Programa:

Técnicas de redação: os cincos “C” do texto eficiente; 

Elementos para a redação de um projeto; 

Regras práticas para redação; 

Como evitar a redação pernóstica; 

A adequação das palavras (tamanho, significado) na redação atual.



INTRODUÇÃO 

Existe um antigo slogan de um jeans que diz: “o mundo te trata como te vê”. Embora possa ser debatido no enfoque humano da mensagem, esse slogan pode servir de exemplo para obtermos a visão dos leitores de nossos textos. Imagine que este leitor seja o nosso professor, o nosso futuro cliente, o potencial parceiro da nossa empresa, ou quem sabe, o nosso chefe para quem desejamos expor a necessidade de otimização de determinada rotina no setor, e a valia do nosso trabalho para o crescimento da empresa. Considerando que a linguagem é um instrumento de comunicação por excelência, será através da forma como a escrevemos, como a organizamos e apresentamos que vamos esclarecer o leitor sobre o que estamos desejando obter dele. O texto, a impressão, o visual limpo agrada qualquer um, em compensação, o oposto pode “desqualificar” uma organização, pode “comprometer” uma carreira, pode “desacreditar” um autor. 

“A palavra é uma arma que pode ser bem ou mal usada: a culpa do crime nunca é da faca”.

Eduardo Galeano 



TÉCNICAS DE REDAÇÃO: OS CINCO “C” DA REDAÇÃO EFICIENTE

A maneira como um texto é redigido, seja qual for sua natureza, deve impressionar o destinatário pela clareza na exposição das idéias, na apresentação agradável. Quando ignoramos algum destes elementos, o texto torna-se de difícil “digestão”. 

O redator é o responsável pelo texto, cabendo a ele fazer com que a redação produza o efeito desejado, por meio de palavras adequadas e de uma apresentação perfeita. A linguagem usada nos textos não-literários deve ser clara e objetiva, contendo cinco qualidades indispensáveis ao bom texto: 

1. clareza
2. coerência
3. correção
4. cortesia
5. concisão



Estes cinco elementos caracterizarão a COESÃO (unidade) das frases de um parágrafo, resultando em um texto de agradável leitura. 

Para obtermos a clareza devemos optar por frases curtas e deixar a informação mais importante para o seu final. Observe esta frase: 

“Fui promovido ao cargo de Gerente hoje pela manhã, após a reunião de Diretoria”. 

“Hoje pela manhã, após a reunião de Diretoria, fui promovido ao cargo de Gerente”. 

O tema principal no final da frase facilita o entendimento, pois ordena as idéias e “encaminha” o leitor para a informação essencial, prendendo sua atenção ao texto. 

A coerência surge com a ligação das idéias/informações de forma lógica. A frase introdutória de um parágrafo, além de ser estimulante ao leitor, deverá estar ligada a idéia da frase que encerrou o parágrafo anterior. 

A correção exigirá do redator o conhecimento de regras gramaticais. Os elementos que devem receber maior atenção são: os verbos (tempo e concordância verbal), concordância nominal, crase, pontuação e coloquialismo (expressões utilizadas na linguagem oral, mas inadequadas ao trabalho escrito). 

A cortesia é uma qualidade importante a qualquer texto, principalmente quando apresentamos idéias que discordem de outros autores. Um bom exemplo disto é o texto de uma proposta de negócios. Os argumentos que ressaltam a qualidade dos nossos serviços/produtos, não podem partir da “desqualificação” dos produtos/serviços do nosso concorrente. Isso torna o texto agressivo, além de antiético. 

A concisão é a qualidade de expressar uma idéia em poucas palavras. Muitas vezes lemos frases extensas que mais confundem do que explicam. Observe: 

“Desejamos expressar aqui que apesar de terem sido lançados no mercado brasileiro inúmeros produtos por organizações multinacionais, muitos dos quais são descritos acima, como o produto X e o produto Y, a indústria desse segmento, no Brasil, continua a busca por soluções para o desenvolvimento de tais produtos com melhor qualidade e menor custo.” 

O autor quis dizer: 

“A indústria brasileira busca melhor qualidade e menor custo na fabricação deste produto“. 

Para exercitar o que estudamos até aqui, escolha textos de jornais e revistas que você leu e achou difícil de compreender. Selecione parágrafos e refaça-os, seguindo as cinco qualidades do bom texto. Caso deseje, enviei seu texto para o e-help e receberá a avaliação ou correção em seu e-mail.



REGRAS PRÁTICAS PARA REDAÇÃO

Uma das grandes dúvidas na redação é a grafia dos “PORQUÊS”. Veja abaixo o emprego correto: 

a) Separado e com acento circunflexo: quando constitui o último elemento de uma frase: 

Exemplo: 

Eles não se inscreveram, por quê? 

b) Separado e sem acento: quando, numa interrogação (direta ou direta), não se acha no fim da frase ou quando equivale a pelo qual, pelos quais ou pelas quais: 

Exemplos: 

Por que não se manifestou antes? 

Quero saber por que não aceitaram meu aval. 

Ignoro o motivo por que (=pelo qual) se atrasaram. 

c) Junto e sem acento: quando equivale a visto que, já que, uma vez que, pelo fato de que, ocorrendo, principalmente, em respostas: 

Exemplo: 

Devem ter viajado, porque o portão está chaveado. 

d) Junto e com acento circunflexo: quando é substantivo, significando motivo, razão ou causa: 

Exemplo: 

Tudo na vida tem o seu porquê (=motivo) 

O uso da CRASE é outra dúvida freqüente no português. Para o emprego correto desta fusão de preposição e artigo feminino (a + a = à) é necessário o estudo mais profundo das classes gramaticais. No entanto há algumas regras básicas que facilitam o uso adequado. Não se usa crase: 

 antes de palavra masculina.( 

Exemplo: Voltamos a pé. 

 antes de artigo indefinido (um, uma), exceto se significar numeral ou “ao( mesmo tempo”. 

Exemplos: 

Entregou-se a uma pessoa leviana. (artigo indefinido) 

Ele chegou à uma hora. (numeral) 

Todos à uma começaram a vaiar. (ao mesmo tempo) 

 antes de verbo.( 

Exemplos: 

Limita-se a cantar sambas. 

A partir de hoje, tudo será diferente. 

Começaram a dizer coisas contra o Governo. 

Novo horário de atendimento a partir de amanhã. 

 antes de pronomes, exceto os possessivos.( 

Exemplos: 

Devo a ele minha aprovação. (pronome pessoal reto) 

Glória a ti, que soubestes vencer! (pronome pessoal oblíquo) 

Não me dirijo a qualquer pessoa. (indefinido) 

Dedicou a vida a essa causa (demonstrativo) 

Solicito a V.Exa. um despacho favorável. (tratamento) 

A quem te referes? (interrogativo) 

 quando a palavra após estiver no plural.( 

Exemplo: 

Dedicava-se a causas nobres. 

 antes do sujeito.( 

Exemplo: 

Ouvem-se, ao longe, as vozes dos animais. 



	PARALELOS NA CONSTRUÇÃO DE CRASE

	De
	para
	A

	Da
	para a
	À

	Do
	para o 
	Ao

	Das
	para as
	Às

	Dos
	para os
	Aos


É interessante observar que: 

- sempre haverá crase entre “das 14:00 às 15:00”; 

- as horas podem ser apresentadas das seguintes formas: 14h, 14horas, 14h30min, 14:00 (forma inglesa); 

- nunca haverá crase entre “de segunda a sexta-feira”; 

- pode ser utilizado: à página 28, a paginas 28 e na página 28. Trata-se de acento grave e não de crase. Não se aplica este acento antes de palavras no plural (a portas fechadas, a folhas 31, etc), mas é obrigatório quando a expressão for: às favas, às vezes, às claras, às pressas, às escondidas, etc. 



COMO EVITAR A REDAÇÃO PERNÓSTICA

Pessoas que escrevem pernosticamente (de modo pedante) e tentam “ganhar conceito” com o discurso de difícil entendimento, fazendo uso de palavras que não dizem absolutamente nada. Listamos algumas “pérolas” desses sofistas. Observe que podemos interligá-las aleatoriamente e elas continuarão sem função no texto: 

	COLUNA 1
	COLUNA 2
	COLUNA 3

	Programação
	Funcional
	Sistemática

	Estratégia
	Operacional
	Integrada

	Mobilidade
	Dimensional
	Equilibrada

	Planificação
	Transacional
	Totalizada

	Dinâmica
	Estrutural
	Inusitada

	Flexibilidade
	Global
	Balanceada

	Implementação
	Direcional
	Coordenada

	Instrumentação
	Opcional
	Combinada

	Retroação
	Central
	Estabilizada

	Projeção
	Logística
	Paralela


Sempre que for possível ao estilo de texto que você está produzindo, prefira empregar palavras curtas: 

	PREFIRA
	EM LUGAR DE
	PREFIRA
	EM LUGAR DE

	saliente
	protuberante
	igualar
	emparelhar

	certo
	indubitável
	primeiro
	primeiramente

	ajudar
	assistir
	sinal
	indício de

	uso
	aplicação
	pedir
	solicitar

	acerca
	concernente a
	revolta
	insubordinação

	assim
	conseqüentemente
	em parte
	parcialmente

	muito
	consideravelmente
	é
	representa

	acordo
	consonância
	impedir
	obstaculizar

	exceto
	excetuando
	depois
	posteriormente

	envio
	encaminhamento
	usar
	utilizar

	livre
	desembaraçado
	guias
	diretrizes




“PÉROLAS” DO PORTUGUÊS 

1. Acordo amigável 

Não existe acordo “litigioso”, assim como não existe hepatite do fígado e pomar de frutas... 

2. História e história 

História é o nome da disciplina, história é ciência que cuida dos fatos ocorridos ao longo to tempo. 

3. O estudo “premeia” a cultura? 

Não. O verbo premiar, conjugado, segue como os verbos mediar, ansiar, remediar, incendiar e odiar. Eu premio, tú premias, ele premia, nós premiamos, vós premiais, eles premiam. 

4. Precisam-se de secretários? 

Não. Se há preposição entre o verbo e o elemento no plural, o verbo fica no singular. Então: Precisa-se de secretários, Assiste-se a bons filmes em casa, Acabou-se com as brigas, Chegaram os turistas;trata-se de poloneses. 

5. Aluga-se apartamentos? 

Não, pois não existe a preposição junto aos verbos. Então: Alugam-se apartamentos. Oferecem-se vantagens. Vendem-se casas. Compram-se terrenos. Dão-se aulas particulares de português. 

6. Um motorista pode dormir no volante? 

Não. Ele dorme ao volante. 

7. Acordei-me cedo e fui pra certo. Certo? Errado. Ninguém “se acorda”, como ninguém “se levanta” . E “vai pra (para + a) praia” dá idéia de ficar, permanecer na praia. Ir à praia dá idéia de retorno, de volta. 

8. Preço pode ser caro ou barato? 

Não. O preço é alto ou baixo, o produto é caro ou barato. Assim, o preço da gasolina está alto. O combustível está caro. 

9. A água é saloba? 

Não. A água pode ser salobra. 

10. TV a cores é correto? 

Não. Tv em cores, assim como não existe TV a preto e branco. 

11. Para dizer 2,3% é correto: dois ponto três por cento? 

Não. O correto é dois vírgula três por cento. 

12. Sou aficcionada por português? 

Não. Sou aficionada por português. 

13. Posso ter uma sósia? 

Não. Posso ter um sósia, que é nome sobrecomum, assim como indivíduo, sujeito e ídolo, sempre no masculio. 

14. Posso jantar às zero horas? 

Não. Podemos jantar à zero hora. Assim como, zero grau centígrado ou zero grau Celsius. 

15. Posso abrir um parênteses? 

Não. Poderia abrir um parêntese. Ninguém come um pastéis... 

16. Existe alguma coisa relacionada a outra? 

Não. Existem coisas relacionadas com outras. 

17. Existe Raio X? 

Não. O que o físico alemão descobriu não foi raio nenhum, foram os raios X. 

18. De um modo geral? 

Não. De modo geral, de maneira geral, de forma geral.... 

19. Já são meia-noite? 

Nem pensar. No máximo já é meia-noite... 

20. É proibido entrada? 

Não. O correto é: É proibida a entrada. Usando o artigo, o adjetivo varia, não usando o artigo o adjetivo torna-se invariável: É proibido permanência neste local. 

21. Uma pessoa é magérrima? 

Não. O correto é macérrima. Magérrima sobre a influência do “g” de magro. 

22. Existe febre alta? Nem baixa. A temperatura do corpo é que fica alta ou baixa; a febre é intensa, amena. E ninguém tem muita ou pouca febre, pois febre não se mede. 

23. É correto “face a” ? Não. Em face do exposto, peço a condenação do réu. Em face da necessidade de apoio administrativo, precisamos de secretárias. 

24. Estou pasmo? 

Não. Fique pasmo. Ninguém está espantado, mas fica espantado. 

25. Existe doceria? 

Não. Existe doçarias. 

26. Posso pregar selo no envelope. 

Nem pense nisto. O correto é pegar selo no envelope. 

25. Você poderia repetir tudo, outra vez? 

Não. Eu poderia repetir. Não há redundância, contudo, repetir três vezes, quatro vezes. Duas vezes, nunca. 

27. Greve implica em demissões? 

Não. Greve implica demissões. Implicar é verbo transitivo direto. 

28. Tenho ganhado prêmios ou tenho ganho prêmios. 

Tanto faz: com os verbos Ter e haver, use ganhado ou ganho, indiferentemente. Da mesma forma: tenho gastado (ou gasto,/b>), tenho pagado (ou pago), tenho limpado (ou limpo). 

Fonte: 

SACCONI, Luiz Antonio. Gafite – As gafes da atualidade de Luiz Antonio Sacconi, São Paulo: Nossa Editora, 1987. 



ELEMENTOS PARA A REDAÇÃO DE UM PROJETO

Afinal, o que é um projeto? De forma geral é um plano de ações para atingirmos o objetivo desejado. Podemos ter projeto para nossa vida profissional, acadêmica, familiar... Enfim para tudo que necessitarmos organizar uma seqüência de ações. Quando necessitamos desenvolver um projeto para exposição a outras pessoas, temos que textualizar nossas idéias, ou seja, colocar no papel o que estamos pensando. Para produzirmos um projeto teremos que iniciar na organização textual das nossas idéias. 

Por que é importante o cuidado com o texto de um projeto? Pois na apresentação oral, os recursos de comunicação e convencimento ultrapassam as palavras (entonação, postura, recursos audiovisuais...), além de ser menos formal. Já na apresentação escrita o único recurso disponível é a linguagem e ela será a responsável pela ordem, clareza e domínio do tema que o autor demonstrará. 

A disposição do texto segue normas estabelecidas por comissões nacionais (ABNT) e internacionais (ISO), para a padronização de documentos. Geralmente conhecemos essas normas quando temos que apresentar trabalhos acadêmicos como monografias, dissertações e teses. A normalização dos textos serve para o formato (papel, espaçamento, fonte...) e o estilo (redação) e também para a determinação na ordem dos capítulos. 

A composição básica de um projeto deve ter: 

Capa,
Sumário, 
Introdução, 
Objetivos, 
Pesquisas e resultados, 
Discussão dos resultados, 
Conclusão.



A capa deve conter nome do autor, cidade e data (mês e ano). O sumário é a enumeração dos capítulos e subcapítulos, com a indicação da página inicial correspondente. A introdução é apresentação do projeto e os motivos que levaram o autor a produzi-lo. Os objetivos compõem a parte que deve receber maior atenção na elaboração do projeto, pois se eles estiverem mal definidos comprometerão todos os capítulos posteriores. As pesquisas e seus resultados serão a exposição de dados levantados sobre o tema principal do projeto. Na parte de discussão dos resultados é feita a análise crítica dos estudos feitos na pesquisa. É nesta fase que o autor tem a oportunidade de expor o seu domínio do tema e o valor do seu projeto. A discussão pode ser ordenada em tópicos ou subcapítulos, facilitando a compreensão do texto. E, finalmente, a conclusão encerra o projeto apresentando de forma resumida as deduções lógicas, a partir dos objetivos do projeto e dos resultados das pesquisas discutidas nele. 

Como vimos, os objetivos darão início ao desenvolvimento do projeto. Podemos subdividi-lo em objetivos gerais e específicos, conforme a natureza ou exigência do projeto. Para defini-los devemos utilizar os verbos no infinitivo: 

Exemplo: 

Objetivo geral: 

“O objetivo deste projeto é constatar a viabilidade mercadológica para a instalação de uma empresa de assessoria e consultoria na prestação de serviços de xyxxyxyxyxxyx, na cidade de xxxxxxx. 

Objetivos específicos: 

1. Verificar a aceitação do negócio proposto junto ao mercado local;
2. Verificar quais são as expectativas do possível cliente; 
3. Identificar a demanda de mercado na área de atuação do negócio proposto; 
4. Identificar a estrutura organizacional necessária ao negócio; 
5. Desenvolver a projeção dos resultados financeiros. 

Agora tente redigir os objetivos geral e específico de um projeto que você tenha interesse em desenvolver. Pode ser um projeto pessoal ou profissional, mas não esqueça: utilize os verbos no infinitivo e evite frases longas. 



DESENVOLVIMENTO DO PROJETO

Definidos os objetivos do projeto, seguimos para o desenvolvimento propriamente dito. Isto se dará através das pesquisas, dos resultados e da discussão deles. 

Nas pesquisas vamos mostrar o estudo que fizemos para embasar nosso trabalho. Essas pesquisas podem ser através de questionário destinado a um público específico ou a apresentação de citações ou conclusões de outros autores. Os resultados das pesquisas devem ser apresentados de forma clara, através de textos, tabelas ou gráficos, com o devido cuidado para não “poluir” o visual do trabalho. Há autores que utilizam os gráficos de pizzas para demonstrar apenas dois percentuais distintos. Se isto for constante a cada dado de resultado, a leitura do projeto será “cansativa”. 

Os verbos do texto que apresenta os resultados devem estar no pretérito perfeito, pois relatam algo que já aconteceu. 

Exemplo: 

50% do público entrevistado demonstrou interesse na aquisição do produto xxx. 

Fulano, investidor na área de cosméticos, citou a necessidade da abertura de empresas desse ramo para o atendimento a demanda desse mercado. 

Devemos evitar verbos no gerúndio, para citarmos situações já foram concluídas: 

Analisando o mercado, concluímos que há um grande potencial para investimentos. 

Prefira escrever: 

Após analisar o mercado, observou-se grande potencial para investimentos. 

Para treinar este tipo de redação sugerimos que você leia materiais sobre indicadores econômicos ou sociais. Selecione um gráfico e tente colocar em texto os que os números demonstram sobre o assunto.



ARGUMENTAÇÃO E DISCUSSÃO

Vamos estudar agora como elaborar a discussão dos resultados da nossa pesquisa. 

Esta parte será o “corpo” do nosso projeto. Já apresentamos o projeto e justificamos a necessidade de sua produção (INTRODUÇÃO), já dissemos a que ele se propõe (OBJETIVOS) e já coletamos materiais para sustentar a sua discussão (PESQUISAS). Agora teremos espaço para os argumentos e considerações que julgarmos necessários para demonstrar o valor do projeto, ou seja, vamos cumprir os objetivos propostos, a partir dos dados levantados e apresentados nas pesquisas. 

Esta parte do projeto, por ser a mais extensa, é onde geralmente ocorre o maior número de frases mal formuladas e erros gramaticais. Portanto, sempre que houver dúvidas, devemos recorrer a um dicionário ou uma gramática, e evitar as frases longas ou demasiadamente explicativas. 

Devemos evitar também; 

- as palavras pouco conhecidas; 

- atribuir propriedade e ações humanas a coisas. Por exemplo: “as pesquisas não conseguiram...” ou “as tabelas propõem...”; 

- palavras escritas incorretamente. Por exemplo: deteriozação (deterioração é o correto) ou provaleceu (prevaleceu é o correto). 

- iniciar frases com algarismos; 

- abreviaturas. 

Quando houver a citação de números, prefira a forma por extenso. Por exemplo: O questionário foi respondido por trinta e oito pessoas. A expressão “por cento” também deve constar em extenso. 

Agora tente redigir um texto, um pouco mais longo do que você está habituado e analise sua habilidade na construção de frases. Peça para uma pessoa, leiga no assunto em que você abordou, ler o seu texto. Verifique o tempo que ela levou para a leitura e o entendimento do assunto. Quanto mais rápido ela ler e quanto mais próxima estiver a interpretação dela em relação ao que você desejou transmitir em seu texto, mais aprimorada estará sua redação.



CONCLUSÃO DO PROJETO

A conclusão de um trabalho é a resposta ao tema da introdução. A conclusão, na verdade, está presente em todo o projeto, ao final de cada capítulo. São idéias que vão se confirmando ao longo do desenvolvimento e que culminam na conclusão. Portanto ela não é uma idéia nova, um detalhe ou um apêndice que se acrescenta ao projeto. E também não é um simples resumo do que já foi citado nos capítulos anteriores. A conclusão é a decorrência lógica de tudo que a antecede. Existem três características fundamentais para uma boa conclusão: 

1. Essencialidade 

A conclusão é a síntese dos argumentos principais do que foi apresentado no trabalho. As idéias que o autor julgar desnecessárias para a defesa do projeto, não devem constar na conclusão. 

2. Brevidade 

Exatamente por ser conclusiva, ela não pode ser extensa. Deve ser exata, breve, mas sem perder a coerência. 

3. Personalidade 

Atribuir personalidade ao projeto, ou seja, o ponto de vista do autor é algo que exige cautela, pois não significa uma simples opinião sobre o assunto, mas um conhecimento novo ou reformulação de conhecimentos existentes. A habilidade do autor está em apresentar as conclusões como resultado das pesquisas, expondo o conhecimento sobre o assunto e deixando ao leitor a certeza de que o trabalho foi desenvolvido seriamente, com embasamento concreto e não a partir de “idéias” ou hipóteses. 

Técnicas para resumo 

Afinal, não dissemos que a conclusão não é um resumo? Sim. E por que vamos estudar técnicas de resumo? Pois a conclusão não é um SIMPLES resumo, já que contém a personalidade do autor, mas ela tem que ser breve. Isto significa destacar corretamente o que é importante no texto e expor em forma conclusiva, sem tornar o texto repetitivo. Então vamos recorrer a métodos que nos permitam destacar os elementos indispensáveis para a conclusão: 

1. Ler, no mínimo, três vezes o trabalho. 

2. Verificar os articuladores de idéias: 

Articuladores são palavras utilizadas para a ligação de fatos do texto; são os responsáveis pela organização das frases e parágrafos que formam um texto. Alguns exemplos são: a fim de, porque, depois de, embora, se, e, ou, além disso, não somente, mas, todavia, contudo, no entanto, embora, então, conforme, segundo, consoante, de acordo com, loqo que, assim que, depois que, no momento em que, quando, enquanto, à medida que, à proporção que, ao passo que, portanto, pois, tanto ....quanto, assim como. 

3. Sublinhar as expressões-chave de cada parágrafo. 

4. Organizar as expressões em um esquema: para cada parágrafo anote uma expressão ou frase que seja a essência do parágrafo. Identifique o articulador que encaminha a idéia para o parágrafo seguinte. 

Terminamos aqui o curso de Redação básica para projetos. E lembre-se: todo o esforço para a qualificação profissional é valido. Você constrói o seu diferencial! DESEJAMOS SUCESSO AO SEU PROJETO!
Autora: Rosimeri F. Sabino
