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Bem-vindo(a) ao Profuncionario,

O Ministério da Educacao (MEC), por meio da Secretaria de Educacao Profissional e
Tecnologica (Setec), fortalece e amplia o Profuncionario neste ano de 2025,

O objetivo € ofertar educacao de qualidade para valorizar os/as trabalhadores/as da
educacao, buscando redimir a divida historica do Estado brasileiro para este segmento da
educacao basica publica.

Oficialmente, instituido pelo Ministério da Educacao (MEC), por meio da Portaria n°® 25, de
31 de maio de 2007, o programa foi ampliado como parte da Politica Nacional de Formacao
dos Profissionais da Educacao Basica, regulamentada pelo Decreto n°® 7415, de 30 de
dezembro de 2010, e reafirmada pelo Decreto n° 8,572 de 9 de maio de 2016. Contudo, em
2017, o programa foi descontinuado.

O programa foi retomado somente em 2023, com a instituicao do Grupo de Trabalho (GT),
responsavel por avaliar a retomada e as melhorias do Programa de Formacao Inicial em
Servico dos Profissionais da Educacao Basica dos Sistemas de Ensino Publico, por meio da
Portaria n® 1.574, de 9 de agosto de 2023.

A continuidade da agcao contou com a publicacao da Portaria MEC n° 395, de 29 de maio de
2025, que institui o Programa de Formacao Inicial em Servico de Profissionais da Educacao
Basica - Profuncionario.

Os objetivos sao: promover a profissionalizacao especifica a partir de cada area de atuacao
individual e coletiva no contexto pedagogico da unidade escolar; fortalecer a identidade
profissional dos funcionarios da escola publica da educacao basica; possibilitar o acesso a
Educacao Profissional e Tecnologica; contribuir para a reducao de desigualdades sociais
e econdmicas; estimular a elevacao da escolaridade; e proporcionar a valorizagao dos
profissionais da educacao.

Desejamos que esta jornada, embora desafiadora, seja proveitosa e transformadoral
Um excelente curso!

Sao os votos do Ministério da Educacao
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Mensagem da autora

Queridas e queridos cursistas,

E uma enorme alegria participar de sua jornada formativa, especialmente neste, que é um
dos programas mais revolucionarios da educacao brasileira.

O Profuncionario visa a valorizacao das/os profissionais da educacao, promovendo
formacao inicial e em servico para todos os servidores efetivos da carreira de assisténcia a
educacao dos sistemas publicos de ensino.

A ideia € que, ao desenvolverem novas competéncias e habilidades, vocés tambem se
percebam como educadoras e educadores que, por meio de praticas bem planejadas e
implementadas, colaboram para uma educacao emancipadora, democratica, inclusiva e
de qualidade socialmente referenciada.

Para isso, uma das habilidades imprescindiveis € a escrita. Escrever com fluéncia e clareza;
transmitir dados e informacdes por meio de um texto bem escrito sao habilidades essenciais
ao profissional da educacao. E € o que vamos estudar neste Caderno.

Espero que, ao final dos estudos, vocés consigam produzir, com autonomia, textos objetivos
e coerentes.

Aos estudos, entao!

Olga Freitas



Objetivos

Geral:

Ler, compreender e produzir textos com autonomia, em diferentes linguagens - escrita,
grafica, artistica, digital -, relacionando-os a praticas educacionais e a documentos oficiais
no contexto escolar.

Especificos:
Ler e produzir, com autonomia e criticidade, diferentes tipos e géneros textuais,
identificando aspectos de funcionalidade em relacao ao cotidiano e ao contexto escolar.
Desenvolver atitude critica em relacao a leitura e a producao de textos alheios ou
autorais.
Ler e produzir textos como pratica social, para usufruir de momentos de lazer, de
situacdes de comunicagao, para interagir com o outro, vivenciar emogoes e exercitar o
pensamento criativo, reflexivo e critico.
Ler e escrever realizando articulacoes entre diversas areas do conhecimento, sendo
capaz de solucionar problemas.
Produzir textos escritos, coesos e coerentes, contextualizados ao ambiente escolar e
a pratica educacional, considerando o destinatario, a finalidade e as caracteristicas do
género textual.
Produzir textos oficiais ho contexto escolar, utilizando registros formais e estrategias de
escrita.
Utilizar diferentes recursos tecnologicos para escrita e revisao de textos.
Imprimir qualidade aos textos quanto a forma e ao conteudo, aprimorando o controle
sobre sua propria producao.

Ementa

Cultura, pensamento e escrita. Concepc¢oes e estrategias de leitura. Escrita como pratica
social. Escrita autoral. Escrita colaborativa. Tecnologias da escrita. Texto e textualidade na
era digital. O contexto escolar na producao, circulagcao e recepcao de textos.
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Conhec¢a seu Caderno

Prezado/a estudante, seja bem-vindo/a!

E importante que antes de iniciar sua leitura, vocé conheca bem o seu Caderno e os
elementos que os compdem. Os icones apresentados sao elementos graficos que
enriqguecem a comunicacao visual, facilitando a organizacao e a leitura em contextos
hipertextuais. Veja como funciona cada um:

Q a Atencao: indica pontos de maior relevancia no texto.

Atencao

p Saiba Mais: remete o0 tema para outras fontes: livro, revista, jornal, artigos,
noticiario, internet, musica etc.

Saiba Mais

Vocabulario: indica a definicao de um termo, palavra ou expressao

utilizada no texto.

Vocabulario

1 Pratique: apresenta sugestdes de atividades para reforcar a compreensao
7 do texto da disciplina e envolver o estudante em sua pratica, bem como

| atividades para compor a carga horaria de Pratica Profissional Supervisionada
(PPS), em planejamento conjunto entre estudante e tutor.

oOon
T
III

Pratique
\\ l ,/
ZO: Reflita: apresenta um momento de pausa na leitura para refletir/escrever/
- conversar sobre pontos importantes e/ou questionamentos.
Reflita
+4444
+4444
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1

O texto como registro das
experiéncias pessoais

Desde o principio de sua existéncia, o ser humano sente a
necessidade de registrar os eventos que marcam a sua passagem
pelo planeta.

Aristoteles, o grande fildsofo grego, ha 320 a.C, ja classificava o
homem como animal politico (zoon politikon) por sua condicao de
nao poder viver sendao de forma gregaria, em sociedade, o que o
obriga a comunicar-se.

A comunicacao escrita, entretanto, dependeu da invencao
da linguagem, primeiramente gestual e, depois, oral. Essa
trajetoria levou milhares de anos e, antes disso, outros modos de
comunicacao foram experimentados, como a utilizacao da luz das
fogueiras, 0 som dos tambores e os desenhos, como as pinturas
rupestres.

Geralmente encontradas em pedras e cavernas, essas pinturas
tornaram-se as principais fontes do conhecimento que temos
hoje sobre o modo de vida de nossos ancestrais. Esses registros
narram a historia de seus autores, sao sua biografia. Sao também
0s primeiros tipos de textos produzidos pela humanidade.

Bisdo na Caverna de Altamira - Museu de Altamira
Fonte: Wikimedia Commons, dominio publico

Producao Textual no Contexto Escolar
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Ao observarmos com cuidado a figura anterior, perceberemos que
os desenhos (manifestacao linguistica) representam uma situacao
vivenciada pelo seu autor (contexto), o qual desejou contar para
alguém (interlocutor) sua historia, ou seja, € um texto.

Vocé pode estar se perguntando: se a humanidade produzia textos
antes mesmo do surgimento da escrita, entao, o que € um texto?

Texto € a manifestagcao linguistica produzida por alguém,
em uma situagcao concreta (contexto), com uma intengao
determinada. Sua producao pressupoe, sempre, a existéncia de
um interlocutor a quem o autor se dirige.

Como vimos, embora as linguagens orais e gestuais acompanhem
a humanidade desde suas origens, a linguagem escrita sé surgiu,
estima-se, por volta de 4000 a.C., entre os povos do Oriente.

Assim, para comecarmos a colocar em pratica o conceito de texto,
trataremos, nesta unidade, de uma das funcdes mais importantes
da escrita: contar os eventos marcantes da existéncia do individuo,
sua historia.

Ha, é claro, variadas maneiras e diferentes estilos para se realizar
esse feito, como por meio da producao de cartas, diarios e livros.

Dentre as diversas possibilidades, destacamos uma das mais
utilizadas atualmente para esse fim, e que vem se consolidando
nao s6 como forma de registro das experiéncias vividas, mas,
sobretudo, como instrumento eficaz e contextualizado de avaliacao
da aprendizagem. Falamos do Memorial.

1.1 Memorial

A palavra memorial vem do latim memoriale e se refere a um tipo
de texto que relata fatos importantes vividos por quem o escreve.
E um relato autobiografico que serve como registro, reflexdo e
instrumento de comunicacao de experiéncias relevantes na vida
de uma pessoa.

No contexto académico, o memorial descreve a trajetoria
académica e profissional do estudante, com foco em suas
experiéncias, reflexdes e aprendizados ao longo do tempo,
apresentando de forma detalhada e contextualizada seu percurso

Producao Textual no Contexto Escolar
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Atencao

)

formativo. E um documento que permite ao estudante olhar para a
propria caminhada, reconhecer avancos, dificuldades, conquistas
e tudo aquilo que contribuiu para seu crescimento como pessoa,
como estudante, e como profissional.

O memorial também pode ser utilizado como instrumento de
avaliacao continua da aprendizagem, pois possibilita o registro
das aprendizagens do ponto de vista do que é significativo
também para o estudante, e nao apenas para o professor. Aléem
disso, permite aflorar sentimentos, sensacoes, valores, habitos,
muito mais do que a mecanica das notas de provas, por exemplo,
que pouco expressam sobre a complexidade dos atos de ensinar
e aprender.

Com o Memorial, 0/a professor/a melhora sua prépria habilidade
deavaliar, tendo emvista o nivelde envolvimento dos estudantes
no desenvolvimento do trabalho. O estudante pode ser avaliado
como um todo, sem a fragmentagao das vias tradicionais.

O quadro a seguir auxilia a compreensao.

Memorial

Natureza E um texto discursivo, escrito em primeira
pessoa, que funciona como uma breve
autobiografia.

Conteudo Inclui reflexdes sobre a formacao, producoes,
experiéncias didaticas, atividades, ética,
pesquisas, € a trajetoria profissional de forma
aprofundada.

Objetivo Apresentar o conjunto de atividades
desenvolvidas e o amadurecimento profissional
do autor, oferecendo uma visao mais pessoal

e contextualizada de suas escolhas e
aprendizados.

Aplicacao Utilizado como instrumento avaliativo em
atividades educacionais, em exames de
qualificacao e até em concursos publicos.

Fonte: Elaboragdo propria.

Producao Textual no Contexto Escolar
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Por isso, no Profuncionario, vocé é convidada/o a elaborar seu
proprio memorial, refletindo sobre seu percurso formativo, seus
avancos, dificuldades, experiéncias, praticas, resultados. Esse
memorial podera ser adotado pelos professores, como instrumento
avaliativo, permitindo a vocé demonstrar com maior expressividade
o conjunto de atividades desenvolvidas, seu amadurecimento
profissional e as reflexdes sobre sua propria trajetoria.

A elaboracao do memorialinclui, entre outros elementos, o registro
biografico das experiéncias pessoais, escolares e profissionais do
autor, de atividades relevantes realizadas no percurso formativo,
conteudos e temas significativos abordados, momentos marcantes
ao longo do curso, praticas realizadas, resultados obtidos, registros
de visitas, aléem de ensaios autorreflexivos que permitam ao
cursista discutir as transformacdes ocorridas em sua vida a partir
dos conhecimentos construidos no curso.

A construcao do Memorial requer a clareza de que::

« € um longo caminho, com conquistas graduais;

e« € um processo individual, pois depende de sua histoéria, de
experiéncias, boas ou nao, que vocé acumulou ao longo dos
anos;

¢ € um processo que atinge vocé como pessoa e modifica vocé
como profissional;

« como todo processo, este nao € feito so de acertos e sucessos:
ocorrem falhas, paradas e mudancas de rumo.

(Cunha, 2002)

O importante € nao interromper o processo e saber que, ao fim,
as mudancas serao positivas e seu crescimento, sobretudo
profissional, bem evidente.

As formas de construcao e apresentacao desse instrumento,
dada a sua natureza subjetiva, podem ou nao atender a normas
muito rigidas ou padronizadas de formatacao, podendo estas ser
definidas no coletivo, em dialogo entre cursistas e tutores.

Porém, alguns elementos sao essenciais:
- Antes de comecar, € fundamental entender para que o memorial

sera utilizado, qual € o proposito. Isso ajudara a direcionar o
conteudo e a estrutura do documento, onde o foco pode ser a

Producao Textual no Contexto Escolar
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trajetoria académica e a relacao com a area de estudo.

- E preciso definir a periodicidade de apresentacao dos registros,
que pode ser ao final de cada modulo de estudos, por exemplo.

- O memorial deve ser escrito na primeira pessoa do singular, com
linguagem clara, objetiva e formal.

- Seja sincera/o, auténtico/a e transparente em relacao as suas
experiéncias e reflexoes.

Para apoiar nas definicdes sobre o instrumento, a estrutura a seguir
pode ser ponto de partida:

+ Introdugado: Apresentacao geral, incluindo nome completo,
data e local de nascimento, filiacao, formacao escolar, area de
atuacao. Aqui, € possivel resgatar fatos da infancia, memorias
familiares, experiéncias escolares, sonhos e aspiracdes, gostos
e preferéncias, acontecimentos marcantes (alegres ou nao),
conquistas e realiza¢des da vida adulta, entre outras vivéncias que
desejem relatar.

Percurso profissional e académico: Relato detalhado
sobre sua trajetoria, os motivos que a/o levaram a seguir essa
profissao, destacando as atividades realizadas, as experiéncias
mais significativas, principais realizacdes, com analise critica e
reflexdes sobre as escolhas feitas, os aprendizados e experiéncias
construidos, e os objetivos futuros.

- Aprendizagens significativas: Apresentacao dos temas e
conteudos relevantes estudados, estabelecendo relacdoes com a
sua pratica profissional, relatando dificuldades e avancos em seu
processo de aprendizagem, além de sugestoes para a melhoria
continua das relacoes de ensino e aprendizagem.

- Reflexdes: Analise critica e pessoal sobre o percurso de
aprendizagem, com foco nas transformacoes da realidade
pessoal e profissional a partir das aprendizagens construidas nos
modulos ou no curso em geral, apontando os principais desafios
e oportunidades, bem como sugestdoes e proposicoes para a
implementacao do conjunto de temas em estudo nas praticas
escolares, considerando sua area de atuacao.

- Consideragoes finais: Sintese das principaisideiasapresentadas
no memorial, destacando os pontos fortes, fragilidades, principais
aprendizados, e suas contribuicbes para a melhoria da pratica
profissional, do fortalecimento da identidade da/o funcionaria/o
escolar e de sua participacao na construcao de uma escola
efetivamente democratica e inclusiva.

Elementos como agradecimentos, dedicatéria e distico sao

Producao Textual no Contexto Escolar



opcionais. A criacao de um titulo diferenciado também fica a critério
do cursista, observada, € claro, a coeréncia em relacao ao corpo do
trabalho.

Vejamos um exemplo bastante sintético:

Ao fim de seu curso Técnico em Infraestrutura Escolar, Joana de
Lima apresentou um Memorial a sua tutora para analise. © Memorial
era composto pelos seguintes trabalhos:

« Texto produzido no primeiro dia de aula, narrando suas
expectativas em relacao ao curso.

« Registro de autobiografia.

« Materiais produzidos para a realizacao das atividades propostas
nos modulos de estudo.

« Fichas de resumos dos livros e artigos indicados pela tutora.

« Resumo dos assuntos debatidos nos seminarios realizados
durante o curso.

+ Registro dos trabalhos realizados e dos textos produzidos
durante todo o curso.

« Registro dos graficos e tabelas de evasao escolar analisados.

« Fotos e relatorio da excursao ao Centro Historico do municipio.

« Registro das atas de reunides do Conselho Escolar, das quais
participou.

« Relatoério apontando os aspectos positivos e, respeitosamente,
negativos de cada disciplina, elaborados ao fim do respectivo
maodulo.

« Registro de suas autoavaliacoes.

« Sugestoes para o aperfeicoamento do curso, apresentadas ao
termino dos estudos.

« ‘Diario de Bordo" contendo as anotacoes de suas expectativas,
percepcoes, sentimentos, realizacoes e frustracoes.

« Redacao conclusiva de sua experiéncia no curso, na qual
expressou os objetivos alcancados, as transformacoes ocorridas
e as expectativas quanto ao futuro.

Como vocé pdde observar, embora tenha sido apresentado
apenas ao fim do curso, o Memorial de Joana de Lima
comecou a ser construido desde os primeiros dias de aula.

Assim sera também com vocé neste curso. O Memorial sera um
instrumento de avaliagao constante. Por isso, proponha a sua tutora
(ou tutor) e a seus colegas de estudos a definicao, o quanto antes,
das normas a serem adotadas para a elaboracao do trabalho.

Producéo Textual no Contexto Escolar
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Vocabulario

Distico - Registro de um breve
pensamento ou poesia que
norteia sua visao de mundo.

Jo

Saiba Mais

Aponte a camera do seu
celular para os QR Code abaixo
e conheca dois memoriais
muito interessantes.:

Ou cligue aqui.

Ou cligue aqui.



http://repositorio.unitau.br/jspui/bitstream/20.500.11874/5937/1/Mariah%20de%20Oliveira%20Lima.pdf
https://repositorio.ufu.br/bitstream/123456789/33813/1/MemorialDeForma%C3%A7%C3%A3o.pdf

Mas, independentemente disso, comece desde ja a selecionar os
documentos e a registrar os primeiros acontecimentos.

1.2 Clareza e coerénciana producao

textual

Uma outra forma de contar a historia de alguem é escrevendo
sua biografia (bio/vida; grafia/escrita = escrever a vida). No texto a
seguir, vamos conhecer um trecho de uma das muitas biografias
existentes sobre o grande educador brasileiro Paulo Freire.

Retrato de um libertador

Nascido no dia 19 de setembro
de 1921, Paulo Reglus Neves
Freire era pernambucano de
Recife, onde desde cedo pode
vivenciar a dura realidade das
classes populares em uma das
regioes mais pobres do pais.

Sua extensa carreira de
educador teve inicio no SESI
(Servico Social da Industria) e
no Servico de Extensao Cultural
da Universidade do Recife,
passando, anos mais tarde, a
professor de Historia e Filosofia
da Educacao na mesma
universidade.

A partir de 1958, Paulo Freire
desenvolveu um  auténtico
e revolucionario trabalho de
educacao de adultos, no qual
identiicou a  alfabetizacao
como um  processo de
conscientizacao, capacitando
o individuo, a quem chamou
de oprimido, tanto para a
aquisicao dos instrumentos de
leitura e escrita quanto para sua
libertacao.

Paulo Feire. Fonte: Acervo do Instituto de
Educacao e Direitos Humanos Paulo Freire

A coragem de por em pratica
tal trabalho fez dele um dos
primeiros  exilados politicos
brasileiros. Apds o0 golpe
militar de 1964, foi acusado
de subversao, sendo preso e
obrigado a deixar o pais.

Producao Textual no Contexto Escolar



Ap0os 16 anos de exilio, em 1980,
retornou ao Brasil, tornando-se
membro-fundador do Partido
dos Trabalhadores (PT) e lecio-
nando na Universidade Estadu-
al de Campinas (Unicamp) e na
Pontificia Universidade Catoli-
ca de Sao Paulo (PUC-SP). Em
1089, durante a gestao da pre-
feita Luiza Erundina (PT-SP), foi
Secretario de Educacao do mu-
nicipio de Sao Paulo.

Paulo Freire € autor de muitas
obras, dentre elas: Educacao:
pratica da liberdade (1967);
Pedagogia do Oprimido (1968);
Pedagogia da Esperanca (1992);
A Sombra desta Mangueira

(1995).

Reconhecido mundialmente por
sua filosofia educativa, Freire
foi casado duas vezes e pai de
cinco filhos, chegando a receber
numerosas homenagens. Alem
de ter seu nome adotado por
varias instituicoes, foi cidadao
honorario de varias cidades no
Brasil e no exterior.

Faleceu em 2 de maio de 1997,
em Sao Paulo, vitima de infarto
agudo do miocardio.

Olga Freitas. Paulo Freire: um grito
de liberdade. Brasilia: Uniceub, 2002
(adaptado).

Como vocé deve ter notado, o texto lido retrata, em poucas linhas,
a trajetodria do educador Paulo Freire, dando-nos a oportunidade

de conhecé-lo um pouco melhor.

A partir do texto, destacamos duas das qualidades indispensaveis
a producao de um bom texto: clareza e coeréncia de ideias.

1.2.1 Clareza

Aimportancia da clareza decorre da finalidade maior da linguagem:

Producao Textual no Contexto Escolar
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Tenha sempre a mao
uma gramatica da Lingua
Portuguesa e um bom
dicionario. Consulte-os
sempre, inclusive para rever
os conceitos de ambiguidade
e de frases coordenadas.

4
4
-

Atencao
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permitir ao individuo expressar seu pensamento.

Ser claro €, portanto, ser coerente; € nao se contradizer e nao
confundir o leitor. Para que o texto seja claro, o autor deve ter
alguns cuidados, como evitar:

1. Construgao de frases ambiguas. Veja dois exemplos:

a) Juliana pediu a Antoénio para sair. (Juliana quer que
Antonio saia, quer sair com ele, ou quer autorizacao dele para sair?)

b) O cachorro do vizinho faz muito barulho. (Refere-se
ao animal de estimacao do vizinho ou esta chamando o vizinho de
cachorro?)

2.Construcgoesssintaticas complexas, dando-se preferéncia
a estrutura de frases coordenadas, ou seja, construidas com
oragoes independentes. Veja um exemplo: Vocé pode dizer
“dois amigos se encontram na rua e um, muito feliz, diz ao outro
que voltou a estudar”. Para garantir mais clareza a essa frase,
pode-se acrescentar um ponto final, utilizando-se de “oracoes
independentes”, coordenadas. Assim ficaria a frase: "Dois amigos
se encontram na rua. Um, muito feliz, diz ao outro que voltou a
estudar”.

3. Emprego de palavras desconhecidas e muito grandes.
Uma dica importante € atentar para a escolha das palavras,
procurando empregar apenas as necessarias, precisas, simples e,
se possivel, curtas. O mesmo vale para a construcao das frases.
Assim, o texto se torna claro e objetivo.

Para conseguir escrever com clareza, € preciso pensar com clareza.
Nao existe meio-termo. Se o texto for claro, o autor dira exatamente
0 que pretende dizer. Caso contrario, o texto ficara confuso.

Seja claro! Elaborar um pequeno roteiro antes de escrever ajuda
muito!

A cumplicidade entre ideias e frases gera o estimulo necessario
para que leiam seus textos. Quando vocé consegue escrever
uma ideia de forma clara e ordenada, vocé se faz entender e seu
texto transmite a mensagem desejada.

Producao Textual no Contexto Escolar
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1.2.2 Coeréncia

A coeréncia, por sua vez, € a conexao logica, a ligacao harmonica
dos fatos e acontecimentos.

O texto nao € um amontoado de frases desconexas. As palavras nao
estao dispostas aleatoriamente umas apos as outras; ao contrario,
relacionam-se de forma continua e harmoniosa entre si.

De acordo com Amaro (2001), a lingua escrita exige um rigor e uma
disciplina muito maiores que a lingua falada, obrigando o emissor
a se expressar com harmonia tanto na relacao de sentido entre as
palavras quanto no encadeamento das ideias no corpo do texto.

Para se obter a adequada conexao de sentido na relacao entre as
palavras, € fundamental ater-se a significacao de cada uma delas.
Nesse sentido, o dicionario torna-se um companheiro inseparavel
para quem escreve, aliado ao exercicio da leitura de bons e variados
textos.

O encadeamento logico do texto se faz, principalmente, mediante
as relacoes de tempo, espacgo, causa e consequéncia.

E preciso examinar se os seis elementos-chave (o que, quem, onde,
quando, como e por que) estao enfatizados de forma conveniente;
se ha transicao natural entre uma frase e outra, entre um periodo
e outro; se todas as frases tém sujeito, predicado e complemento,
por exemplo.

O paragrafo merece atencao especial. Sempre que possivel, deve
ser considerado como uma unidade de pensamento, interligado
a outro de modo natural. Na duvida, vale a velha licao que
aprendemos na escola: o texto precisa ter comeco, meio e fim.
Determinar ao menos um paragrafo para cada uma dessas etapas
€ essencial para a coeréncia do texto.

Por fim, a releitura é crucial, inclusive em voz alta. Ler criticamente
e diversas vezes a propria producao auxilia no ganho de qualidade
da mensagem.

A base da coeréncia é a continuidade de sentido, ou seja, a
auséncia de discrepancias e contradicoes.

Producao Textual no Contexto Escolar
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Ler para enriquecer

Talvez o texto poético seja 0 mais carregado de climas, dos mais
variados tipos: amor, dor, saudade, angustia, desespero, solidao.

Ao ler o poema “Todas as vidas”, de Cora Coralina, vocé tera
a oportunidade de mergulhar no universo dessa grande poeta
goiana e descobrir as diversas possibilidades de contar sua propria
historia.

Cora Coralina nasceu em
20 de agosto de 1889, no
estado de Goias. Publicou
seu primeiro livro aos 75
anos, embora escrevesse
desde os 15.

Doceira de profissao, Cora
ficou famosa principalmente
depois que suas obras
chegaram as maos de Carlos
Drummond de Andrade.

Reconhecida como a maior
poeta de seu estado, ganhou
inuUmeros prémios em todo
O pais. Faleceu no dia 10 de
abril de 1985,

Cora Coralina
Fonte: Wikimedia Commons, dominio publico.
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Todas as vidas

Vive dentro de mim
uma cabocla velha
de mau-olhado,
acocorada ao pe do
borralho,

olhando pra o fogo.
Benze quebranto.
Bota feitico..

Ogum. Orixa.
Macumba, terreiro.
Oga, pai-de-santo..
Vive dentro de mim
a lavadeira do Rio
Vermelho.

Seu cheiro gostoso
d'agua e sabao.
Rodilha de pano.
Trouxa de roupa,
pedra de anil.

Sua coroa verde de
sao-caetano.

Vive dentro de mim

a mulher cozinheira.

Pimenta e cebola.
Quitute bem feito.
Panela de barro.
Taipa de lenha.
Cozinha antiga
toda pretinha.
Bem cacheada de
picuma.

Pedra pontuda.
Cumbuco de coco.
Pisando alho-sal.
Vive dentro de mim
a mulher do povo.
Bem proletaria.
Bem linguaruda,
desabusada, sem
preconceitos,

de casca-grossa,
de chinelinha,

e filharada.

o

&

Pratique

;

Vive dentro de mim
a mulher roceira.

- Enxerto da terra,
meio casmurra.
Trabalhadeira.
Madrugadeira.
Analfabeta.

De pé no chao.
Bem parideira.
Bem criadeira.
Seus doze filhos,
Seus vinte netos.
Vive dentro de mim
a mulher da vida.
Minha irmazinha..
tao desprezada,
tao murmurada..
Fingindo alegre seu
triste fado.

Todas as vidas
dentro de mim:

Na minha vida -

a vida mera das
obscuras.

Cora Coralina

Que tal um pouco de exercicio para colocar em pratica o que

aprendemos?

Prepare uma homenagem a alguém: entreviste um colega
de trabalho, uma pessoa que vocé admire ou tenha afinidade.
Pergunte dados da vida pessoal, como onde e quando nasceu,
onde passou a infancia, se tem filhos, o que mais gosta de fazer,
qual a comida preferida, onde trabalha e ha quanto tempo, se
gosta do que faz, do que sente saudades, quais sao os projetos
e desejos futuros. Pergunte tudo que sua criatividade permitir,
garantindo que a pessoa entrevistada se sinta confortavel para

falar.
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Aponte a camera do seu
celular para o QR Code abaixo
e confira dicas preciosas para
escrever sua autobiografia:

(0]
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De posse dessas informacdes, e inspirando-se no texto “Retrato
de um libertador”, apresentado anteriormente, crie uma biografia
para a pessoa que voce escolheu. Presenteie-a com uma copia do
texto e acrescente outra copia ao seu Memorial.

Depois da homenagem a pessoa que vocé escolheu, que tal fazer
a sua autobiografia? Queremos conhecer vocé melhor! Aproprie-
se dos conhecimentos construidos até aqui para escrever sua
propria biografia.

Antes de iniciar, faca um pequeno roteiro anotando os dados e os
fatos mais importantes. Isso facilitara o processo de escrita.

Que a singela beleza do poema “Todas as vidas" seja uma
inspiracao!

Nao esqueca de reler os dois textos que vocé produziu, atentando
para as caracteristicas de clareza e coeréncia. Verifique também o
roteiro de correcao sugerido no final do Médulo.

Para lembrar:

Clareza € a expressao da ideia de forma que possa ser
rapidamente compreendida pelo leitor. Para ser claro, € preciso
evitar: a construcao de frases ambiguas; o emprego de palavras
desconhecidas e muito grandes; as construcoes sintaticas
complexas, dando-se preferéncia a construcao de oracoes
independentes; as intercalagoes excessivas ou ordem inversa
desnecessaria.

Coeréncia éaconexao logica, aligacao harmonicados fatos. Parase
obter a adequada conexao textual, € preciso ater-se a significacao
das palavras, ao encadeamento logico mediante as relacdes de
tempo, espaco, causa e consequéncia, ou seja, a continuidade de
sentido entre um paragrafo e outro.

Anotacoes
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https://editoraviseu.com/como-escrever-uma-autobiografia/

1.3 Cidadao, sim! Qualidades do
texto: precisao e concisao

Um texto nao € um amontoado de frases soltas e desconexas. A
palavra texto tem a mesma origem da palavra tecido.

Vocé ja viu um teceldo
trabalhando? Ele usa fios que
sao entrelacados para formar
o tecido como um todo. As
tramas precisam ficar muito
bem ajustadas umas as outras
para que o produto final seja
o melhor possivel: um tecido
resistente, bonito e duravel.

Caso vocé ainda nao tenha
visto de perto o trabalho de um
teceldao, experimente desfar
um pedaco de tecido grosso
(0 jeans e otimo!) e observe a
maneira como os fios foram
entrelacados para alcancar o
padrao necessario.

Imagem de tecela
Fonte: Canva

Assim, podemos dizer que o texto € um tecido, porque € uma
estrutura construida de tal forma que as frases (ou fios) que o
compdem mantém uma relagao intima entre si.

A elaboracao de textos, portanto, demanda certa dose de atencao
a alguns aspectos que auxiliam na compreensao da mensagem
que se pretende transmitir, ou melhor, no entrelacamento dos fios
que gerarao o tecido.

Nesta secao, iremos abordar dois dos elementos mais importantes
para se “tecer” um bom texto: precisao e concisao.

Para comecar, leia o texto a seguir:

Producao Textual no Contexto Escolar
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Herbert de Souza, o Betinho,
nasceu em 1935. Sociologo,
nos anos 60, lutou pela
implantacao do socialismo
no Brasil. Apos o golpe militar
de 1964, passou sete anos
na clandestinidade e oito no
exilio, no Chile e no Mexico.
Voltou ao Brasil em 1979 e
fundou o Instituto Brasileiro de
Analises Sociais e Econdmicas
(Ibase).

Ganhou, em 1991, o Prémio
Global 500, do Programa das
Nacoes Unidas para o Meio
Ambiente (Unep), por sua luta
em defesa da reforma agraria
e dos indigenas. Em 1993,
fundou a Acao da Cidadania
contra a Miséria e pela Vida,
que  distribuiu  alimentos
a populacao carente. Em
1995, a Acao da Cidadania
passou a priorizar a luta pela
democratizacao da terracomo
forma de combater a fome e
o desemprego. Hemofilico e
soropositivo, escreveu “A cura
da Aids".

Morreu em consequéncia
de hepatite C, contraida em
transfusao de sangue, em
1997.
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‘O cidadao € um individuo que tem consciéncia de seus direitos e
deveres e participa ativamente de todas as questoes da sociedade.
Tudo o que acontece no mundo, seja no meu pais, ha minha cidade
Oou no meu bairro, acontece comigo. Entao eu preciso participar das
decisdes que interferem diretamente na minha vida. Um cidadao
com um sentimento forte e consciéncia da cidadania nao deixa
passar nada, nao abre mao desse poder de participacao.”

(Herbert de.; Carla. Etica e cidadania.
Sao Paulo: Moderna, 1994. p. 22).

O texto que vocé acabou de ler
foi a resposta dada pelo sociologo
Betinho a um jornalista, quando
este lhe perguntou "o que é ser
cidadao”.

A cidadania foi um tema constante
na vida de Betinho. Indignado com
a pobreza e a ma distribuicao de
renda em nosso pais, convocou,
em 19903, todos os setores da
sociedade carioca a participarem
de um grande movimento para
acabar com a miséria e com a fome.

Herbert de Souza, o Betinho.
Fonte: Ibase - Instituto Brasileiro de Analises
Sociais e Econdmicas.

Iniciava-se ai o Movimento pela Etica na Politica e a criacdo do
Comité da Acao da Cidadania contra a Miseria e pela Vida, que
se tornaram populares em todo o Brasil, especialmente a partir
da campanha “Natal sem Fome®, que arrecada alimentos para
familias pobres.

Atendendo a solicitacao de Betinho, milhares de pessoas se
organizaram e participaram da campanha, demonstrando um
grande exemplo de cidadania.

A cidadania €, muitas vezes, demonstrada em pequenos atos
e atitudes que culminam em grandes resultados. Retome os
conceitos de cidadania abordados no Caderno 2 (Educadores e
educandos: tempos historicos), e responda a questao: para vocé, o
que é ser cidadao?

Producao Textual no Contexto Escolar
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Agora, vamos aproveitar a resposta de Betinho para estudarmos os
elementos textuais de precisao e concisao.

1.3.1 Precisao

A objetividade e a rapidez na exposicao do pensamento sao
exigéncias modernas para a produc¢ao de um bom texto. Por isso, &
necessario buscar a clareza de raciocinio, a coeréncia de ideias e o
vocabulario adequado.

Optar pela simplicidade sempre € uma boa alternativa. Fonte: Canva

Um bom texto precisa ser dinamico, o que so é possivel evitando
palavras desnecessarias, utilizando frases curtas e vocabulos
conhecidos pelo receptor (a quem o texto se destina).

Para ser preciso, evite palavras vagas, compridas e dificeis, que
estao além da capacidade de compreensao do leitor. Optar pela
simplicidade sempre € uma boa alternativa.

Sempre que puder, evite também o emprego de palavras que
causam imprecisao, como: diversos, muitos, varios, poucos, quase
todos, alguns, ha tempos, dentre outros. Termos como esses
deixam a ideia vaga, gerando duvidas em quem L& e prejudicando
a compreensao da mensagem.

Para nao cair nessa armadilha, ler e revisar o texto € um santo
reméedio.

Producao Textual no Contexto Escolar
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1.3.2 Concisao

A concisao colabora enormemente para a compreensao das
ideias transmitidas, pois € a capacidade de expressar o maximo de
informacdes empregando o minimo possivel de palavras.

Um texto conciso € aquele no qual o autor observa o meio-termo
e busca o equilibrio: nao deve ser prolixo (muito extenso) nem tao
resumido a ponto de prejudicar sua compreensao.

Para se alcancar esse objetivo, € necessario determinar as
informacoes relevantes e avaliar, com precisao, o significado das
palavras e expressoes utilizadas.

Se o texto for agradavel, com palavras bem selecionadas e
construgdes claras, a mensagem tem maiores chances de ser
melhor compreendida.

Para escrever com concisao, evite:

+ ousoexcessivode pronomes pessoais (eu, nds) e de conjuncgoes;

+  as repeticoes desnecessarias;

- as redundancias e os pleonasmos (enormemente grandes,
entrar para dentro, subir para cima).

Procure ser objetivo. Elabore novas frases independentes (oracoes
coordenadas) em vez de usar oracoes subordinadas. Economize
verbos, sem, € claro, causar prejuizos a comunicagao. Amplie seu
vocabulario, assim vocé tera condi¢coes de optar pelo simples em
lugar do complexo.

Um texto conciso é, enfim, um texto enxuto.

Anotacoes
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Pratique

Vamos ver o que vocé entendeu com o texto do Betinho.

1. Destaque aspectos que caracterizam a precisao. Transcreva-
os.

2. Vocé consegue identificar, no texto, aspectos que caracterizam
a concisao? Relacione-os.

3. Leia o seguinte trecho: “Tudo que acontece no mundo, seja no
meu pais, na minha cidade, no meu bairro, acontece comigo”,
Esse trecho poderia ser mais enxuto? Tente reescreve-lo de
forma concisa.

Ler para enriquecer

Vamos ler um outro texto. Este € do jornalista Gilberto Dimenstein.

"Cidadania é o direito de ter uma ideia e poder expressa-la. E
poder votar em quem quiser sem constrangimento. E processar
um meédico que cometa um erro. E devolver um produto estragado
e receber o dinheiro de volta. E o direito de ser negro, sem ser
discriminado, de praticar uma religiao sem ser perseguido.

Ha detalhes que parecem insignificantes, mas revelam estagios de
cidadania: respeitar o sinal vermelho no transito, nao jogar papel na
rua, nao destruir telefones publicos. Por tras desse comportamento,
esta o respeito a coisa publica.

O direito de ter direitos € uma conquista da humanidade, da mesma
forma que a anestesia, as vacinas, o computador, a maquina de
lavar, a pasta de dente, o transplante de coracao.

Foi uma conquista dura. Muita gente lutou e morreu para que
tivessemos o direito de votar. E outros batalharam para vocé votar
aos dezesseis anos.

Lutou-se pela ideia de que todos os homens merecem a liberdade
e de que todos sao iguais perante a lei.

(..)
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No mundo, trabalhadores ganharam direitos. Imagine que no
seculo passado, na Europa, criancas chegavam a trabalhar ate
quinze horas por dia. E nao tinham férias.

As mulheres, relegadas a segundo plano, passaram a poder votar,
simbolo maximo da cidadania. Até ha pouco tempo, justificava-se
abertamente o direito do marido bater na mulher e ate mata-la.

Em 1948, surgiu a Declaracao Universal dos Direitos do Homem,
aprovada pela Organizacao das Nacoes Unidas (ONU), ainda
na emocgao da vitoria contra as forcas totalitarias lideradas pelo
nazismo, na Europa.

Com essa declaracao, solidificou-se a visao de que, aléem da
liberdade de votar, de nao ser perseguido por suas convicgoes, o
homem tinha o direito de uma vida digna. E o direito ao bem-estar.”

(Dimenstein, Gilberto. O cidadao de papel - A infancia, a adolescéncia e os
Direitos Humanos no Brasil. S0 Paulo: Atica, Folha Educac&o, 1993, p. 20-21).

Esse texto € um trecho do livro
‘O cidadao de papel’, de Gilberto
Dimenstein, publicado em 1994.
O autor escolheu esse titulo por
acreditar que a cidadania é ainda
algo distante, que esta apenas no
papel, ou seja, apenas nas leis; e
que, na realidade, o brasileiro ainda
nao a alcancou plenamente.

Gilberto Dimenstein em 2016.
Fonte: Wikimedia Commons.

Anotacoes
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Pratique

E vocé, educador/a, o que pensa? O brasileiro € um cidadao de
papel? Por qué? Em seu caderno, anote suas reflexdes. Pense
tambem a respeito das seguintes questoes:

1. Quais sao os direitos do cidadao? E os deveres?

2. A cidadania é possivel quando direitos minimos como
alimentacao, moradia, educacao, saude e trabalho sao
desrespeitados?

3. Se vocé, assim como Gilberto Dimenstein, entende que o
brasileiro € um cidadao de papel, o que vocé acha que esta
faltando para que ele se torne um cidadao de fato?

4. A quem cabe a responsabilidade de ensinar o brasileiro a ser
cidadao?

5. Ao conquistarem o direito ao voto, as mulheres realmente
alcancaram a condicao de cidadas?

Partilhe suas reflexdes com os colegas, pergunte suas opinioes,
debata com eles o tema! Depois, selecione as melhores ideias e
produza um texto destacando suas concepcoes sobre cidadania.
Nao se esqueca do titulo e, principalmente, da precisao e da
concisao. Ao terminar, releia o texto e avalie se os aspectos
estéticos, gramaticais e estilisticos, sugeridos no final do Médulo,
foram contemplados. Nao esqueca adicionar uma copia ao seu
Memorial.

Maos a obra!

1.4 O cidadao se comunica.
Qualidades do texto: objetividade,
coesao e criatividade

Caro/a educador/a, nas secoes 1 e 2, falamos um pouco sobre
voCcé, sua historia de vida, suas concepcdes sobre valores, como
cidadania, por exemplo. Também conversamos sobre alguns
elementos textuais indispensaveis a producao de um bom texto.
Nesta secao, em continuidade, falaremos sobre a objetividade, a
COesao e a criatividade.

Producao Textual no Contexto Escolar
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1.4.1 Objetividade

Em todas as situacdes comunicativas ha varias ideias que
permeiam ainformacao, e todas elas estao, direta ou indiretamente,
vinculadas ao assunto. A objetividade relaciona-se a essas ideias.

Para escrever com objetividade, o autor precisa atentar-se a
exposicao das ideias mais relevantes, retirando do texto as
informacdes desnecessarias, que geralmente distanciam o leitor
do foco do assunto abordado.

Sobre esse elemento, o primordial € saber definir quais sao as
principais informacodes que se deseja transmitir; separar o que é
relevante do que € dispensavel.

Mais uma vez, a construcao de frases curtas e independentes e a
escolha de vocabulos simples sao auxiliares indispensaveis.

No texto a seguir, o professor André Gazola demonstra como
0 excesso de informacgdes, transcrito em um periodo longo e
utilizando vocabulario complexo, compromete a objetividade. Leia
com atencao.

Considero-me uma pessoa otimista, apesar de que muitas
situacées e acontecimentos que se sucedem, ndo somente
comigo, diretamente, mas com outras pessoas, € mesmo alguns
de ambito mundial me forcem, ndo raras vezes, a pensar de uma
maneira negativa a respeito dos mesmos ou de suas possiveis
consequéncias. Sou otimista, apesar de tudo, porque acredito que
uma pessoa pode, muitas vezes, escolher qual o caminho seguir.
Sendo assim, ha, ndo raro, opcdes, cabe a cada um escolher o
melhor entre elas.

Fonte: https.//www.lendo.org/as-4-qualidades-essenciais-de-um-
texto/#exemplo-de-texto-sem-objetividade

1.4.2 Coesao

Vocé ja sabe: para produzir um texto, nao basta lancar no papel
um amontoado de frases soltas. Para fazer sentido, o texto
deve apresentar articulacao de ideias (coeréncia) e articulacao
gramatical entre palavras, oracoes, frases e paragrafos (coesao).
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Pratique

Faca um pequeno exercicio:

1. Reescreva o mesmo periodo, de modo a torna-lo objetivo. Se
desejar, use o dicionario.

A coesao € uma maneira de recuperar, em uma segunda frase, um
termo mencionado na primeira. Por exemplo, as frases “Por favor,
digite dois memorandos para a diretora” e "Coloque-os sobre a
minha mesa” constituem um texto coeso, pois ambas tratam do
mesmo assunto. O que liga a segunda frase a primeira € o pronome
‘0s” (coloque-os). O pronome “0s" recupera, na segunda frase, a
expressao “dois memorandos”. Isso € a chamada coesao textual.

Em geral, as palavras responsaveis pela coesao sao, como
acabamos de ver, os pronomes, que podem ser:

pessoais (ela, ele, nos, o, a, lhe);
pOSssessivos (seu, teu, meu, NOSso);
demonstrativos (aquele, aquilo, esse, este).

Também sao palavras de ligacao:
adverbios de lugar (ali, la, aqui);
artigos definidos (a/as, 0/0s);
conectivos (mas, porque, portanto, embora, pois etc.).

Veja alguns exemplos

Nao estou me sentindo bem, por isso vou para casa.
Foi para casa porque nao estava se sentindo bem.
Pegue trés canetas. Coloque-as sobre a mesa.

Ja procurei o livro na sala. La nao esta.

De acordo com Lucilia Garcez (2001), “a auséncia de coesao € um
dos principais problemas da construcao de textos, pois revela
desordem nas ideias e dificulta a compreensao do leitor”. Entao,
atencao: organize suas ideias em uma rede de significados e
entrelace gramaticalmente as frases e os periodos.

Producao Textual no Contexto Escolar
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1.4.3 Criatividade

Campanha Hot Wheels
Fonte: Agéncia Ogilvy & Mather.

Vivemos em uma sociedade que passa por frequentes
transformacdes. O avanco tecnologico trouxe uma série de
novidades no campo da informacao, da comunicacao e das
relacdes sociais.

Com o surgimento da internet, a comunicacao entre as pessoas
perdeu a dimensao tempo/espaco e passou a ser mais rapida e
mais eficiente.

A informatizacao provocou um aumento significativo em nossa
relacao com a palavra escrita. Nunca se escreveu tanto!

Contudo, como bem sabemos, nao basta arremessar um punhado
de palavras no papel, nem se preocupar excessivamente com as
normas da lingua a ponto de “engessar” o texto, tornando-o obvio,
repetitivo e sem graca.

O elemento mais importante de qualquer texto € o leitor. Por isso,
uma das qualidades indispensaveis a uma boa producao de texto
€ a criatividade. Um texto criativo, ainda que trate de tema rotineiro,
capta a atencao do leitor pelo estilo diferenciado.

O escritor criativo evita expressdes muito desgastadas, iniciar
e terminar textos sempre da mesma forma e repeticoes
desnecessarias; ele reinventa maneiras e descobre novas
alternativas para se transmitir uma mensagem.
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A criatividade, no entanto, nao foge a algumas regras: emprega
frases curtas, vocabulario simples, clareza, coeréncia e coesao.

Ha pessoas criativas por natureza. Contudo, o pensamento criativo
também se aprende e se exercita. Vamos tentar?

Ao final, registre em seu Memorial e observe se esta empregando
0s elementos textuais estudados.

Elabore trés propostas diferenciadas de texto, expressando sua
opiniao e sentimentos em relagcao a imagem. Siga as instrucoes
para cada um dos textos:

—
4

Pratique

E

Observe ailustracao abaixo. Preste atencao a fisionomia da crianca,
seu aspecto fisico, roupas, atitude e ao cenario a sua volta. O que
tudo isso lhe sugere?

Pense nos conceitos
que voceé elaborou sobre
cidadania na secao 2.

Reflita sobre as
diferentes possibilidades
de aborda-los,
relacionando-os a
ilustracao.

Menino encontra arvore de Natal no lixao. Foto: Joao
Paulo Guimaraes. Fonte: G1
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Elabore trés propostas diferenciadas de texto, expressando sua
opiniao e sentimentos em relacao a imagem. Siga as instrucoes
para cada um dos textos:

1. Imagine que voceé foi convidado a criar um cartaz para colocar
no mural da escola em comemoracao ao dia das criancas. Crie
o texto do cartaz ilustrando-o com essa imagem.

2. Elabore um texto publicitario para ser veiculado, em horario
nobre, no intervalo da novela. O objetivo €& sensibilizar a
sociedade em relacao as criancas em

3. situacaoderisco.Ailustracao ficaraem primeiro plano, enquanto
um locutor L& o seu texto, que tera a duracao de 30 segundos.

4. Agora, exercite sua veia poética. Inspirado na ilustracao, crie
um poema que expresse as alegrias e as dificuldades de ser
crianca no Brasil.

Ao final, registre em seu Memorial e observe se esta empregando
0s elementos textuais estudados.

Para lembrar:

Objetividade ¢ a capacidade de transmitir ideias relevantes,
retirando do texto as informacoes desnecessarias.

Coesao ¢ a articulacao gramatical entre as palavras, oracoes,
frases e paragrafos, ou, ainda, uma maneira de se recuperar, em
uma segunda frase, um termo citado em uma primeira. As palavras
responsaveis pela coesao geralmente sao 0os pronomes (pessoais,
possessivos e demonstrativos), os adverbios de lugar (ali, la, aqui),
os artigos definidos (0, a, 0s, as) e os conectivos (mas, porque,
portanto, pois etc.).

Criatividade ¢ a capacidade de captar a atencao do leitor para o
texto, evitando o emprego de expressoes Obvias, desgastadas, e
repeticoes desnecessarias.

Producao Textual no Contexto Escolar
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Dica importante!

Coesao e coeréncia, apesar de distintas, possuem uma relacao
de mao dupla entre elas. A coesao diz respeito as estruturas que
compodem a superficie dos textos e que conduzem a construcao
de um sentido. A coeréncia € o sentido e a intencao do texto, que
deve ser explicitado de uma forma coesa. Veja o quadro.

trabalhadora. Ela €
sempre a primeira a
chegar no trabalho e a
ultima a sair.

(O termo destacado €
um elemento de coesao
que impede que o
nome seja novamente
repetido: Anna € uma
mulher trabalhadora.
Anna é sempre a
primeira a chegar no
trabalho e a ultima a
sair).

Coesao Coeréncia
Significado | Ligacao entre as partes | Conexao logica entre
que compdem um texto. | as ideias e os fatos.
Utilizacao de elementos | Possibilidade de criacao
que garantem que de sentido na mensagem
o texto possua uma transmitida.
sequéncia em seus
enunciados.
Objetivo Possibilitar melhor Tornar acessivel ao
compreensao textual destinatario o sentido da
por meio das corretas mensagem e realizar a
conexdes das palavras, |comunicacao de forma
das frases, dos eficaz.
paragrafos etc.
Exemplos Anna é uma mulher - Para a compreensao

total de um texto, &
preciso ter dominio do
contexto:

- O telefonel
- Estou no banho!
- Ok!

Fonte: Menezes, Pedro. Coesao e coeréncia. Diferenca [s.dl.
Disponivel em: https://www.diferenca.com/coesao-e-coerencia/ (com adaptagoes).
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Redacao Oficial

Na Unidade 1 deste Caderno, vocé exercitou a escrita em diferentes
tipos de textos, abordando suas convicgcoes e experiéncias de
vida. A partir de agora, voltaremos nossos olhares para a Redacao
Oficial. Produziremos comunicacoes oficiais relacionadas a rotina e
ao contexto escolar.

" Redacao Oficial € a forma pela qual o poder publico redige
Cgk - normas, atos e comunicagoes. Caracteriza-se pelo uso da norma
padrao da linguagem, pela formalidade, clareza e concisao.
Atencao , . . , ,
Nesta unidade, conheceremos o Oficio, que € um meio oficial de
comunicacao, suas principais funcionalidades e formatos. Além
disso, vamos conhecer e exercitar uma das qualidades mais
importantes de um texto oficial: a eficacia.

2.1 A eficacia de um texto

E inegavel o avanco tecnologico na vida humana. Esse avanco,
COMO VOCé ja sabe, é responsavel por uma verdadeira revolucao
NO acesso as informacdes e na comunicacao.

Hoje, mais do que nunca, torna-se necessario saber utilizar a

linguagem escrita de forma adequada, comunicando o que se
p deseja com clareza e objetividade, evitando mal-entendidos.

No caso da comunicacao oficial, o principio fundamental € o da
resposta rapida e objetiva em relacao aquilo que é transmitido.

Saiba Mais L. ) . .
Essa caracteristica € denominada eficacia.

Aponte a camera do seu
celular para o QR Code o ) .
abaixo e acesse o Manual de  Eficacia diz respeito a realizar a tarefa certa, no momento oportuno,

Redacdo da Presidencia. Qu  de modo que seja alcancado o objetivo. A eficacia de um texto é
clique aqui medida pela resposta dada. Se for transmitida uma informacao e
rapidamente a resposta € decodificada, compreendida, € sinal que
o objetivo foi atingido.

Entretanto, nao se obtém uma resposta agil valendo-se da velha
ideia de que o documento oficial, para ser eficaz, precisa basear-
se em modelos antigos, guardados em pastas e mais pastas nos
armarios de arquivo.
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Nao basta lancar mao das
antigas estruturas dos
relatorios, memorandos e
oficios, alterando  apenas
a data, o destinatario e
o tema, mantendo-se a
mesma esséncia, as mesmas
expressoes rebuscadas e de
dificil entendimento, o mesmo
cumprimento, a mesma
despedida.

E preciso compreender que
o texto oficial, apesar de
apresentar informacoes formais
e institucionais, deve também

Imagem de dardo acertando o alvo. Fonte: Canva

ser enriquecido por novas formas de linguagem. Deve ser claro,

objetivo e criativo.

O texto moderno deve ser o mais simples e objetivo possivel.
Deve-se evitar os rebuscamentos, as construcoes complexas e os

eXCesSos.

E preciso compreender que o leitor, por mais inteligente que seja,
precisa de tempo para decodificar as palavras, reconhecer os seus
sentidos e as relacoes entre as ideias. Por isso, quanto mais conciso
e facilmente compreendido, mais eficaz € o texto.

Para lembrar;

A eficacia de um texto € medida pelo nivel da resposta dada.
O texto eficaz deve ser o mais objetivo possivel, evitando-se
0S rebuscamentos, 0s excessos, 0S exageros, as construcoes
complexas. Quanto mais conciso e facilmente compreendido, mais

eficaz é o texto.
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2.2 A carta como meio eficaz de
comunicacao

Um dos meios mais antigos de comunicacao € a carta. Nao foi por
acaso que as primeiras noticias de nossa terra chegaram ao rei de
Portugal por este meio.

“Senhor: Posto que o capitao-mor desta vossa frota, e assim os
outros capitaes escrevam a Vossa Alteza a hova do achamento
desta vossa terra nova, que ora nesta navegacao se achou, nao
deixarei também de dar disso minha conta a vossa Alteza, assim
como eu melhor puder, ainda que - para o bem contar e falar - o
saiba pior que todos fazer.
(.)
Beijo as maos de Vossa Alteza. Deste Porto Seguro, da vossa Ilha
de Vera Cruz, hoje, sexta-feira, primeiro dia de maio de 1500. Pero
Vaz de Caminha.”

(Pereira, Paulo Roberto (org.). Carta de Caminha: a noticia do achamento do
Brasil. Rio de Janeiro: Expressao e Cultura, 2002).

Desde o surgimento da escrita, as pessoas escrevem cartas para
informaracontecimentos, expressar sentimentos, fazer solicitacoes.
Atualmente, mesmo com todo o aparato tecnolégico nas
comunicacoes (celular, internet, redes sociais), a carta € ainda um
recurso muito utilizado. Nunca sai de moda!

Leia o texto a seguir:

E.CT.
(Nando Reis, Marisa Monte, Carlinhos Brown)

Tava com o cara que carimba postais

Que por descuido abriu uma carta que voltou
Levou um susto que lhe abriu a boca

Esse recado veio pra mim, nao pro senhor
Recebo craque colante, dinheiro parco embrulhado
Em papel carbono e barbante

E ate cabelo cortado, retrato de 3 X 4

Pra batizado distante

Mas, isso aqui, meu senhor,

E uma carta de amor

Levo o mundo e nao vou la.



O texto € um trecho da musica E.C.T., que virou sucesso ha voz da
cantora Cassia Eller.

(-_|
'S4
¢

Pratique

K

Se tiver a oportunidade, ouca a musica na integra apontando a
camera do seu celular para o QR Code abaixo. Ou clique aqui.

Vocé vera que a letra fala de uma carta de amor que acabou
virando uma cancao. Contudo, especificamente no trecho lido,
pode-se identificar algumas possibilidades de utilizacao desse
meio de comunicacao na vida das pessoas.

1. Relacione as possibilidades de utilizacao que vocé identificou.

2. Vamos pensar um pouco: 0 que 0s autores querem dizer com o
verso “Levo o mundo e nao vou a"?

Anotacoes
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https://www.youtube.com/watch?v=Cjr10GNWYcY&ab_channel=Ziriguidum
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Como vocé pode verificar, uma carta pode conter todo tipo de
informacoes e pode ser uma correspondéncia pessoal ou oficial.

Independentemente do assunto, a elaboracao de uma carta deve
atender a algumas normas, tais como:

Producao Textual no Contexto Escolar




Outro elemento importante na correspondéncia € o preenchimento '
correto do envelope. Caso contrario, a Empresa de Correios e Q

Telégrafos - ECT nao podera localizar o destinatario.
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Vocabulario

Destinatario - Pessoa que
recebe uma mensagem:;
pessoa para quem se envia
alguma coisa.

Remetente - Pessoa que
envia a mensagem ou a
encomenda.
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Saiba Mais

Quandoanalisamosaevolucao
da taxa de analfabetismo da
populacao de 15 anos ou mais
no Brasil, constatamos que
ela caiu de 13.6% em 2000
para 7% em 2022, segundo
dados do Censo Demografico.
E a menor taxa verificada
desde 1872, ano do primeiro
censo populacional do pais.
Porém, os desafios ainda sao
gigantescos, pois, apesar
desse avanco, o0 pais ainda
possui cerca de 11 milhdes de
jovens e adultos analfabetos,
de acordo com o Instituto
Brasileiro de Geografia e
Estatistica - IBGE, orgao
responsavel pelo censo. Para
saber mais sobre esses e
outros dados demograficos da
populacao brasileira, aponte a
camera do seu celular para o

QR Code. Qu clligue agui,

S

Saiba Mais

Assista ao filme Central do
Brasil, de Walter Salles (1998),
e depois discuta com seus
colegas a importancia da
carta, as transformacoes que
ela pode provocar na vida das
pessoas € as consequéncias
de nao se saber.

2.2.1. A carta pessoal

Mesmo nao fazendo parte do rol das comunicacoes oficiais, a carta
pessoal ou social teve sua origem no ambiente institucional.

Muito tempo se passou até que a escrita convencional e sua
decodificacao se tornassem praticas comuns a todas as camadas
sociais.

No principio, os letrados eram poucos e, por isso, muitos deles
ocupavam posicoes de prestigio junto a reis, governadores, oficiais
de guerra e demais cargos estratégicos na manutencao do Estado
- como o proprio Pero Vaz de Caminha. Eram responsaveis pelo
registro de sessdes formais, audiéncias e, sobretudo, pela producao
da correspondéncia que transitava na esfera administrativa.

Assim, até que a leitura e a escrita se popularizassem, a carta se
manteve restrita a assuntos oficiais.

Felizmente, hoje, apesar do ainda imenso numero de analfabetos
no Brasil e no mundo, a producao de cartas tornou-se acessivel
a quem desejar. A carta pode portar todo tipo de informacdes,
de declaracdoes de amor a noticias de falecimento, tornando-se
um poderoso veiculo nas comunicacoes sociais, especialmente a
longa distancia.

A carta pessoal ou social, como sera lida por pessoas do circulo de
amizades e/ou familiar do remetente, esta isenta de uma serie de
formalidades, podendo ser escrita com uma linguagem coloquial,
expressando sentimentos ou proximidade.

Mas isso nao significa nem de longe que devemos esquecer
as qualidades essenciais de um bom texto ou mesmo deixar a
gramatica e o dicionario de lado. Falar de assuntos da intimidade
e do grupo familiar, ou expressar emocoes e sentimentos, requer,
sim, atencao as normas da lingua escrita.

Agora, leia a carta a seguir:
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Brasilia, 2 de setembro de 2024
Querida/o educadora/or,
Como vai?

Espero que vocé esteja aproveitando ao maximo esta oportunidade
de investir em sua carreira profissional. Confesso que foi com
muita alegria que recebi o convite para elaborar este Modulo de
Producao Textual para pessoas tao especiais quanto vocé!

Sempre vislumbrei a educacao como uma forca transformadora
da sociedade e do mundo. Mais ainda: acredito que a escola € o
espaco ideal para que essa transformacao aconteca. Mas, ca entre
nos, nao se pode falar em transformacao sem um investimento
adequado na formacao dos profissionais que convivem neste
espaco, Nnao € mesmo?

Porisso, acredito firmemente na proposta deste Curso de Formacao
para os Funcionarios da Educacao, pois, para mim, ele representa o
principio de uma escola verdadeiramente inclusiva e justa.

E claro que, como em toda relacdo democratica, o esforco de
apenas um lado corre o risco de nao favorecer a nenhum. E preciso
uniresforcos, juntarvontades e esperancas em proldo bem comum.

Nesse caso, posso afirmar com toda certeza que ha, do lado de ca,
um esforco muito grande para que vocé seja uma/um profissional
reconhecido, um/a educador/a consciente, um/a cidadao/a de
verdade.

E desse lado ai? Quais sao suas expectativas? Como vocé esta
encarando essa nova missao?

Aguardo sua resposta.
Um forte abraco!

Olga Freitas
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Saiba Mais

ConsulteoManualde Redacao
da Presidéncia da Republica
para verificar o emprego dos
pronomes de tratamento.

Aponte a camera do
seu celular para o QR
Code abaixo e acesse.

2.3 Oficio: a carta oficial

Em relacao ao servico publico, a carta assume carater oficial e
formal e passa a se chamar oficio. Nesta secao, vamos conhecer
os oficios de solicitacao, de requerimento e oficios circulares.

Diferentemente da carta social, o oficio sera lido por pessoas da
sua relacao profissional, muitas vezes seus superiores hierarquicos.
O termo oficio vem da palavra oficial, ou seja, prevé a oficializacao
de algum ato.

Esse tipo de carta, o oficio, € utilizado para comunicar ou solicitar
algo a outra instituicdo, pessoa ou entidade. E uma forma de
comunicacao escrita e padronizada, utilizada para tratar de assuntos
relevantes de forma clara e objetiva. Serve para informar, solicitar,
requerer, encaminhar, convidar. Segue formato padrao definido no
Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, e deve ser escrito
em linguagem formal, impessoal, transmitindo, de forma clara,
direta e precisa, a mensagem pretendida. Nao se trata de escrever
mMuito ou pouco, mas apresentar as informacoes necessarias.

A forma de tratamento deve ser adequada ao cargo que ocupa
o destinatario, usando os pronomes de acordo com as normas
recomendadas.

2.3.1 Solicitagoes

Um oficio de solicitacao € um documento formal utilizado para fazer
um pedido a uma instituicao, empresa ou autoridade. Geralmente,
€ empregado em situacdes em que € necessario formalizar
um pedido ou requerimento, seja para obter uma informacao,
solicitar um servico, pedir uma autorizacao, entre outras situacoes.

Este tipo de documento deve seguir um formato padrao e conter
informacodes especificas para garantir a sua eficacia. Normalmente,
um oficio de solicitacao inclui o cabecalho com informacoes sobre
o remetente (quem esta enviando o oficio) e o destinatario (quem
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ira recebé-lo), o corpo do texto, onde é feita a solicitacao de forma
clara e objetiva, e a despedida, com a assinatura do remetente.

Além disso, € importante que o oficio de solicitacao seja redigido
com uma linguagem formal e direta e inclua informacdes como:

- 0 motivo da solicitacao;

- detalhes relevantes sobre o pedido;

- documentos e informacdes adicionais que ajudem a fundamentar
a solicitacao.

Além da objetividade, o conteudo de um oficio € marcado pela

impessoalidade e pela adocao da norma padrao da lingua. Aqui
esta um modelo de oficio de solicitacao:

Fonte: Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica, 2018
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Como tudo que é excessivo, uma linguagem muito rebuscada,
cheia de floreios esta em desuso. Entao, atencao especial para os
fechos que geralmente demonstram cortesia. Frequentemente sao
utilizadas expressdes como “Atenciosamente”, "Respeitosamente”
e "Cordialmente”.

Fechos do tipo “Sendo o que se apresenta para o momento”, “No
aguardo de suas breves noticias, aqui vai 0 meu cordial e atencioso
abraco” ou “Aguardando com interesse, renovo meus protestos
de estima e consideracao’, por exemplo, sao considerados
inadequados a correspondéncia oficial moderna.

A assinatura deve vir logo apos o fecho, colocando-se sob o nome
de quem assina a funcao ou cargo que ocupa. Dispensa-se o traco
para a assinatura.

Sendo um texto técnico, em geral, o oficio apresenta a seguinte
estrutura, que pode sofrer pequenas variacdoes ou adaptacoes, a
depender do orgao:

o cabecalho com informacdes do o6rgao/setor, endereco de
correspondéncia e demais informacodes para contato;

« numeracao do oficio e ano;

« local e data;

o« corpo do texto com as informacdes sobre a solicitacao,
requerimento etc.;

o despedida;

« assinatura.

Anotacoes

Producao Textual no Contexto Escolar
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Agora, leia atentamente o poema "Peticao ao Prefeito”, de Manuel

Bandeira.

PETIGAO AO PREFEITO
Governador desta cidade, Fiz, por sanear-se esta marema,
Excelentissimo Prefeito Uma carta desesperada
General Mendes de Morais, Ao seu ilustre antecessor, p
Ouca o que digo, e tenho que Uma carta em forma de poema:
ha de O homem saiu sem fazer nada... Saiba Mais
Mover-se-lhe o sensivel peito Pelo martirio do Senhor,
Dado as coisas municipais! Ponha o patio, insigne Prefeito, Leia o poema na integra

Limpo como o olhar da acessando pelo QR Code.

Ha no interior do quarteirao inocéncia, ou clicando aaui
Formado pelas avenidas Limpo, como - feita a ressalva
Antonio Carlos, Beira-Mar, Da muita atencao e respeito
Wilson e Calogeras, tao Devidos a Vossa Exceléncia -
Bem tracadas e bem Sua excelentissima calval!

construidas,

Um pantano que é de amargar!  (Bandeira, Manuel Mafua do malungo.
) In: Estrelada Vida Inteira. 2 ed. Rio de

Janeiro: José Olympio/INL,1970. p. 47).

I

Pratique

1. A quem se destina o poema?
2. Quem é o remetente?
3. Qual € a solicitagcao do poeta?

Agora tente reescrever o poema em forma de oficio de
solicitacao. Siga o modelo do Manual de Redacao Oficial da
Presidéncia da Republica apresentado. E lembre-se: use
linguagem formal, objetiva, usando a norma padrao da lingua
portuguesa.

Producao Textual no Contexto Escolar

=LA AP o= P24 0

o


https://www.escritas.org/PT/t/57440/peticao-ao-prefeito

o

Saiba Mais

2.3.2 Requerimento

Outro tipo de oficio € o Requerimento. Este € um pedido dirigido
Quando for necessario assinar a uma autoridade do servico publico, formalizando uma demanda

algum documento de forma o . L
eletronica, utilize o site https./ ou a busca por um direito, tanto sob 0 amparo da lei, como férias,

www.govbr/. Para entender beneficios, pagamentos retroativos, entre outros, quanto sem
melhor, aponte a camera do certeza de tal amparo ou sem seguranca quanto ao deferimento.

seu celular para o QR Code e
siga 0 passo a passo.
Qu clique aqui. Em geral, as Secretarias de Educacao, como os demais orgaos

publicos, disponibilizam formularios padronizados para esse fim.
Esses formularios ja apresentam os campos de informacoes
essenciais impressos, para que o funcionario preencha apenas
com os dados pessoais e o objeto da solicitacao. Veja o exemplo.

Requerimento Geral. Fonte: Secretaria de Estado de Educacao do DF.
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Caso a escola ou o setor em que voce trabalha nao possua um
modelo, vocé mesmo pode elabora-lo.

A solicitacao devera ser escrita em papel A4 ou oficio, podendo ser
digitada ou escrita de proprio punho.

No topo da folha, deve-se escrever o titulo do documento em letras
maiusculas. No vocativo, deve-se mencionar 0 nome ou cargo do
destinatario.

No corpo do texto, devera ser exposto, em apenas um paragrafo,
o objeto do requerimento, citando a identificacao do requerente
(home completo, funcao, matricula, localde trabalho) e ajustificativa,
se possivel, com a fundamentacao legal que garante o pedido.

O fecho, em geral, emprega dizeres como:
« Espera deferimento;

o Pede deferimento.

Nestes termos, pede deferimento. Em seguida, local, data e
assinatura.

Veja o modelo a seguir:

Requerimento no contexto escolar. Fonte: Elaboracao propria.
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Pratique

Imagine que vocé deseja participar de um Seminario de
Trabalhadores em Educacao e, para isso, precisa se ausentar do
trabalho por dois dias.

A partir do modelo, faca um requerimento ao diretor da escola ou
ao chefe imediato, solicitando seu afastamento nesse periodo.

Atualmente, na maioria dos érgaos publicos, a documentacao
oficial é tramitada pelo Sistema Eletronico de Informacgoes - SEI,
uma plataforma desenvolvida pelo Tribunal Regional Federal
da 42 Regiao TRF4, que engloba um conjunto de moédulos e
funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa,
ao reunir, em um mesmo ambiente virtual, toda a gestao de
documentos e processos eletronicos. Se vocé ainda nao tem
acesso ao SEl, verifique em sua escola como fazé-lo.

2.3.3 Circular

No setor publico, quando € necessario fazer uma comunicacao
simultanea a diversos destinatarios, utiliza-se o Oficio circular,

De carater multidirecional, o oficio circular € reproduzido em vias ou
copias de igual teor, podendo transmitir avisos, ordens, instrucoes,
convites, para um publico que pode ser misto, interno e externo
- este ultimo em menor escala. O enderecamento é feito apenas
no envelope. Seu texto € direto, dispensando formalidades, mas
sempre seguindo a norma-padrao.

A estrutura de uma circular € similar a de outros oficios:

- cabecalho: nome da instituicao remetente ou logotipo;
- numero do circular;

- vocativo;

- mensagem;

- local e data;

- assinatura.

Producao Textual no Contexto Escolar
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Veja o modelo:

Secretaria Estadual de Educacao Escola Estadual Clarice Lispector
Circular n.13/2024

Prezados Funcionarios (as) da Secretaria de Educacao,
Convidamos a todos para a IV Feira de Cultura e Tradicoes, que
sera realizada nos dias 16 e 17 de junho, das 9 as 17 horas, nesta
unidade de ensino.

A feira contara com inumeras atracoes culturais,muito artesanato
e comidas tipicas.

Participem! Doem um quilo de alimento nao perecivel e concorram
a diversos prémios!

Tragam seus familiares!

Piaui,8 de junho de 2010.

Direcao e equipe de funcionarios

Em que outras situacdes vocé poderia utilizar o oficio circular em
Sua escola?

Pratique

Agora, escreva um oficio circular convocando as/os funcionarias/
0s das demais escolas de sua cidade para um debate sobre
a importancia da formacao profissional para a constituicao da
carreira.

Lembre-se: apesar de simples, o oficio circular possui normas bem
definidas.

Ao final, releia o texto verificando as normas da redacao oficial.

Circular € uma comunicacao multidirecional, ou seja, direcionada, ,
simultaneamente, a varios destinatarios. C@l

Sua estrutura basica é: cabecalho, vocativo, mensagem, local,
data e assinatura. Atencgdo

Producao Textual no Contexto Escolar
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Comunicacao digital

Durante muitos séculos, o acesso a informacdes diversificadas
foi um privilegio de poucas pessoas. Considerava-se que nem
todas as verdades produzidas pelos individuos poderiam ser
conhecidas por outros €, menos ainda, as mentiras poderiam ser
desmascaradas. Hoje, com as modernas tecnologias, 0 homem
pode conhecer e transformar o mundo a partir das informacoes
que acessa. Sobretudo, € preciso saber filtrar essas informacdes e
utiliza-las adequadamente.

Comunicacao digital € o processo de troca de informacdes e
mensagens atraves de meios digitais, como a internet, redes
sociais, e-mail, aplicativos de mensagens instantaneas, e outras
plataformas online. E um conceito amplo que abrange diversas
formas de interacao e compartilhamento de conteudo digital.

As principais caracteristicas da comunicacao digital sao:

- Uso de tecnologias: a comunicacao digital depende de
dispositivos eletronicos como computadores, celulares, tablets.

- Canais variados: engloba uma ampla gama de plataformas,
incluindo e-mail, redes sociais, websites, blogs, aplicativos de
mensagens, videoconferéncias, entre outros.

- Formatos diversos: a informacao pode ser transmitida em
texto, imagens, videos, audio e interacdes em tempo real, como
webinarios e transmissoes ao Vivo.

- Alcance global e instantaneo: permite que as mensagens
cheguem a publicos diversos em tempo real, independentemente
da localizacao geografica.

- Interatividade e engajamento: facilita a interacao direta com
0 publico, permitindo comentarios, curtidas, compartilhamentos e
respostas em tempo real.

- Acessibilidade: em muitos casos, a comunicacao digital pode
ser mais acessivel do que os meios tradicionais.

Nesta secao dialogaremos sobre alguns dos meios mais populares
de comunicacao digital relacionadas ao mundo do trabalho: o
correio eletronico e os aplicativos de mensagem.

@ Producao Textual no Contexto Escolar
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3.1 Correio eletronico

Um dos principais atrativos da comunicacao via correio eletronico
ou e-mail, como e popularmente conhecido, € a agilidade na
transmissao de documentos. A rapidez, exigéncia dos tempos
modernos aliada ao baixo custo, transformou esse meio em uma
das principais ferramentas de comunicacao oficial.

De formato flexivel, esse tipo de documento nao dispoe de uma
estrutura rigida, ao contrario dos demais modelos de redacao.

Entretanto, tendo em vista tratar-se de redacao oficial, algumas
normas basicas devem ser observadas:

- Emprego da norma-padrao da lingua.

- O campo “Assunto” do formulario deve ser sempre preenchido,
facilitando a organizacao documental de remetente e destinatario.
- A mensagem que encaminha um arquivo deve
conter informacoes minimas sobre seu conteudo.
- O recurso “confirmacao de leitura” deve ser sempre utilizado.
Caso nao seja possivel, deve constar de mensagem enviada, o
pedido de confirmacao de recebimento.

Imagem de maos digitando no computador. Fonte: Freepik

Producao Textual no Contexto Escolar
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Saiba Mais

Um certificado digital € um
arquivo no  computador
que identifica vocé. Alguns
aplicativos de software
utilizam esse arquivo para
comprovar sua identidade
para outra pessoa ou outro
computador.
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E Importante também comentar que, de acordo com a legislacao
vigente, para que a mensagem transmitida por correio eletronico
tenha valor documental, € necessario existir certificacao digital
que ateste a identidade do remetente. No Caderno 7 (Informatica
Basica), vocé ira conhecer um pouco mais sobre esse tema.

Se vocé é profissional da rede publica de ensino, provavelmente
ja tem um endereco eletronico (e-mail) institucional associado a
sua matricula, ou seja, com o dominio da Secretaria de vinculacao.
O e-mail institucional € fundamental para garantir a seguranca
das informacodes e deve ser utilizado por todos os servidores do
orgao. Utilize-o sempre que for veicular informacdes e mensagens
relacionadas ao trabalho, evitando fazé-lo pelo e-mail pessoal.

Veja o exemplo a seguir.

p Exemplo de e-mail no contexto escolar .Fonte: Elaboracao propria.

Saiba Mais

Vocé sabia que, ao escrever um e-mail ou utilizar o Word
para elaborar um texto, vocé pode contar com um corretor
ortografico automatico? Sempre que aparecer uma linha
vermelha embaixo de alguma palavra, significa que ela
esta grafada incorretamente. Coloque o cursor em cima da
palavra e acesse a grafia correta.

Veja o exemplo ao lado.
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Pratique

Nesta etapa do curso, vocé ja deve ter criado seu proprio endereco
eletronico.

Aproveite-o para encaminhar um e-mail a seus colegas de curso,
anexando o Regimento do Conselho Escolar da escola em que
voce trabalha.

Atencao: o e-mail também pode ser uma circular, pois 0 campo
‘Para” do formulario pode ser preenchido com o endereco de
varios destinatarios, simultaneamente.

3.2 Aplicativos de mensagens

Interface de celular com varios aplicativos de mensagens. Fonte: Canva.

Aplicativos de mensagens sao plataformas que possibilitam
falar instantaneamente com outras pessoas, individualmente ou
em grupos, por meio de texto, audio, video e outros conteudos
multimidia, geralmente atraves da internet. Aléem disso, esses
aplicativos oferecem outras funcionalidades, como chamadas
de voz e video e compartilhamento de arquivos. Atualmente, sao
o principal meio de comunicacao digital, tanto para uso pessoal
quanto profissional, superando inclusive o e-mail, em popularidade
e conveniéncia.

Producao Textual no Contexto Escolar
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Acesse o link e conheca um
guia de etiqueta para grupos

de Whatsapp.

Ou acesse por meio do QR

Code abaixo.
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Saiba Mais

No ambiente de trabalho, os aplicativos tornaram-se
imprescindiveis. A praticidade e a agilidade transformaram de
forma definitiva as formas de se comunicar, especialmente entre
equipes. E muito comum, por exemplo, a criacdo dos famosos
grupos de mensagens para facilitar a comunicacao simultanea
com as equipes.

Mas o que € comum tambéem exige cautela. Por isso, mesmo nao
sendo um meio oficial de comunicagao e registro no setor publico,
as mensagens por aplicativos e participacao nos grupos exige o
cumprimento de algumas regras, para garantir a eficiéncia e evitar
problemas de conduta e trabalhistas.

Saiba quais sao os aplicativos de mensagem mais populares no
Brasil.

Aplicativos de mensagens mais usados no Brasil em 2023. Fonte: Mobile Time.

O uso de aplicativos de mensagens no trabalho facilita a
comunicacao, mas requer diretrizes para manter a eficiéncia, o
respeito e a legalidade. Veja, a seguir, dicas para o uso eficaz de
grupos de mensagens no trabalho:

- Objetividade e foco: Mantenha as conversas focadas no trabalho
e evite assuntos aleatorios ou pessoais.

- Respeito e profissionalismo: Utilize linguagem adequada, evite
fofocas, comentarios ofensivos, informacdes de cunho racista,
capacitista, religioso, politico, entre outros temas que possam
gerar polémicas.

Producao Textual no Contexto Escolar
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- Confiabilidade e transparéncia: Nao reproduza fake News.
Cheque as fontes de suas informacoes antes de compartilha-las.

* Horario de trabalho: Nao envie mensagens fora do horario de
expediente. Respeite os horarios de seu proprio descanso e dos
colegas. Se a mensagem for urgente, ligue para o destinatario ou
para o administrador do grupo.

- Atencao as regras da instituicao: Informe-se sobre as politicas
internas de comunicacao, incluindo o uso do WhatsApp, e a
divulgacao da pratica de monitoramento de conversas, se houver.

- Uso de recursos inteligentes: Silencie as notificacdes de grupos
que nao exigem resposta imediata e acorde com as pessoas do
grupo ou com a chefia imediata os horarios em que responder as
mensagens

- Cuidado com interpretacoes: Evite julgamentos precipitados ao
ler mensagens em grupo e, se necessario, peca esclarecimentos.

Pratique

o)

Agora que vocé conhece algumas regras de boa convivéncia em
grupos de mensagens, que tal propor algumas regras para seu
grupo do trabalho?

Crie um pequeno guia, com frases bem objetivas, orientando
boas praticas de convivéncia no grupo do trabalho. Vale usar a
criatividade e as funcionalidades que os aplicativos oferecem, e
criar o guia em texto, video, audio ou outro conteudo multimidia.
Vamos a?

Anotacoes

DDDD
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O uso excessivo do WhatsApp
e demais aplicativos de
mensagens  pode  trazer
diversos maleficios, afetando
a saude fisica e mental, a
produtividade, a seguranca da
informacao e a qualidade das
relacdes interpessoais.

Para melhorar sua relacao
com o seu celular, leia as
dicas da BBC para uma
relacao mais saudavel com
esse equipe equipamento
que é tao necessario, mas que
também pode causar muitos
males. Direcione seu celular
para o QR Code abaixo.
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Registros oficiais

4.1 Ata: vale o que esta escrito

Normalmente escrita a mao, em livros proprios, com folhas
numeradas, a ata € um resumo escrito, com clareza e precisao, das
deliberacoes, resolucoes, assembleias, reunidoes ou solenidades.

Esse documento e redigido por um/a secretario/a, que podera ser
qualquer pessoa presente ao evento, desde que designada pelo
coordenador ou presidente a exercer tal funcao.

Deve ser redigida de tal maneira que nao seja possivel qualquer
alteracao ou modificacao posterior. Assim, a ata deve ser escrita:

« sem paragrafos ou alineas;

« sem abreviaturas;

¢ Sem rasuras ou emendas;

e sem uso de corretivo;

¢ COM numMeros escritos, preferencialmente, por extenso;

« com verbos no pretérito perfeito do indicativo (solicitou, foi,
encaminhou, proclamou etc.).

Na introducao devem constar a data, o local, o horario de inicio e
os nomes do presidente e do secretario. Em seguida, registrra-se a
leitura e aprovacao da ata anterior, o expediente e a ordem do dia,
e da-se inicio ao relato da reuniao propriamente dita.

O fecho ou encerramento, convencionalmente, emprega dizeres
como “Nada mais havendo a tratar, o senhor presidente encerrou a
sessao..”. Ao final, sao necessarias as assinaturas do presidente, do
secretario e dos demais participantes.

E importante esclarecer que a presenca de rasuras no Corpo
do relato pode comprometer sua credibilidade. Por isso, caso o
secretario cometa um erro, a expressao ‘digo” deve serempregada
pararetificar. Veja o exemplo: Aos nove dias do més de agosto, digo,
de setembro de dois mil e cinco.
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Porém, quando o erro for constatado depois de lavrada a ata, deve-
se usar a expressao ‘em tempo”, como no exemplo: Em tempo:
onde se lé agosto, leia-se setembro.

Ler para enriquecer
Veja este modelo de ata:

ATA DA QUINTA SESSAO ORDINARIA DO CONSELHO ESCOLAR
DA ESCOLA MUNICIPAL PAULO FREIRE

Aos doze dias do més de junho de dois mil e vinte, com inicio as
dezenove horas e trinta minutos, na sala dos professores da Escola
Municipal Paulo Freire, situada na Alameda Primavera, numero
treze, Gurupi, realizou-se sessao ordinaria do Conselho Escolar. A
sessao foi presidida pelo Sr. Luis da Silva, tendo como secretaria a
Sra. Cecilia Pereira. Contou com a participacao de representantes
de todos os segmentos da comunidade escolar. Inicialmente,
O presidente declarou aberta a sessao, propondo a dispensa da
leitura da ata da sessao anterior, que foi considerada aprovada.
Em seguida, o presidente solicitou a secretaria que anunciasse a
ordem do dia: providéncias administrativas em relacao a formatura
dos alunos do nono ano. A Sra. Fatima de Souza, representante
do segmento de pais, manifestou preocupacao em relacao aos
alunos que estiverem em recuperacao no periodo da formatura. A
diretora esclareceu que os alunos do nono ano encerrarao o0 ano
e farao as recuperacoes junto aos demais estudantes da escola, e
que a direcao pensava em oferecer um coquetel no encerramento
do ano, ocasiao em que 0s alunos receberao o historico escolar.
A data devera ser escolhida nesta reuniao. Apos ouvir diversas
opinides e sugestdes, o presidente solicitou que fossem votados
dois itens: a escolha da data e se a entrega dos historicos teria
a presenca dos pais, com homenagem a alguns professores.
Debatidas as ideias apresentadas, o presidente encaminhou a
votacao. O resultado foi o seguinte: Com oito votos favoraveis e trés
contra, foi aprovada a realizacao de cerimdnia formal para entrega
dos historicos escolares, com oferecimento de um coquetel. Em
seguida, foram discutidas as datas sugeridas para a realizacao do
evento. Com nove favoraveis e dois contrarios, foi escolhido o dia
treze de dezembro, as vinte horas. Nada mais havendo a tratar, foi
lavrada a presente ata, que vai assinada por mim, Cecilia Pereira,
pelo presidente da reuniao, Luis da Silva, e pelos demais membros
conselheiros.
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Imagem de uma funcionaria escolar escrevendo a ata da reuniao. Fonte: Freepik
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Pratique

FaWaWat
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Vamos elaborar uma ata?

Em pequenos grupos, convide os seus colegas a simularem
uma reuniao na qual serao discutidos temas como: condicoes
de trabalho, materiais e ferramentas necessarios para realiza-lo,
escala de tarefas, dentre outros.

Mas essa reuniao contara com um fator diferencial: cada membro
do grupo exercera, também, as funcdes de secretario, redigindo a
ata.

Utilize o modelo apresentado, aléem das regras que vocé ja
aprendeu. Boa sorte!

4.2 Relatorio

O relatorio € um documento que apresenta informacdes, descreve
e analisa fatos a serem investigados, com o objetivo de orientar as
decisdes a serem tomadas, facilitando o gerenciamento de acoes.
Ha diversos tipos de relatorios: parciais, finais, periodicos, de rotina,
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de pesquisa, cientificos, técnicos, administrativos, individuais ou
coletivos.

Normalmente, a modalidade de redacao utilizada € descritiva/
narrativa, pois envolve descricao (de objetos, fatos ou ocorréncias)
e/ou narracao (de fatos ou ocorréncias). Eventualmente, tambéem
pode ser dissertativa (explanacao didatica, argumentacao).

Como em todo documento oficial, a linguagem empregada deve
ser clara, coerente, precisa, objetiva e correta, pautando-se pelo
uso da norma culta.

A producao de um relatorio deve atender a uma estrutura basica:

1 - APRESENTAGCAO OU ABERTURA

o Titulo.

« Assunto (resumido).

« Objeto de apuracao.

o Periodo e local de apuracao.

o Local e data em que foi escrito
(geralmente més e ano ou so

ano). 2 - INTRODUCAO

Obs.. Geralmente, cada orgao
adapta os componentes desejados,
bem como as normas de
apresentacao geral (tamanho e tipo
de letra, espacamento, margens),
que sao variaveis.

No primeiro paragrafo do texto,
declara-se o proposito do relatério.
E preciso atentar para as seguintes
questoes:

« O qué? (identificacao).

+ A pedido de quem? (autoridade
que determinou a investigacao).

« Quem? (a pessoa incumbida da

investigacao).

o Porqué e/ou paraque? (objetivo
do trabalho).

« Como? (acao, elaboracao,
metodo).
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3 - DESENVOLVIMENTO

Exposicao detalhada dos
procedimentos realizados e dos
fatos apurados ou ocorridos,
geralmente dividida em topicos
especificos, indicando:

Datas.

Locais.

Metodologia adotada.
Pessoas/equipamentos
envolvidos.

Apreciacao técnica (julgamento
dos fatos ou consideracoes
sobre 0s eventos observados).

5-FECHO

Utiliza expressdes como
‘Respeitosamente” ou
“Atenciosamente”.
Espaco para assinatura.
Nome do autor.

Cargo ou funcao.

4 - CONCLUSAO

Contém as consideracoes finais a
respeito da tarefa, como:

« Procedéncias (cabiveis, claras,
ordenadas).

« Recomendacodes de
providéncias cabiveis.

« Sugestoes.

sleal:

6 — ANEXOS (quando houver)

« Tabelas, dados estatisticos,
graficos, ilustracoes, fotos,
mapas, documentos.

« Informacdes complementares.

« Referéncias bibliograficas
(quando houver).
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Agora, observe o modelo de relatorio a seguir:

Secretaria de Estado de Educacao
Escola Municipal Paulo Freire

Titulo: Relatério sobre a implantacao do Projeto de Alfabetizacao de
Jovens e Adultos

Assunto: Analise da oferta de vagas para o projeto
Evento: Reuniao entre alunos, professores e direcao
Data: 20/04/2010

Local: Escola Municipal Paulo Freire

Em 25 de abril de 2010.

Senhora Diretora da Escola Municipal Paulo Freire,

1 - Este relatorio tem por objetivo oferecer subsidios para avaliar
a possibilidade de aumento na oferta de vagas para o Projeto de
Alfabetizacao de Jovens e Adultos.

2 -Diantedaincumbénciade prepararminutadeato paraaimplementacao
do referido Projeto, analisei os atos que regulam a oferta de vagas, bem
como as estratégias de ensino e os mapas de matricula, antes de entrar
em contato com os alunos e professores que atuam no Projeto, nesta
unidade de ensino. A reuniao foi realizada no patio da Escola, no dia 20 de
abril de 2010, com inicio as 19h e encerramento as 21h30.

3 - Os alunos fizeram um breve relato sobre o funcionamento do Projeto,
desde 0 acesso até os procedimentos de ensino e avaliacao. Os alunos
alegaram o pequeno numero de vagas em relacao ao numero de jovens e
adultos analfabetos existentes na comunidade. Os professores relataram
a escassez de material didatico e de suporte pedagogico para uma boa
atuacao.

4 - Devido a auséncia de uma lista de espera e a nao realizacao de uma
pesquisa ha comunidade, nao € possivel diagnosticar a necessidade de
abertura de mais vagas. Entretanto, foi possivel constatar a escassez de
material didatico para o trabalho dos professores, bem como a auséncia
de apoio pedagogico e de estratégias diferenciadas de ensino, voltadas
ao publico de jovens e adultos.

5 - Diante do exposto, sugiro que seja realizada uma pesquisa na
comunidade escolar para identificar o quantitativo de jovens e adultos
analfabetos, verificando a real necessidade de abertura de mais vagas
para o Projeto. Sugiro, ainda, a solicitacao, junto a Secretaria de Educacao,
de contratacao de um coordenador pedagogico com experiéncia
em Educacao de Jovens e Adultos para auxiliar na elaboracao de
procedimentos pedagogicos adequados a este publico, bem como a
aquisicao de materiais didaticos especificos e que atendam a demanda
do Projeto.

Atenciosamente,
Nome e sobrenome
Coordenador de Projetos.
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Na redacao de um relatorio, normalmente utiliza-se uma
linguagem formal, muitas vezes técnica. No entanto, ha situacoes
em que a criatividade estilistica rompe os padroes, revelando a
personalidade do autor. Exemplo disso € o relatério que Graciliano
Ramos, com muito bom humor, escreveu quando foi prefeito da
cidade Palmeira dos indios, em 1928. Leia o trecho:

Exmo. Sr. Governador:;

Trago a V. Exa. um resumo dos trabalhos realizados pela Prefeitura
de Palmeiras dos Indios em 1928.

Nao foram muitos, que 0s NOSSOS recursos sao exiguos. Assim,
minguados, entretanto, quase insensiveis ao observador afastado,
que desconheca as condicoes em que o Municipio se achava,
muito me custaram.

COMECOS:

O principal, o que sem demora iniciei, o de que dependiam
todos os outros, segundo creio, foi estabelecer alguma ordem na
administracao.

Havia em Palmeira inumeros prefeitos: Os cobradores de
impostos, o comandante do destacamento, os soldados, outros
que desejassem administrar. Cada pedaco do Municipio tinha a
sua administracao particular, com prefeitos, coronéis e prefeitos
inspetores de quarteirdes. Os fiscais, esses, resolviam questdes de
policia e advogavam.

(.)

Dos funcionarios que encontrei em janeiro do ano passado restam
poucos: sairam os que faziam politica e os que nao faziam coisa
nenhuma. Os atuais nao se metem onde Nao sao necessarios,
cumprem as suas obrigacoes e, sobretudo, nao se enganam em
contas. Devo muito a eles.

Nao sei se a administracao € boa ou ruim.Talvez pudesse ser pior.

ILUMINACAO:
A iluminacao da cidade custou 8:92$800. Se € muito, a culpa nao

€ minha: € de quem fez o contrato com a empresa fornecedora de
luz.
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OBRAS PUBLICAS:

Gastei com obras publicas 2:908%350, que serviram para construir
um muro no edificio da Prefeitura, aumentar e pintar o acougue
publico, arranjar outro acougue para gado miudo, reparar as ruas
esburacadas, desviar as aguas que, em épocas de trovoadas,
inundavam a cidade, melhorar o curral do matadouro e comprar
ferramentas.

(..)

EVENTUAIS:

Houve 1:069%$700 de despesas eventuais: feitio e conserto de
medidas, materiais para afericdo, placas. 724$000 foram-se para
uniformizar as medidas pertencentes ao Municipio. Os litros aqui
tinham mil e quatrocentos gramas. Em algumas aldeias subiam,
em outras desciam. Os negociantes de cal usavam caixoes de
querosene e caixdes de sabao, a que arrancavam tabuas, para
enganar o comprador. Fui descaradamente roubado em compras
de cal para os trabalhos publicos.

CEMITERIO:

No cemitério enterrei 189$000 - pagamento ao coveiro e
conservacao.

(In Viventes de Alagoas, Graciliano Ramos)

Pratique

1. Quais elementos da estrutura de um relatorio vocé consegue
identificar no texto?

Quais elementos estao ausentes?

Que tal exercitar a mente? Imagine uma conclusao e um fecho
para o relatorio de Graciliano Ramos e registre-os. Atente-se
para as caracteristicas desses elementos.

W N
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Pratique

Considerando as ideias apresentadas no texto acima, faca uma
investigacao na escola ou no setor em que vocé trabalha. Verifique
0s pontos de distribuicao de agua, como torneiras e descargas,
e 0s habitos de consumo de alunos, professores e funcionarios.
ApOs verificar esses aspectos, redija um relatorio, enderecado ao/a
diretor/a da escola ou chefe imediato, expondo os fatos apurados
e, principalmente, oferecendo sugestoes para economizar esse
bem tao precioso.

Caso seu local de trabalho nao tenha agua encanada, investigue as
possibilidades de melhorar sua distribuicao. Crie alternativas para
minimizar esse problema.

Vocé ainda tem outro desafio: além de atender aos elementos
estruturais, devera redigir o relatorio em, aproximadamente, 30
linhas.

Vamos la?

Anotacoes
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Saiba Mais

Vocé costuma ler os rotulos
dos alimentos? Saber o que
estamos comendo, alem de
um direito de todo cidadao,
nos ajuda a fazer escolhas
mais conscientes e mais
saudaveis. O link a seguir
nos auxilia a compreender
melhor as informacoes
contidas nas tabelas
nutricionais dos alimentos:

h /4 .org.br/raio-x-
rotulos

5

Outros géneros

5.1 Construindo graficos e tabelas

Embora bastante necessarios a organizacao administrativa de uma
escola ou de qualquer setor publico ou privado, graficos e tabelas
nao costumam fazer parte da rotina de leitura e da producao escrita
da maioria dos cidadaos, ficando restritos a grupos especificos,
geralmente destinados a elaboracao de estatisticas. Entretanto,
esses tipos de texto sao mais comuns em nosso cotidiano do que
podemos imaginar. Veja, por exemplo, o rotulo do produto abaixo:

Imagem de farinha de milho com informagdes nutricionais.
Fonte: Mercado Livre com adaptagoes.

Os dados descritos no rotulo compoem uma tabela nutricional,
ou seja, demonstram a quantidade de nutrientes e o valor
calorico contidos no produto. Essas informacdes sao de extrema
importancia para o consumidor, especialmente no caso de
hipertensos, diabéticos ou pessoas com desequilibrio nas taxas
de colesterol.
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Outro bom exemplo da presenca desses textos em nosso cotidiano
sa0 os historicos de consumo de energia elétrica, que constam das
faturas mensais que chegam a milhoes de lares e estabelecimentos
comerciais e industriais brasileiros. Eles fornecem a quantidade
exata da energia consumida por uma familia, escola ou empresa,
medida més a més e apresentada em um grafico

Fonte: https://canalsolar.com.br/ccee-consumo-de-energia-eletrica-no-brasil-cresce-14-no-
primeiro-semestre/.

Analisando o grafico, podemos comparar a quantidade de energia
consumida no Brasil no primeiro semestre de 2022 e 2023, além
dos periodos de maior ou menor consumo. As informacoes obtidas
ajudam no planegjamento do uso da energia e na elaboracao de
estratégias de economia.

Interpretar de forma rapida e com eficiéncia esse tipo de informacao
requer a apropriacao e o dominio dessa forma de linguagem que,
apesar de matematica, transita lado a lado com as outras areas do
conhecimento e da vida.
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5.1.1 Tabelas

A tabela € um registro ordenado de dados numeéricos, indicando
os resultados de calculos feitos anteriormente. Veja quantas
informacodes dela podemos extrair.

<:|
L
Pratique

Com base nos dados lancados na tabela, responda:

1. O que nos mostra a tabela?

2. Emqualdos estados o numero de pessoas analfabetas € maior?

3. Compare os dados de 2019, 2022 e 2023. O que houve com a
taxa de analfabetismo nesses anos?
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A tabela € a melhor maneira de organizar os resultados de uma
pesquisa estatistica, apresentando a informacao em linhas e
colunas, o que facilita a analise inicial dos dados.

Embora os registros sejam basicamente numeéricos, em alguns
casos, 0s resultados podem ser interpretados apenas pela
disposicao ordinal dos dados, como nas tabelas dos campeonatos
de futebol, nos quadros de medalhas dos jogos olimpicos, nas
listas de livros mais lidos em um determinado periodo, na relagao
das musicas mais ouvidas, nas paradas de sucesso.

Veja, por exemplo, a tabela a seguir.

Campeonato Brasileiro de 2024 - Classificacao final - Série A

Fonte: CBF 2025
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https://www.google.com/search?q=tabela+brasileir%C3%A3o+2024&oq=tabela+brasileir%C3%A3o+2024&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyDAgAEEUYORixAxiABDIHCAEQABiABDIHCAIQABiABDIHCAMQABiABDIHCAQQABiABDIHCAUQABiABDIHCAYQABiABDIHCAcQABiABDIHCAgQABiABDIHCAkQABiPAtIBCDc1NDRqMGo3qAIIsAIB8QU7RQpDcJKkWA&sourceid=chrome&ie=UTF-8#sie=lg;/g/11vb7cvd3q;2;/m/0fnk7q;st;fp;1;;;
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E possivel dizer quais times foram campeao e vice-campeao, e os
rebaixados para a segunda divisao, mesmo se nao soubéssemos
o total de pontos ganhos por cada um? O que nos permite chegar
a tal conclusao?

Pratique

Retomando a analise da tabela que demonstra o numero de
pessoas de 15 anos ou mais que ainda sao analfabetas, pesquise o
numero de pessoas nao alfabetizadas em seu municipio e em trés
outros municipios vizinhos.

De posse desses dados, elabore uma tabela demonstrando os
resultados de sua pesquisa. Vocé pode aproveitar o modelo da
tabela apresentada. Nao se esqueca de colocar todos os dados
(escolas, ano, numero de alunos por municipio e um titulo).

5.1.2 Graficos

Produzidos a partir de tabelas, os graficos sao a demonstracao do
comportamento de um conjunto de variaveis que mantém relacao
estreita e podem ser comparadas entre si.

Utilizada na representacao de dados estatisticos, frequentemente
nos deparamos com essa linguagem em nosso cotidiano.

Ao assistirmos aos telejornais, por exemplo, podemos saber, por
meio dos graficos, as variacdes dos indices de inflacao, do Produto
Interno Bruto (PIB), das intencdes de voto em periodos eleitorais,
dos niveis de pobreza e desemprego.

A capacidade de ler e produzir graficos aguca o raciocinio
e potencializa a percepcao, contribuindo para uma maior
compreensao do contexto e analise mais critica da realidade.

Sao trés os tipos de graficos mais comumente utilizados:
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« Graficos de barras: sao mais adequados para demonstrar uma
grande quantidade de dados, como, por exemplo, os resultados

de uma mesma pesquisa realizada em diversas regioes.

Populacao brasileira - Cor ou raca

Fonte:_https.//censo2022.ibge.gov.br/panorama/.

« Graficos setoriais ou “pizza™
sao mais utilizados quando ha
poucos dados a serem exibidos
e sempre estao relacionados a
um mesmo universo. Esse tipo
de grafico proporciona uma
melhor visualizacao dos dados,
pois os apresenta em forma
circular, dividindo-os em setores
ou fatias (dai a comparacao com
a pizza), cuja soma dos itens
sempre sera 100%. Por exemplo:
total de matriculas no Ensino
Fundamental por sexo em uma
Escola Classe de Brasilia (52%
mulheres, 48% homens).

Fonte: https:.//censo2022.ibge.gov.br/panorama/.
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Ao analisarmos um grafico, podemos ter acesso a uma serie de
informacoes. Observe:

Aspectos demograficos - Informagoes gerais

Fonte: https://censo2022.ibge.gov.br/panorama/.

Pratique
1. O que o grafico nos mostra?

2. Analise, cuidadosamente, os dados apresentados, e responda:
quais as suas conclusoes sobre a distribuicao da populacao
brasileira no territério nacional?

3. Comparando o item “populacao” ao “taxa de crescimento”, vocé
diria que a populacao do pais esta crescendo mais em qual
regiao?
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Ler e interpretar graficos e tabelas exige reflexao e criticidade.
E preciso analisar o contexto e a conjuntura de elaboracao e
publicacao, captando, também, as informacdes implicitas, que
estao nas entrelinhas.

Vejamos: vocé, educador/a, consegue levantar algum dado nao
aparente no grafico que vimos? Se nao, € bom atentar-se para
algumas questdes importantes que nao estao explicitadas, como,
por exemplo: qual o objetivo da pesquisa que levantou os dados?
A qual periodo se refere? Qual a intencao do 6érgao que a elaborou?

Esses aspectos e mais alguns que voceé tenha conseguido elencar,
embora nao aparentes, sao fundamentais para a compreensao
do contexto em que o grafico foi produzido e, principalmente,
da intencao de sua producao. Como vocé ja sabe, o grafico é
construido a partir da organizacao dos resultados em uma tabela.

Tomemos como exemplo, novamente, o grafico do Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE. Veja a tabela que o
gerou; compare ambos. Em qualdas duas situacoes vocé consegue
visualizar melhor os dados?

Fonte: https.//censo2022.ibge.gov.br/panorama/ .
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Pratique

o WaWal

Vocé elaborou uma tabela demonstrando o numero de pessoas
nao alfabetizadas em seu municipio e em outros trés municipios,
certo? Agora, transforme-a em um grafico. Pode ser de barras ou
pizza, a escolha é sua!

Depois disso, solicite, na secretaria de sua escola, os dados
referentes ao total de alunos matriculados em uma determinada
série, em 2023, e verifique o total de reprovacao, evasao e
transferéncia.

Elabore, entao, em seu Memorial, uma tabela demonstrando o
dado solicitado e, a partir dela, faca um grafico setorial.

Discuta com seus colegas de curso os resultados encontrados e
compare-os com os demais. Observe como andam os indices de
evasao e repeténcia em sua regiao e as provaveis causas. Analise
criticamente os graficos de seus colegas.

5.2 Para resumir um texto

Educador/a, sabemos que ler nao € apenas passar os olhos
sobre o texto, mas compreendé-lo, extrair dele o principal,
O que é mais importante e a ideia central. Por isso, o resumo
tornou-se um excelente recurso assistivo, em auxilio a
memoria e a compreensao. Frequentemente encontrado
em contracapas de livros e inicio de artigos cientificos
(abstract), o resumo ainda € muito utilizado na organizacao
de materiais para estudos e na elaboracao de pesquisas.

LEMBRETE:

O resumo ¢é a reproducao, em poucas palavras, das ideias
expressas pelo autor, uma abreviacao do assunto tratado. Seu
principal objetivo € o de possibilitar ao leitor saber se ira consultar
o texto original ou nao.
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Para ver o passo a passo de
como criar um grafico, aponte
a camera do seu celular para
o0 QR Code abaixo. Qu clique
aqui,



 https://docs.ufpr.br/~frsantos1/CARTOGRAFIA%20TEMATICA/AULA-9OUT/Tutorial__Construir_Gr%C3%A1ficos_Excel_Cartografia%20Tem%C3%A1tica.pdf
 https://docs.ufpr.br/~frsantos1/CARTOGRAFIA%20TEMATICA/AULA-9OUT/Tutorial__Construir_Gr%C3%A1ficos_Excel_Cartografia%20Tem%C3%A1tica.pdf
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Para fazer um bom resumo, € preciso, antes de qualquer coisa,
fazer uma boa leitura. E ela consiste, entre outras coisas, em
uma boa dose de concentracao, sensibilidade, percepcao,
compreensao das palavras e das ideias expressas.

Ao iniciar uma leitura, procure fazé-la de forma silenciosa e sem
interrupcdes. Assim, vocé tera uma ideia geral do conteudo e
sabera qual o objetivo do autor.

Faca quantas releituras forem necessarias (no minimo, duas),
sublinhando as frases ou palavras importantes. Recorra ao
dicionario a cada vez que encontrar uma palavra desconhecida
ou tente compreendé-la a partir do contexto.

Tente estabelecer a relacao do titulo com o texto, verificando,
também, se a redacao foi linear, com introducao (comeco),
desenvolvimento (meio) e conclusao (fim).

Resumir cada paragrafo lido também €& importante, pois cada
um concentra ideias ou pontos diferentes. Releia os paragrafos
resumidos verificando se ha coeréncia entre eles.

O tamanho do resumo pode variar, dependendo do assunto
abordado, sendo recomendavel que nao se ultrapasse 20% do
tamanho do texto original, 0 que as vezes ja € muito (ex. texto de
30 linhas, resumo de 6 linhas; texto de 20 paginas, resumo de 4
paginas, N0 Maximo).

Ao elaborar um resumo, dé preferéncia a frases concisas,
explicando, ja na primeira frase, o assunto de que trata o texto.
Substitua os enunciados especificos pelos gerais (ex.. em lugar
de “ele comprou calg¢a, camisa e meias’, escreva “ele comprou
roupas”).

Evite enumerar topicos e usar expressoes do tipo “de acordo com
o autor” ou “segundo o autor”.

Nao transcreva dialogos, descricoes detalhadas, personagens
ou cenas secundarias. Nao coloque exemplos, interpretacoes,
redundancias; muito menos transcreva frases inteiras do original.
Use apenas as ideias centrais.
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Escreva de forma direta, objetiva, precisa € em um unico
paragrafo, de modo a dispensar a consulta ao texto original.

Respeite a sequéncia dos fatos e a ordem em que sao
apresentados. Nao emita juizo critico ou de valor (seja imparciall).

Tenha sempre em mente trés questdes norteadoras: do que se
trata o texto? O que o autor pretende demonstrar? Qual o seu
objetivo?

O resumo tambéem apresenta estrutura propria. Vejamos:

1 - Ficha técnica

« Sobrenome, nome do autor.

« Titulo da obra.

« Local de publicacao do texto.
« Editora.

« Ano.

« Total de paginas.

2 - Assunto do texto

o Objetivo.

« Articulacao de ideias.

« Conclusoes do autor do texto resumido.

LER PARA ENRIQUECER

Tudo fica mais claro quando podemos ilustrar a nossa conversa,
nao € mesmo?

Leia o texto A escola dos meus sonhos” e, apds se encantar com
ele, resuma-o. Atente-se para as caracteristicas e estrutura de
um bom resumo. Antes, porém, aproprie-se das orientacdes para
realizar uma boa leitura. Maos a obral

Producao Textual no Contexto Escolar @
U)o [\ L) )
AU N e o= 00

P

<o

BUa

]



A ESCOLA DOS MEUS SONHOS
Frei Betto e Emir Sader

Na escola dos meus sonhos, os alunos
aprendem a cozinhar, costurar, consertar
eletrodomesticos, fazer pequenos
reparos de eletricidade e de instalacdes
hidraulicas, conhecer mecanica de
automovel e de geladeira, e algo de
construcao civil. Trabalham em horta,
marcenaria e oficinas de escultura,
desenho, pintura e musica. Cantam no
coro e tocam na orquestra.

Uma semana ao ano integram-se,
na cidade, ao trabalho de lixeiros,
enfermeiras, carteiros, guardas de
transito, policiais, reporteres, feirantes
e cozinheiros profissionais. Assim,
aprendem como a cidade se articula por
baixo, mergulhando em suas conexoes
subterraneas que, a superficie, nos
assegurem limpeza urbana, socorro
de saude, seguranca, informacao e
alimentacao.

()

Na escola dos meus sonhos, a
interdisciplinaridade permite que
os professores de biologia e de
educacao fisica se complementem:;
a multidisciplinaridade faz com que
a historia do livro seja estudada a
partir da analise de textos biblicos; a
transdisciplinaridade introduz aulas de
meditacao e de danca e associa a
historia da arte a histéria das ideologias
e das expressoes liturgicas.

Se a escola for laica, o0 ensino é plural: o
rabino fala do judaismo, o pai-de-santo,
do candomblé; o padre do catolicismo;
o0 meédium, do espiritismo; o pastor do

protestantismo; o guru, do budismo,
etc. Se for catolica, ha periodicos retiros

espirituais e adequacao do curriculo ao
calendario liturgico da Igreja.
(.)

Ela nao briga com a TV, mas leva-a para
a sala de aula: sao exibidos videos de
anuncios e programas e, em seguida,
analisados criticamente. A publicidade
do iogurte é debatida; o produto,
adquirido; sua quimica, analisada e
comparada com a formula declarada
pelo fabricante; as incompatibilidades
denunciadas, bem como porventura os
fatores nocivos a saude. O programa de
auditorio € destrinchado: a proposta de
vida subjacente; a visao de felicidade;
a relacao animador-platéia; os tabus e
preconceitos reforcados, etc. Em suma,
nao se fecha os olhos a realidade; muda-
se a o6tica de encara-la.

Ha uma integracao entre escola, familia
e sociedade. A Politica, com P maiusculo,
e disciplina obrigatoria. As elei¢coes para
O grémio ou diretorio estudantil sao
levadas a sério e um meés por ano setores
nao vitais da propria instituicao sao
administrados pelos alunos. Os politicos
e candidatos sao convidados para
debates e seus discursos analisados e
comparados as suas praticas

()

Na escola dos meus sonhos, o0s
professores sao bem pagos e nao
precisam pular de colégio em colégio
para poderem se manter. Pois essa
€ a escola de uma sociedade onde
educacao nao e privilegio, mas direito
universal, e o acesso a ela, dever
obrigatorio.

Sader, Emir.; Betto, Frei. Contra versoes. Sao
Paulo: Bom tempo, 2002.
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Pratique

Vamos ver o que vocé compreendeu:

1. Do que se trata a obra resumida?
2. O que pretende a autora?

Nao é verdade que so se aprende a fazer, fazendo? Entao, agora €
sua vez.

Palavras finais

Educador e educadora,

Chegamos ao final deste Caderno. Ao longo dele, tivemos a
oportunidade de trocar muitas ideias sobre a producao de textos
escritos como forma de registro de nossa existéncia e meio de
comunicacao eficiente.

Discutimos sobre suas experiéncias de vida, seus valores, e,
tambem, sobre as qualidades e caracteristicas da redacao oficial,
aplicadas ao contexto escolar.

Na Unidade 1, identificamos algumas qualidades de um bom texto,
como: clareza, coeréncia, precisao, concisao, coesao, objetividade
e criatividade. Essas caracteristicas foram discutidas e empregadas
em textos que tratam das suas experiéncias de vida, de valores e
de concepcoes.

Na Unidade 2, estudamos a eficacia como qualidade essencial
as comunicacoes oficiais. Também descobrimos que a carta foi a
precursora dos documentos administrativos e aprendemos sobre
seus sucessores, como o oficio de requerimento e solicitacao.

Na Unidade 3, tratamos da correspondéncia menos formal,
produzindo circulares, memorandos e, ainda, navegamos um
pouco nNos mares da tecnologia, produzindo e-mails.

Na Unidade 4, trabalhamos as funcoes, estruturas e caracteristicas
dos relatorios e atas como instrumentos de comunicacao oficial.
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Por fim, na Unidade 5, nos aventuramos por géneros que nao
sao necessariamente da redacao oficial, mas que sao de suma
importancia na organizacao de dados e na agilidade de transmissao
de informacdes, como tabelas e graficos. Ainda nesta Unidade,
descobrimos que o resumo € um excelente recurso em auxilio a
melhoria na qualidade do estudo.

Espero que vocés tenham gostado de exercitar suas habilidades
de escrita e dos temas abordados. Que eles possam ajuda-los a
crescer pessoal e profissionalmente.

Se vocés ja tém o habito de escrever, preservem-no. Se ainda nao o
desenvolveram, persistam! Registrem sua passagem pelo planeta,
deixem sua marca! Escrevam bastante!

Continuem aproveitando este importante momento e tenham
muito sucesso nesta sua nova jornadal

Exercitar habilidades de escrita como uma forma de estar no mundo. Fonte: Canva
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ANEXOS

Roteiro 1 - Elaboracao do texto

Educador/a, vocé ja sabe: o principal elemento do texto é o leitor.
Ninguém escreve para as gavetas! Por isso, ao escrever, € preciso
observar alguns aspectos:

« Sempre faca rascunho.

o Escolha um lugar tranquilo, onde vocé nao sera muito
interrompido. Escrever requer uma boa dose de concentracao.

« Reserve ao menos uma hora e meia para fazer uma redacao.

« Pergunte-se sobre o que deseja tratar (definicao do tema) e o
que pretende (qual o objetivo).

« Reflita sobre o interlocutor de seu texto (para quem vocé esta

« escrevendo?).

o Escreva ao menos um paragrafo para cada etapa do texto
(introducao, desenvolvimento e conclusao).

« Enfatize os seis elementos-chave: o qué, quem, onde, quando,
COMo e por que.

« Tenha sempre a mao uma gramatica e um dicionario; eles
devem ser seus companheiros inseparaveis.

« Mantenha-se sempre informado sobre os fatos do cotidiano.
Leia jornais e revistas, assista aos noticiarios na TV ou acesse as
redes sociais.

« Ler é importante em qualquer situacao. Entao, leia muito e
textos variados.

Boa producao!

Roteiro 2 - Principios basicos para a avaliagao do texto

Uma boa correcao comeca com uma boa proposta de redacao.
Assim, se vocé conseguiu aplicar os aspectos centrais de
elaboracao de um texto, propostos no roteiro anterior, ja esta com
meio caminho andado.

O roteiro abaixo nao esta pronto e acabado. Ele € apenas uma
sugestao de ficha de autoavaliacao, cujos elementos podem ser
contextualizados a sua necessidade, podendo ser modificados a
vontade.

Os elementos de avaliacao propostos objetivam a correcao de
textos oficiais, mas a maior parte deles deve, também, ser aplicada
aos textos sociais e pessoais.
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Vocabulario

Prolixidade - Tendéncia para
falar ou escrever em excesso.

Fonte: Dicionario Online de
Portugués.

() TQ@D_DSQD

Quanto a estrutura

Este é o aspecto principal da avaliacao e € diferenciado para cada
texto. Varia de acordo com o género (carta, oficio, relatorio, e-mail).
Para verificar sua correcao, € preciso recorrer sempre as normas de
Redacao Oficial descritas no Modulo.

Quanto ao estilo

Observe as qualidades do texto estudadas: clareza, coeréncia,
precisao, concisao, objetividade, coesao, criatividade e eficacia.
Evite o emprego de girias, provérbios ou ditos populares,
exceto em caso de citacoes e/ou exemplos para o texto. Se for
realmente necessario seu uso, registre-os entre aspas ou em
italico (este ultimo, no caso do computador).

Atente-se para repeticao de palavras, frases longas, emprego
de palavras desnecessarias e prolixidade.

Observe a presenca de elementos da lingua falada. Nem
sempre podemos escrever palavras e expressoes exatamente
como falamos. Nesse caso, as recomendacoes sao as mesmas
dadas para o emprego das girias e ditos populares.

Nao empregue, de forma alguma, os gerundismos (ex.: “para
poder estar ajudando”, “posso estar informando?”, “agora, eu
vou poder escrever”). Em lugar disso, escreva diretamente: “para

gjudar”, “posso informar?, “agora, eu vou escrever”.

Quanto a gramatica
Observe:

Ortografia.
Acentuacao.
Pontuacao.

Regéncia verbal.
Concordancia.
Colocacao pronominal.

Quanto a estética

=00 o PR H S

Observe a regularidade das margens e dos paragrafos.

Utilize travessao nos dialogos.

Quando relacionar itens, marque-os com numeros, letras
minusculas, hifens ou pontos.

Evite rasuras, e em caso de texto manuscrito (escrito a mao),
verifique a legibilidade da letra.
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Curriculo da autora

Olga Freitas ¢ Pedagoga, Doutora em Educacao; Mestra em
Neurociéncia do Comportamento;  Especialista em Gestao
Escolar, em Lingua Brasileira de Sinais; em Neuropsicologia e em
Neuropsicopedagogia. E professora da rede publica de ensino do
Distrito Federal. Coordena projetos de pesquisa em neurociéncia
e aprendizagem, diversidade cognitiva e educacao especial e
inclusiva. Tem publicacdes nas areas de educacao, neurociéncia
e aprendizagem, libras, educacao especial e inclusiva, diversidade
e género. Foi subsecretaria de formacao continuada da Escola
de Aperfeicoamento dos Profissionais da Educacao do Distrito
Federal e Diretora da Escola de Governo do Distrito Federal. Pelas
contribuicdes a educacao e a sociedade, foi agraciada com os
titulos Personalidade da Educacao 2005, concedido pela Camara
Legislativa do Distrito Federal, com o Prémio Mulher Educadora,
Cidada do Mundo, concedido pelo Sindicato dos Professores do
Distrito Federal, em 2011, e com a Mocao de Louvor concedido
pela Camara Legislativa do Distrito Federal, em 2023.
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