suas idéias. Assim, vocé — como autor — precisa elaborar um
texto coerente ndo s6 com suas idéias mas também coerente em relacao a seu objetivo,

ao leitor que pretende atingir, ao género textual que esta desenvolvendo.

Imagine a seguinte situacdo: na grande decisdo de um campeonato, o técnico de um dos
times declarou aos jornalistas:

"Vamos respeitar o adversario, mas, agora, nosso time esta coeso".

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

"Nao adianta. Nao vou mais perdoar vocé. Quero que tenha atitudes coerentes”.

Na primeira situagdo, o técnico enfatizou o fato de seu time estar coeso, como uma
gualidade importante para ganharem o jogo. Coeso significa unido, intimamente ligado,

harmonico.



Na segunda situacdo, a namorada cobra atitudes coerentes do namorado. Coeréncia

significa harmonia, conexao, logica.

Vocé sabia que coesdo e coeréncia sao as duas propriedades fundamentais para que
exista um texto? Sem esses elementos, ndo podemos dizer que existe texto. Quando

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

A coeréncia é outra qualidade do texto. Enquanto a unidade seleciona as idéias, central e
secundérias, escolhendo as mais importantes e cimentando-as por meio de um ponto
comum, a coeréncia organiza a sequéncia dessas idéias, de modo que o leitor perceba
facilmente como elas sao importantes para o desenvolvimento do texto. Mesmo que todos
os periodos do paragrafo estejam relacionados entre si, ou déem suporte a idéia principal,

se faltar a organizacdo dessas idéias, o texto sera confuso, de dificil compreenséo.

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

Basicamente quando existe harmonia entre as idéias, isto €, quando elas apresentam
vinculos adequados de sentido, e quando a mensagem organiza-se de forma
sequenciada, tendo um inicio, um meio e um fim, sem contradicdes ou mudancas bruscas

de pensamento, mantendo a unidade textual.

Os problemas de incoeréncia entre as idéias sdo, muitas vezes, causados pela confusao

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

As frases abaixo, retiradas de relatorios da area agricola, sdo exemplos hilariantes dessa
situacao:
“Os anexos seguem em separado”.
“Trajeto feito a pé, porque ndo havia animal por perto. Despesa gratis”.
“Acho bom o Banco suspender o negdcio do cliente para nao ter aborrecimentos
futuros”.
“A maquina elétrica financiada é toda manual e velha”.

“Tendo em vista que o mutuario adquiriu aparelhagem para processar inseminacao



artificial, e que um dos touros holandeses morreu, sugerimos que se fizesse 0
treinamento de uma pessoa para tal funcao”.
“Visitamos o0 acude da fazenda e, depois de longos e demorados estudos,

constatamos que 0 mesmo estava vazio”.

IV - COESAO TEXTUAL

Veja este exemplo:

“A inflagdo € a maior inimiga da Nac&o. E meta prio  ritaria do governo elimina-la”.

Observe que aqui estado duas idéias diferentes, separadas em duas frases isoladas, sem
relacdo entre si. Faltam palavras de ligagéo entre elas (relacionam as idéias do texto), que

manterdo a coesdao textual, a unidade da mensagem.

Se as juntarmos com uma palavra de ligacéo, estas duas frases passarao a se relacionar

e o raciocinio ficard mais claro. Veja esta redacao:

“A inflacdo € a maior inimiga da Nacéo; logo, € met  a prioritaria do governo elimina-

la”.

As palavras de ligacdo séo cruciais no texto. Além de facilitarem o
entendimento da mensagem pela interligacdo das idéias, tornam o texto

mais facil de ser lido.



ELEMENTOS DE

COESAO TEXTUAL

IDEIAS PALAVRAS EXPRESSOES
Adicéo e, nem E ndo, ndo s6...mas também, tanto...como,
nao apenas...como
Alternancia Ou Ou... ou, ora...ora, quer...quer, seja...seja
Causa Porque, pois, Devido a, gracgas a, por causa de, em vista
porquanto, que, de, em face de, ja que, visto que, uma vez
dado, visto, por, gue, em razao de, em virtude de, dado que
como
Comparacéao Como, qual Tal como, assim como, do mesmo modo
que, como se
Condicao se, caso, sem, A menos que, contanto que, exceto se, a

salvo, mediante

nao ser que

Conformidade

Como, conforme,

consoante, segundo

Em conformidade com, de acordo com

Consequéncia

imprevista

Tao, tal, tanto,

tamanho...que

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

de maneira que, tanto que

Consequéncia

Assim, logo, pois,

Por conseguinte, assim sendo

Légica portanto
Finalidade Para, porque, que Para que, a fim de que, a fim de, com o fito
de, com a intencéo de, com o proposito de,
com o intuito de
Muito embora, apesar de, ndo obstante, a
Oposicao Embora, conquanto | despeito de, sem embargo de, mesmo
gue, ainda que, em que pese, posto que,
se bem que, por muito que, por mais que
Oposicao/ Mas, porém, No entanto

adversidade

contudo, todavia,

entretanto

Proporcao

A proporcédo que, a medida que




(frequéncia,
ordem,
duracéo,
sucessao,
anterioridade,

posterioridade

Restricdo Que (pronome
relativo)
Tempo Quando, enquanto, | Antes que, logo que, sempre que, assim

apenas, ao, mal,
entdo, enfim,
sempre
imediatamente,
agora,
anteriormente,
afinal, raramente,
finalmente,agora,hoj

e,nunca.

gue, depois que, desde que, toda vez que,
cada vez que, logo depois, logo apoés, a
principio, pouco antes, pouco depois, as
vezes, por vezes, ndo raro, a0 mesmo
tempo, nesse interim, nesse meio tempo,

enquanto isso

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

do texto e entre os periodos do paragrafo.

DA MESMA FORMA FINALMENTE A PROPOSITO
ALIAS TAMBEM DAI
EM RESUMO POR FIM DESSA FORMA
POR ISSO POUCO DEPOIS ALEM DO MAIS
EM SEGUIDA PELO CONTRARIO ALEM DISSO
ENTAO ASSIM EM PRIMEIRO LUGAR
ENQUANTO ISSO ORA

V- CONCISAO

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

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

desnecessario. As vezes, a eliminagdo de palavras ou frases leva o redator a cortar

periodos inteiros. Otimo, o leitor sai ganhando. Também ajuda na concisdo a substituicéo

de palavras e expressodes longas por outras mais breves. No final, o texto fica mais agil e

facil de se ler.




Se for possivel usar todas as idéias com poucas palavras, o redator encontrou a férmula

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

1. O méaximo de informac¢des com o minimo de palavras.
Exemplo: Esta tem o objetivo de comunicar = Comunico.

2. Eliminar os clichés.
Exemplo: Nada mais havendo a declarar, subscrevemo-nos.
Substitua por: Atenciosamente.

3. Cortar redundancias. Em resposta ao Oficio enviado por V. Senhoria.
Prefira: Em resposta a seu Oficio

4. Retirar idéias excessivas

“Informamos que a entrada, a frequéncia e a permanéncia nas dependéncias desta Secao
sao terminantemente proibidas, seja qual for o pretexto, a pessoas que nao fazem parte

de seu quadro de funcionarios”.

A melhor redacéo seria: “E proibida a entrada de pessoas estranhas”.
Nada de acumular palavras e idéias secundarias enfraquecendo a idéia principal. Nesse
caso, sao cortadas as informacgdes consideradas nao relevantes. Eliminam-se introdugfes

nao significativas, explicitacdes de termos desnecessarios, informacdes ilégicas.

Cuidado para ndo condensar demais as informacdes, tornando o texto denso e duro. O

texto oficial deve ter cordialidade e elegancia de expresséao frente ao destinatario.

A concisao néo significa enxugar o texto de seus elementos de realce. Muitas vezes, vocé

podera utilizar uma palavra so para dar énfase ou explicitar a articulacdo das idéias.

Exemplo: Como ja é de seu conhecimento.

A palavra ja poderia nao ter sido usada; mas, neste momento, sua presenca indica que a

informacéo nao era novidade.



A concisdo esta intimamente ligada a reducédo de um texto. Na redugdo do texto devem

ser observados 0s seguintes critérios:

REDUCAO EXTENSIVA: trata-se da substituicdo de vocéabulos e expressdes 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 discricao — indiscreta

Fazer uma viagem — viajar

POr as idéias em ordem - ordenar
Principal problema: excesso de qués:
Um empecilho sintatico — extremamente comum — a conciséo é o excesso de qués. Ele é
ocasionado pela transposicao para a escrita de um fluxo ininterrupto do pensamento, sem

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

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

substituicdes, de uso comum na lingua. Observe primeiramente os exemplos:

Espero que me respondas a fim de que se esclarecam as duvidas que dizem respeito

ao assunto que foi discutido.

Forma reduzida Classe gramatical
Que me respondas Resposta Substantivo abstrato
Que se esclarecam Esclarecer Verbo no infinitivo
Que dizem respeito a respeito, sobre Locucao prepositiva
Que foi discutido Discutido Participio passado

Espero (sua) resposta a fim de esclarecer as duvidas a respeito do (sobre 0) assunto

discutido.



Outros casos:

a) substituicao da oracao adjetiva por uma palavra equivalente
Jacaré que nao se cuida vira bolsa de madame.

Jacaré descuidado vira bolsa de madame.

b) substituicdo da oracao 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) substituicdo da oracdo desenvolvida por substant ivo abstrato ou verbo no
infinitivo
Quero que saibam que chegarei dia 10.
Quero que saibam da minha chegada dia 10.
E necessario que se obedeca as leis.

E necessario obedecer as leis

d) substituicdo da forma composta com o auxiliar se r pelo verbo no participio
Aguardo seu pronunciamento sobre o material que foi remetido para analise.

Aguardo seu pronunciamento sobre o material remetido para analise.

E importante ressaltar que a substituicio do pronome relativo que ou da
conjuncao integrante que ndo € sempre necessaria, cabendo ao emissor da

mensagem avaliar quando sera melhor efetua-la ou néo.

REDUCAO SELETIVA: neste caso séo cortadas as informagdes consideradas néo
relevantes. Normalmente, eliminam-se introducbes textuais n&o significativas,

explicitacdo de termos desnecessarios, informacdes sem decorréncia textual etc.

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



b)

pela Transportadora Transnorte e, em atendimento ao seu prezado pedido n°
432/05, de 18 de marco de 2006, demos encaminhamento, pela Nota Fiscal n® 167,
as mercadorias solicitadas pelo Departamento de Compras de sua conceituada

empresa.

Reescrevendo o texto anterior a partir do corte das informages secundérias e

irrelevantes, teremos:

Informamos que as mercadorias constantes de seu pedido n° 432/05 foram
encaminhadas em 20.3.2005, pela Transportadora Transnorte, junto a nota fiscal n®
167.

REDUCAO ESTILISTICA: trata-se da eliminacdo de elementos vistos como
antiquados ou desnecessarios, em geral, como redundancias, circunloquios,

vocabularios sem significacédo precisa etc.

Em resposta a sua solicitagcéo feita através do Oficio 23/05...

Em resposta a solicitacdo do Oficio 23/05...

Outros casos:

Se o artigo engloba, o todos __ sobra em muitas ocasifes. Corte-os sem pena!
Todos os candidatos fazem campanha. (Os candidatos fazem campanha)

Vou ao teatro todas as tercas-feiras. (Vou ao teatro as tercas-feiras).

O artigo indefinido torna o texto vago, imprecis 0. Em 99% das frases, é
dispensavel.

Ciro Gomes deu (uma) entrevista agressiva a revista Epoca.

FHC quis implantar (um) novo capitalismo.

Os pronomes possessivos seu__, sua tornam o enunciado ambiguo. Corte-0s.

No (seu) pronunciamento, Bush condenou Israel.



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

VI- CORRECAO GRAMATICAL
Significa expressar-se segundo a lingua padréo.
Como obter a corregao:
dando especial atencéo a morfologia, a sintaxe e a semantica;
obedecendo aos padrdes ortograficos vigentes;
fugindo dos vicios de linguagem e da estereotipia;

revendo criteriosamente o texto.

VIl - OBJETIVIDADE
Objetividade, clareza e concisdo sdo aspectos do texto que caminham junto. A falta de

algum deles pode prejudicar o percurso da leitura.

Ser objetivo € ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem rodeios, sem
redundancias. Para conseguir isso, é fundamental que o redator saiba de antemé&o qual é
a idéia principal da mensagem e quais as secundarias, pois aquela deve vir primeiro que
estas. Para se escrever bem é preciso separar a idéia principal das secundarias. A

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

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o0 assunto e com as
informagdes; sem subterfligios, sem excessos de palavras e idéias. E errado supor que a
objetividade suprime a delicadeza de expressao, reduzindo ao maximo o texto, tornando-o

rude e grosseiro.

Técnicas para escrever com objetividade

1. Identificar a idéia principal;

2. ldentificar as idéias secundarias;

3. ldentificar as idéias indispensaveis e as que podem ser dispensadas.



VIl - PRECISAO
Significa empregar a forma ideal para expressar uma idéia.

Obtém-se a preciséo:

Procurando encontrar a palavra certa, consultando, freqientemente, o léxico
da lingua;

Tendo cuidado com os “sinbnimos perfeitos”;

Evitando palavras desgastadas pelo uso e férmulas feitas;

Revendo criteriosamente o texto e, se necessario, reescrevendo-o.

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

comunicacdo, Sdo necessarios:

a) Alguém que comunique
b) Algo a ser comunicado e
c) Alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redacdo oficial, quem comunica € sempre o 0rgao; 0 que se comunica é
sempre algum assunto relativo a suas atribuicdes; o destinatario ou é o publico, ou o

proprio servigo publico.

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

comunicacoes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica; embora se trate, por
exemplo, de um expediente assinado pelo Chefe de determinada Secado, é sempre em

nome do 6rgdo que é feita a comunicacao.

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagcéo, com duas possibilidades: ela pode
ser dirigida ao publico, ou a outro 6rgédo. Nos dois casos temos um destinatario concebido

de forma homogénea e impessoal.



c) do carater impessoal do proprio assunto tratado: ndo cabe qualquer tom particular ou

pessoal.

Dessa forma, ndo h& lugar na redacao oficial para impressfes 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 literario. A redacao oficial deve ser isenta de interferéncia e mantida a

individualidade de quem a elabora.

CAMINHOS PARA UMA BOA REDACAO

Ao redigir, uma de suas preocupacdes deve ser o leitor a quem se dirige a mensagem.
Damos aqui algumas maneiras de atingi-lo (sem machuca-lo) e de alcancar seus

objetivos.

Escrever é facil! Redigir € que sao elas...
Quem escreve pode até copiar. Quem redige pensa, cria, da vida ao texto. Nao é preciso
inovar; basta aplicar os fundamentos da redagdo. Como melhorar o texto?

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

N&o tenha pressa ao escrever. Gaste seu tempo para que o leitor economize o
dele. Lembre-se: vocé é o redator e quer se fazer entender,

Elimine o que é supérfluo. Seja objetivo. Ninguém tem tempo para ficar tentando
adivinhar o que vocé quer dizer;

Evite periodos muito longos com excesso de pontuacao.

1- Prefira:

- 0 termo mais simples;
- 0 sinbnimo mais curto;
- o singular ao plural;

- 0 presente ao futuro;

- 0 termo concreto ao abstrato;



- 0 particular ao genérico;
- 0 explicito ao implicito;

- 0 positivo ao negativo.

2- Evite:

- verborragia — excesso de palavras;

- enxertos desnecessarios — somente citacdes indispensaveis;
- rodeios de palavras — va direto ao assunto;

- tautologia — repeticao de palavras com o0 mesmo sentido;

- preciosismos.

3- Busque :

- paralelismo;

- aconcordancia e a regéncia (nominais e verbais);

- 0 termo em seu sentido mais conhecido (o primeiro significado do verbete no
dicionario);

- 0 uso culto da lingua;

- informag0des precisas e exatas;

- aclareza de expressao.

Outras observacoes:
Atencdo com palavras como “muitos”, “poucos”, “alguns”, “sempre”, “nada” etc. Quando
possivel, empregue numeros exatos, datas definidas. Nao se esqueca de incluir todas as

informacdes de que o receptor possa precisar.

Cuidado com comunicagdes que déem margem a perguntas (Como?, Quando?, Onde?,
Quanto?). Essas perguntas devem ser respondidas no texto e ndo despertadas por ele na

mente do leitor (a menos que vocé esteja solicitando informacgdes).

Responda a todas as perguntas quando alguém estiver fazendo uma consulta; tente se
lembrar das que ele ndo fez e responda a elas também.



Introduza primeiro um comentario favoravel e depois, se for o caso, um desfavoravel.
Apresentar 0s aspectos positivos de uma situacdo antes de abordar os negativos é

interessante para quem estiver lendo o documento.
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