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      Nota do editor


    




    Um jovem estudante e um funcionário administrativo de qualquer idade transitam em dois mundos diferentes, dois universos de interesse distintos. Mas uma coisa eles têm em comum: a necessidade de escrever bons textos. Isso porque escrever bem é uma competência pertinente a todos os que precisam expressar suas ideias – ou as de outra pessoa –, seja na escola, no vestibular ou no trabalho.




    Afinal, as diferenças entre o texto de uma redação para o vestibular e o de uma carta comercial limitam-se à intenção e à forma. Para serem lidos e entendidos, ambos precisam ter clareza, correção gramatical, coesão, boa argumentação e um vocabulário apurado. Além disso, muitas vezes o vestibulando de hoje é o funcionário administrativo de amanhã e vice-versa.




    Pensando assim, a Editora Senac São Paulo publica Comuni­cação escrita, com orientações para quem precisa produzir textos em seu dia a dia. Para escrevê-lo, convidamos a professora Raquel Bahiense, que há 26 anos se dedica ao ensino da língua portuguesa, tanto para alunos do ensino médio como para profissionais de diversas empresas.




    O livro está baseado nos cinco critérios para redação exigidos pelo Exame Nacional do Ensino Médio (Enem), criado pelo MEC em 1998, para avaliar as competências da escolarização básica de todos os alunos que concluem o ensino médio. Para os que precisam também de redação administrativa, um capítulo dedicado exclusivamente à comunicação empresarial traz orientações e exemplos dos principais tipos de textos usados em ofícios, memorandos, atas, cartas comerciais e outros.


  




  

    Prefácio




    Há dez, quinze anos, as empresas necessitavam de funcionários que soubessem falar fluentemente inglês ou outra língua estrangeira; lidar com a informática, entre outras competências. E a língua portuguesa, o falar corretamente, o redigir com clareza, objetividade foram – aos poucos – sendo esquecidos. Sempre havia alguém no departamento que “escrevia bem” e era comum pedir uma ajuda a essa pessoa. Não havia uma preocupação tão grande com os ruídos da comunicação.




    O tempo passou, trazendo novos paradigmas, outros conceitos, novas avaliações. Com isso, redigir as mensagens eletrônicas (e-mails), por exemplo, tornou-se, para algumas pessoas, um obstáculo a ser transposto. Atualmente, não dá mais para pedir ao colega que escreva ou leia seja lá o que for, simplesmente por uma razão – não há mais tempo. Você é quem deve fazê-lo com objetividade, clareza e de acordo com a norma culta da língua portuguesa. Diariamente são redigidos milhões de mensagens eletrônicas, cartas, memorandos, relatórios, redações em escolas e concursos etc. em todo o mundo. Por isso, entre as competências do profissional, a comunicação, oral e escrita, tem sido uma das mais exigidas pelo mercado de trabalho.




    Entretanto o adulto tem estruturas internas rígidas. Ouve diariamente, inclusive nos meios de comunicação, diversos vícios de linguagem, como “vou estar mandando”, “a nível de”, “enquanto deputado” etc., acha simpático e acaba repetindo tais tolices! Não sabe direito quando usar afim ou a fim de, mas não importa … ele tem corretor ortográfico instalado em seu computador. Tem certeza de que ratificar é confirmar e retificar … como é mesmo? E surgem dúvidas, dúvidas que se acumulam. Ele finge que não vê, não se imagina fazendo uma atualização em língua portuguesa. Para quê? E também não entende quando alguém lhe chama a atenção sobre algo errado em algum texto ou tem de refazer inúmeras vezes a mesma carta.




    Mas as empresas têm conhecimento do grande problema que é a comunicação e as escolas sabem da importância da redação. Hoje, inúmeras organizações investem em palestras e cursos de redação para seus empregados. As dificuldades são sanadas por meio da lógica de raciocínio. Tenta-se ensinar a redigir textos com início, meio e fim; a obter clareza, coerência e coesão textuais; a atentar para um bom uso do vocabulário; a minimizar os modismos; a rever regras de pontuação; a usar os parônimos e homônimos corretamente, entre tantas outras questões.




    A proposta deste livro é levar o leitor a apreender conceitos novos, rever os antigos, quebrar paradigmas, assimilar concepções, enfim, ajudá-lo a se aprimorar como pessoa e como profissional. O caminho escolhido para apresentar o conteúdo foi a adaptação das competências do Exame Nacional do Ensino Médio (Enem) que traduzem as exigências de uma boa escrita. São elas:




    Competência 1 – demonstrar o domínio básico da norma culta da língua escrita.




    Competência 2 – compreender o tema proposto e aplicar conceitos de várias áreas de conhecimento para explicá-lo, defendê-lo ou contradizê-lo, desenvolvendo-o dentro dos limites estruturais do texto dissertativo.




    Competência 3 – selecionar, organizar e relacionar os argumentos, fatos e opiniões apresentados em defesa de sua perspectiva sobre o tema proposto.




    Competência 4 – construir argumentação consistente para defender seu ponto de vista.




    Competência 5 – elaborar proposta de intervenção sobre o tema desenvolvido, mostrando respeito à diversidade de pontos de vista culturais, sociais, políticos, científicos e outros.




    O livro trata ainda da correspondência oficial: como redigir cartas, memorandos, ofícios, requerimentos, declaração, procuração, ata, ou mesmo um simples bilhete. A apresentação de um currículo e o uso correto de abreviaturas e formas de tratamento são outros assuntos tratados.




    Com ele, espero ajudá-lo a se tornar um redator mais objetivo, claro e coerente. Sucesso nesta nova empreitada!




    Raquel Bahiense




    Março de 2005
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      CAPÍTULO 1




      Norma culta: dela você não escapa!




      Não basta ter boas ideias, é preciso também conhecer o padrão culto da língua portuguesa. De acordo com o Enem, para escrever uma boa redação, você deve demonstrar o domínio básico da norma culta da língua escrita.





    




    Em vez de ou ao invés de? A princípio ou em princípio? Aonde ou onde? Vírgula entre sujeito e verbo é possível ou não? Usa- -se crase diante de palavra masculina? Tantas dúvidas, não? No mundo atual, há bastantes recursos que nos auxiliam. Dicionários, manuais de redação, gramáticas, corretores ortográficos insta­la­dos em compu­tadores ajudam muito, mas não substituem você na hora de escrever.




    O país passa por uma reforma ortográfica. Até 2011 temos de entender e assimilar as novas regras. Há pessoas que as confunde. Se este é seu caso, não se preocupe. Você não é o único. Às vezes, achamos que aquela forma é a correta porque apren­demos assim; outras, lemos algo com erro e o assimilamos. Ou a vida não nos deu tempo para uma atualização!




    Neste primeiro capítulo, nosso propósito é sanar as prin­cipais dúvidas de grafia (homônimos/parônimos), perceber as diferenças entre a linguagem informal e a formal, rever alguns casos espe­cífi­cos de concordância, entender um pouco mais o uso do se nas orações, assimilar as colocações corretas tanto da vírgula quanto da crase e o uso dos porquês.




    Vamos lá? Leia com atenção:




    Carnaval em Salvador: vem com a gente pra você ver o que é bom.




    A linguagem publicitária, muitas vezes, transgride as normas da nossa língua em nome de uma comunicação mais direta, mais fácil. Por exemplo: nesse anúncio, de uma agência de viagem, há dois erros. Sabe quais: Você se refere à terceira pessoa do singular e vem, à segunda. O erro está no mesmo nível do conhecido nós vai. Nós se refere à primeira pessoa do plural e vai, à terceira. Além – é claro – do pra, que não existe na linguagem formal. O certo é para. Logo, o correto é:




    Carnaval em Salvador: venha com a gente para você ver o que é bom.




    É interessante observar que muitas pessoas só atentam para os erros após a explicação. Logo, é necessário ter bastante cuidado com as “facilidades” da linguagem publi­­citária.




    Tem coisas que a gente prefere não ver.




    É comum ouvirmos tal frase, daí ser também usual cometermos este erro na escrita. O tem deveria estar acentuado, já que coisas é plural e leva o verbo para a terceira pessoa do plural. Lembre-se: ele tem (3ª pessoa do singular); eles têm (com acento, 3ª pessoa do plural). Então, deveria ser:




    Têm coisas que a gente prefere não ver.




    Vou te contar um segredo: sabe onde você vai em julho? Paris!




    Este terceiro exemplo apresenta dois erros: primeiramente, te e você não concordam (te = 2ª pessoa do singular; você = 3ª), e onde indica permanência. O correto é:




    Vou lhe contar um segredo: sabe aonde você vai em julho? Paris!




    Leia o anúncio:




    É massa, brother.




    Brother, dentro dessa nova edição do Vestibular 500 testes tem tudo para que o próximo vestiba role na maior.




    Só de português são 80 questões, sendo 50 testes e 30 escritas.




    Fora as questões de física, química, biologia, história, geografia, matemática e inglês.




    Ah, tem uma lista de livros e uma série de dicas que você precisa ficar por dentro antes de encarar os exames.




    Vestibular 500 testes, especial do Guia do estudante.




    Desencana, brother. Vestibular agora é manha. 




    (FIORIN, 1998)





    Essa linguagem é informal, com vocabulá­rio bastante usado pelos jovens. Não há preo­­­cupação com a norma culta da língua. Correto?




    Veja o mesmo texto com uma linguagem mais formal.




    É interessante, vestibulando (ou estudante, amigo etc.).




    Na nova edição do Vestibular 500 testes há teoria e prática para que você alcance sucesso em seu vestibular.




    De Língua Portuguesa são 50 questões objetivas e 30 discursivas; além das de Física, Química, Biologia, História, Geografia, Matemática e Inglês.




    Há – também – uma bibliografia e sugestões para você se inteirar e, assim, prestar os exames.




    Vestibular 500 testes, especial do Guia do estudante.




    Fique tranquilo. Vestibular agora é fácil.





    . . O que é linguagem formal? E informal?




    Há diferenças entre a linguagem informal e a formal. Ao falarmos, usamos expressões mais coloquiais, não há necessidade de tanta convenção e, às vezes, até gírias são permitidas; em certas ocasiões, nos distraímos e usamos palavras e/ou termos inadequados. A verdade é: os deslizes cometidos por todos nós, na fala, nem sempre são percebidos. Esse tipo de linguagem nada tem de errado ou de ineficaz. Tudo depende do público-alvo – se houver necessidade de me dirigir a um juiz, a linguagem oral é uma; se falar com um colega, é outra. É importante ressaltar que o fato de ser informal não significa que possamos cometer erros! Algumas pessoas acreditam que há um tipo de “licença” na fala. Não é bem assim. Quanto melhor se fala, melhor se escreve!




    Falamos:




    Todo pai precisa ficar de olhos bem abertos para qualquer mudança de comportamento em seus filhos.




    Mas escrevemos:




    Todo pai deve atentar para qualquer mudança de com­por­tamento em seus filhos. 




    Ou falamos:




    O gerente atropela todo mundo quando quer algo. 




    Mas escrevemos:




    O gerente não se importa muito com os outros quando quer algo. 




    Muitas vezes respondemos um tá legal em diversas si­tua­ções e, no entanto, jamais redigiríamos tal expressão!




    A outra linguagem – como o próprio nome indica – é formal. Nela, regras são rigidamente obedecidas, a preocupação com o vocabulário torna-se maior, coesão e coerência são fundamentais.




    Redigir é bastante diferente. Você sabe! Brincamos quando dizemos que o vento leva as palavras ditas, mas o mesmo não ocorre quando escrevemos. Quem nunca foi advertido por es­crever um memorando confuso, uma carta repleta de palavras repetidas, uma questão discursiva mal-elaborada, um bilhete vago, uma pesquisa incompleta e pouco esclarecedora?




    Portanto – muita atenção ao escrever! E jamais misture os dois tipos de linguagem.




    Importante ressaltar – este livro não é uma gramática nor­mativa. Caso sinta necessidade de se aprofundar no assunto, recorra a uma. Todos de bom-senso fazem isso!




    Neste capítulo, é nosso objetivo minimizar os erros gramaticais mais cometidos em textos.




    . . Concordância com sujeito coletivo




    Leia:




    A multidão se aglomerava na porta da loja, no primeiro dia da liquidação. Empurravam-se, gritavam e reclamavam. 




    O anúncio informava que a loja abriria às 8 horas e já eram 9. Estranho, não? Claro que sim. A multidão (coletivo de pessoas), sendo 3ª pessoa do singular, deve concordar com o verbo. Portanto, o correto é:




    Empurrava-se, gritava-se e reclamava-se. 




    O problema está em pensarmos na ideia (muitas pessoas, por exemplo) e nos esquecermos da concordância correta. Logo, atente para esse tipo de concordância. Coletivo = verbo na 3ª pessoa do singular. Para você não mais incorrer nesse deslize (se é seu caso), vamos fixar a regra por meio de um exercício.




    Exercícios




    Observe as opções abaixo e marque aquela que julgar adequada:






    	



	A população está desempregada, não tem como trabalhar, já que as máquinas substituíram o trabalho humano.




	A população está desempregada, não têm como trabalhar, já que as máquinas substituíram o trabalho humano.










	



	A quadrilha, chefiada por Chiquinho, foram executados ontem, pela manhã, por seus rivais.


	A quadrilha, chefiada por Chiquinho, foi executada ontem, pela manhã, por seus rivais.












	



	Já era tarde. Chovia muito em São Paulo. O elenco, com fome e sede, dormiu lá mesmo no estúdio.


	Já era tarde. Chovia muito em São Paulo. O elenco, com fome e sede, dormiram lá mesmo no estúdio.













    Gabarito:




    1. a; 2. b; 3. a.




    Caso tenha errado alguma, retorne à explicação.




    . . A questão do se




    O se costuma nos criar alguns problemas, afinal, segundo Ernani e Nicola, em Gramática, literatura e redação, o se  tem várias funções. Uma delas é “quando o se junta-se ao verbo que pede objeto direto apassivando-o”. Nesse caso, temos uma voz passiva pronominal e o se é o pronome apassivador. Por exemplo:




    Vendem-se roupas antigas.




    Na ordem direta, seria:




    Roupas antigas são vendidas.




    (Mas esta é uma construção que não usamos. Nossa preferência é pela voz passiva).






[image: ] Só para lembrar




Transitivo direto | Verbo cujo complemento (objeto direto) se liga diretamente ao verbo, sem preposição.







    Às vezes, nos deparamos com cartazes – alguns ainda pen­­du­­rados em árvores, pois é uma forma de propaganda – e/ou recebemos em casa e/ou lemos em jornais:




    Cobre-se botões. 




    Aluga-se apartamentos.




    Vende-se casas.




    Se botões são cobertos; apartamentos, alugados e casas, vendidas, o que acabamos de ler está incorreto. O certo é:




    Cobrem-se botões. (sujeito = botões).




    Alugam-se apartamentos. (sujeito = apartamentos).




    Vendem-se casas. (sujeito = casas).




    Afinal, uma regra básica da língua portuguesa é: o verbo concorda com o sujeito – sempre.




    O se também pode ser índice de indeterminação do sujeito. Acontece quando ele aparece junto a um verbo transitivo indireto ou intransitivo. Como nas frases:




    Precisa-se de professores com mestrado naquela faculdade.




    Vive-se com qualidade em Santa Catarina.




    Repare que, nesses casos, o verbo fica no singular.






[image: ] Só para lembrar






    Transitivo indireto | Verbo cujo complemento (objeto indireto) se liga ao verbo por uma preposição. Intransitivo é o verbo que não precisa de complemento.







    Exercícios




    Marque C para as corretas e E para as incorretas:






   	Alugam-se quartos. Preço: R$ 100,00 por mês. ( )




   	Vende-se apartamentos. Preço: R$ 250.000,00. ( )




    	Precisa-se de bordadeiras com experiência. ( )
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