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Um casal, recém-casado, mudou-se para um bairro
muito tranquilo. Na primeira manha que passavam na
casa, enquanto tomavam cafe, a mulher reparou atra-
ves da janela em uma vizinha que pendurava lencois
no varal e comentou com o marido:

- Que lencois sujos ela esta pendurando no varal! Esta
precisando de um sabao novo! Se eu tivesse intimidade
perguntaria se ela queria que eu a ensinasse a lavar as roupas!

O marido tudo escutava, calado.

Alguns dias depois, novamente, durante o café da manha, a

vizinha pendurava lencois no varal e a mulher comentou com o
marido:

- Nossa vizinha continua pendurando os lencois sujos! Se eu

tivesse intimidade perguntaria se ela queria que eu a ensinasse a
lavar as roupas!



E assim, a cada dois ou trés dias, a mulher repetia seu
discurso, enquanto a vizinha pendurava suas roupas no varal.

Passado um meés, a mulher se surpreendeu ao ver os lencois
muito brancos sendo estendidos e, toda empolgada, foi dizer
ao marido:

- Veja, ela aprendeu a lavar as roupas! Sera que a outra
vizinha a ensinou? Porque eu nao fiz nada!

O marido calmamente respondeu:

- Nao, querida, hoje eu levantei mais cedo e lavei os vidros
da nossa janela!

Moral
Tudo depende da janela atraves da qual observamos os fatos.

Antes de condenar, verifique se vocé fez alguma coisa para
contribuir; depois, verifiqgue seus proprios defeitos e
limitacoes. E, se necessitar, nao se acanhe: lave sua vidraca.
Vocé jamais sera o unico a ter de faze-lo...
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Em uma frase, pode-se dizer
que redacao oficial € a maneira
pela qual o Poder Publico redige
atos normativos e
comunicacoes. Interessa-nos
trata-la do ponto de vista do
Poder Executivo.
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A redacao oficial € caracterizada pela
impessoalidade, uso do padrao culto
de linguagem, clareza, concisao,
formalidade e uniformidade.

Esses mesmos principios aplicam-se as
comunicacoes oficiais: elas devem
sempre permitir uma unica
interpretacao0 e ser estritamente
impessoais e uniformes, o que exige o
uso de certo nivel de linguagem.
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O tratamento impessoal que deve ser
dado aos assuntos que constam das
comunicacoes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressées individuais
de quem comunica;

b) da impessoalidade de quem recebe a
comunicacao;

c) do carater impessoal do proprio
assunto tratado:

A concisao, a clareza, a objetividade e a
formalidade de que nos valemos para
elaborar o0os expedientes  oficiais
contribuem, ainda, para que seja
alcancada a necessaria impessoalidade.
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Conc1so é o texto que consegue transmltlr um
maximo de informacdées com um minimo de
palavras.

A clareza deve ser a qualidade basica de todo
texto oficial. Para ela concorrem:

a) a impessoalidade, que evita a duplicidade de
interpretacoes que poderia decorrer de um
tratamento personalista dado ao texto;

b) o uso do padrao culto de linguagem, em
principio, de entendimento geral e por
deflmcao avesso a Vvocabulos de circulacao
restrlta como a giria e o jargao;

c) a formalidade e a padronizacao, que
possibilitam a imprescindivel uniformidade dos
textos;

d) a concisao, que faz desaparecer do texto os
eXxcessos lmgu15t1cos que nada lhe acrescentam.
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O emprego dos pronomes de tratamento obedece a secular
tradicao. Sao de uso consagrado:

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo: Presidente da RepuUblica / Vice-Presidente
da Republica / Ministros de Estado / Governadores e Vice-
Governadores de Estado e do Distrito Federal / Oficiais-Generais
das Forcas Armadas / Embaixadores / Secretarios-Executivos de
Ministérios e demais ocupantes de cargos de natureza especial /
Secretarios de Estado dos Governos Estaduais / Prefeitos
Municipais.

b) do Poder Legislativo: Deputados Federais e Senadores /
Ministros do Tribunal de Contas da Uniao / Deputados Estaduais e
Distritais / Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais /
Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

c) do Poder Judiciario: Ministros dos Tribunais Superiores /
Membros de Tribunais / Juizes / Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicacoes dirigidas aos Chefes
de Poder é Excelentissimo Senhor, segu1do do cargo respectivo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica, / Excelentissimo
Senhor Presidente do Congresso Nacional, / Excelentissimo Senhor
Presidente do Supremo Tribunal Federal.

As demais autoridades serao tratadas com o vocativo Senhor,
seguido do cargo respectivo: Senhor Senador, / Senhor Juiz, /
Senhor Ministro, / Senhor Governador.
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No envelope, o enderecamento das
comunicacoes dirigidas as autoridades
tratadas por Vossa Exceléncia, tera a
seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Secretario de Estado da Saude
00000-000 - BRASILIA - DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da 10? Vara Civel
Quadra 03, Conjunto J, Lote 35
/3350-310 - PLANALTINA- DF
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O fecho das comunicacoes oficiais possui,
além da finalidade obvia de arrematar o
texto, a de saudar o destinatario. A
legislacao federal estabeleceu o emprego de
somente dois fechos diferentes para todas as
modalidades de comunicacao oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o
Presidente da Republica:

Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou
de hierarquia inferior:

Atenciosamente,




ATT Ol ATS?

N4 w B -y wW ~§ Wil w0

Att. significa a atencdo de: Att. Sr. Jodo. E
usado no cabecalho da carta ou no envelope,
quando se envia correspondéncia a uma
empresa, mas Sse quer enderecar
especificamente a alguem.

Ats, significa atenciosamente. E utilizado no
fecho. A PUC e a ABL recomendam:
atenciosamente = at.t® (at.te).
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AGUDO NOS
DITONGOS
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Ditongo: encontro

de uma vogal com
uma semivogal

AGUDONOIe
NO U EM HIATO

l—l-liall:o: encontro de duas

vogais que pertencem
a silabas diferentes

AGUDO EM
ALGUNS VERBOS

DESAPARECE: nas
paroxitonas

terminadas em “-eem”
e “-00”

DESAPARECE: em quase
todas as palavras

CONTINUA: no infinitivo do
verbo “por” e no pretérito

perfeitode “poder” (“pode”)

FACULTATIVO: para distinguir “forma”
de “forma”

DESAPARECE: nas paroxitonas (de
acento tonico na penultima silaba)

CONTINUA: nas palavras oxitonas (de
acento na altima silaba) e nos
monossilabos tonicos (palavras de uma
so silaba, sendo ela tonica)

DESAPARECE: nas paroxitonas, quando
a silaba ténica é antecedida de ditongo

CONTINUA: em todos os outros casos
determinados pela regra anterior

DESAPARECE: o acento agudo
desaparece na letra U em algumas
formas de verbos como apaziguar,arguir,
averiguar, obliquar

COMO ERA
eles veem
cles leem
vOOo; €njoo

COMO FICA
eles veem
eles leem

VOO; €ENjoo

COMO FICA

O transito sempre para

O pelo do animal caiu
Faz frio no polo Norte

Comi uma pera doce
O para-brisa esta sujo

NAOC MUDA
E preciso pora mesa
Ontem ele nao pode sair

COMOERA
assembléia
idéia
herdico

NAO MUDA

COMO FICA
assembleia
ideia
heroico

heroi; doi; anéis

COMOERA
feiara
bocainova

NAO MUDA

COMO FICA
feiura
bocaiuva

Piaui; tuiuiG; saude

COMO ERA
apaziguoe

averigue
arguai

COMO HCA
apazigue
averigue
argui
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Os pronomes relativos o qual, a qual, os quais, as
quais sao substitutivos dos pronomes relativos que e
gquem, ou seja, onde se usar o pronome relativo que
ou 0 pronome relativo quem, pode-se usar o qual, a
qual, os quais ou as quais, dependendo do género e
do numero do substantivo que o pronome
representa. Se,

por exemplo, o pronome representar o substantivo
garoto, usa-se o qual; se for garota, a qual;
garotos, os quais; garotas, as quais.

Outro fator importantissimo quanto ao uso dos
pronomes relativos € a anteposicao de preposicao a
eles:se o verbo posterior ao pronome relativo exigir
preposicao, esta devera ser colocada
imediatamente antes do pronome relativo.




Analisemos o seguinte exemplo:

Ha uma porta para um mundo virtual, que os internautas gostam
e nele vivem uma vida paralela.

Nesse periodo, ha o uso do pronome relativo que, que
representa mundo virtual: os internautas gostam do mundo
virtual.

Como mundo virtual € masculino, singular, o pronome que pode
ser substituido por o qual:

Ha uma porta para um mundo virtual, o qual os internautas
gostam e nele vivem uma vida paralela.

O verbo posterior ao pronome relativo - gostar - exige a
preposicao de: quem gosta, gosta de algo. Esta preposicao deve
ser colocada antes do pronome relativo:

Ha uma porta para um mundo virtual, de que os internautas
gostam e nele vivem uma vida paralela.

Ha uma porta para um mundo virtual, do qual os internautas
gostam e nele vivem uma vida paralela.



Outros exemplos:

Trata-se de verdadeiras materializacoes de imagens projetadas,
que se encontram fora da mente das pessoas; chamam-nas de
avatares.

Nesse periodo, ha o uso do pronome relativo que, que
representa imagens projetadas: as imagens projetadas se
encontram fora das pessoas.

Como imagens € feminino, plural, o pronome que pode ser
substituido por as quais:

Trata-se de verdadeiras materializacoes de imagens projetadas,
as quais se encontram fora da mente das pessoas; chamam-nas
de avatares.

O verbo posterior ao pronome relativo - encontrar-se - nao exige
preposicao alguma, porque imagens € o sujeito de encontrar-se.
a frase, portanto, se mantem da mesma maneira:

Trata-se de verdadeiras materializacoes de imagens projetadas,
as quais se encontram fora da mente das pessoas; chamam-nas
de avatares.
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Caligrafia;

Descuidar das margens e alinhamento
dos paragrafos

Ortografia; acentuacao de palavras;

Fuga do tema;

Falta de introducao e conclusao;

Caréncia de paragrafos;

Frases longas que prejudicam o
entendimento;

Falta de ligacao entre as varias ideias;

Tambéem a falta de leitura do assunto
prejudica.
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Camara Jr, diz que “para um bom plano de
exposicao escrita nao e suficiente conhecer
bem um assunto, que é sempre amplo e
suscetivel de ser considerado sob varios
pontos de vista.

E preciso fixar-se num determinado
aspecto e trazer tantos outros, de que
queremos falar. Do contrario, faltara
unidade e organicidade ao nosso trabalho.

Tem-se, preliminarmente, de focalizar o
assunto, examinando-o por determinado
angulo.

REUNIAO DE PAUTA
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Alguns pontos merecem
destaque especial para um
aprimoramento da escrita:

ler mais;

adquirir o habito de escrever;
pontuar adequadamente;
organizar ideias;

construir periodos mais curtos;
Observar a coeréncia, coesao
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Tem por objetivo contar uma historia real,
ficticia ou mesclando dados reais e imaginarios.
Baseia-se numa evolucao de acontecimentos,
mesmo que nao mantenham relacao de
linearidade com o tempo real. Sendo assim,
esta pautada em verbos de acao e conectores
temporais.

A narrativa pode estar em 1% ou 3° pessoa,
dependendo do papel que o narrador assuma
em relacao a historia. Numa narrativa em 12
pessoa, 0 narrador participa ativamente dos
fatos narrados, mesmo que nao seja a
personagem principal (narrador = personagem).
Ja a narrativa em 32 pessoa traz o narrador
como um observador dos fatos que pode até
mesmo apresentar pensamentos de personagens
do texto (narrador = observador).
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Introducao - falar sobre o que se vai falar;
Fato - o que se vai narrar (O quée?);
Tempo - quando o fato ocorreu (Quando?);
Lugar - onde o fato se deu (Onde?);

Personagens - quem participou ou observou
o ocorrido (Com quem?);

Causa - motivo que determinou a
ocorréncia (Por qué?);
Modo - como se deu o fato (Como?);

Conclusao/consequéncias (Geralmente
provoca determinado desfecho);
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Descrever € CARACTERIZAR alguém,
alguma coisa ou algum lugar por meio
de caracteristicas que particularizem o
caracterizado em relacao aos outros
seres da sua especie. Descrever,
portanto, € tambem particularizar um
ser. E "fotografar” com palavras.

Exemplo: O passaro € azul.
1- Caracterizado: passaro;

2- Caracterizador ou caracteristica:
azul

O verbo que liga1com 2 : e
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Em suma, dissertagéo’ implica discussao
de ideias, argumentacao, organizacao do
pensamento, defesa de pontos de vista,
descoberta de solucoes. E, entretanto
necessario conhecimento do assunto que
se vai abordar, aliado a uma tomada de
posicao diante desse assunto.

Embora dissertar seja emitir opinioes, o
ideal € que o seu autor coloque no texto
seus pontos de vista como se nao fossem
dele e sim de outra pessoa (de prestigio,
famosa, especialista no  assunto,
alguem .), ou seja, de maneira
IMPESSOAL OBJETIVA e sem prolixidade
("encher lmgu1ca ): que a dissertacao seja
elaborada com VERBOS E PRONOMES EM
TERCEIRA PESSOA. O texto impessoal soa
como verdade e, como ja citado, fazer
crer € um dos Ob]etIVOS de quem disserta.
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Expressao utilizada por Othon M. Garcia (GARCIA,
1988: 206) como traducao do inglés topic
sentence, “topico frasal” designa um ou dois
periodos curtos iniciais que contém a ideia-nucleo
do paragrafo em texto dissertativo, descritivo ou
narrativo. O topico frasal é eficiente e pratica
maneira de estruturar o paragrafo, pois ja de
inicio expde a ideia que se quer passar, a qual é
comprovada e reforcada pelos periodos
subsequentes. O autor diz que, embora haja
outras formas de se construir paragrafo a maioria
(mais de 60%) € assim estruturada, de acordo com
suas pesquisas.

Tome-se o seguinte paragrafo:

Em 1986, os veiculos a alcool chegaram a
representar 98% da linha de producdo.Os
veiculos a gasolina so eram disponiveis por
encomenda. Devido a medidas na area financeira,
a producao de carros a alcool hoje mal chega a 1%
da frota nova. Os que restam a alcool estardao em
uso por curto tempo. O programa foi exterminado.
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Veja a aula anterior.
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Gente - - numero
indeterminado de pessoas.

EXxs.:

A gente: locucao. A pessoa que fala
em nome de si propria e de outro(s);
nos

Ex.:

(trata-se de uma pessoa do sexo
masculino, embora possa haver
concordanc1a sem silepse, com a
gente:

Nao confundir com
etc.
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Uma forma de nunca se atrapalhar é
colocar na cabeca que quando voce diz

e “ " se a frase estiver no
presente.

Ex.: a) vé. b)

da | E uma
coisa atual, que esta acontecendo
agora ou costuma acontecer.

Ja em "para ela ver”, € algo que ainda
NAO aconteceu ou amda acontecera.

Aplique a mesma ideia na palavra "da" e
a "dar".
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€ uma conjuncao - liga oracoes ou
periodos, introduzindo frase que
denota basicamente oposicao ou
restricao ao que foi dito:

Ex.:

V 4

€ um advérbio - significa em
maior quantidade ou com maior
intensidade.

EXE
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Teu - determina um substantivo
(coisa ou pessoa) que e relacionado
a pessoa a quem se fala (segunda
pessoa do singular).

Ex&

Seu - determina um substantivo
(coisa ou pessoa) relacionado a
pessoa se fala (dele, dela).

EXS
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R AS HORAS

A maneira correta de escrever
as horas é assim: 18h52.

SO se coloca min (e sem ponto)
quando tiver segundos:
15h42min10.

Observaram que nao precisou
do "s" tambem, nao é? A
escrita de metro deve ser ‘'m"”
somente, nada de 10 mts.
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IR DE ENCONTRO?
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Ir ao encontro: a) Em favor de.
"A  tua resolucdo veio ao
encontro dos meus desejos.” Na
direcao de: Caminhou ao
encontro do amigo.

Ir de encontro quer dizer em
contradicao com;
contra. Exemplo: "O carro foi
de encontro ao muro."
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Nao € eu vou ESTAR mandando,
vou ESTAR passando, vou ESTAR
verificando e sim eu mandarei
ou vou MANDAR , passarei ou
vou PASSAR e verificarei ou vou
VERIFICAR (muito mais simples,
mais elegante e CORRETO).
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TER TRAZIDO?
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O "a" usa-se quando se referir ao
futuro, o "ha" refere-se ao passado.

Exemplo:

1) Daqui a dois dias farei a prova.

2) Ha dois dias nao o vejo, que quer
dizer "faz dois dias que nao o vejo".
Nunca use “fazem dois dias", ok?
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